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DECRETO No. 0u3s8 - 2 FEB 2015

“Por Medio Del Cual Se Adopta El Manual De Contratacién Y Manual De Vigilancia Y
Control De La Ejecucién Contractual De La Gobernacién De Cundinamarca”

El Gobernador Del Departamento De Cundinamarca

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales en especial las conferidas en el
articulo 305 de la Constitucién Politica De Colombia, En La Ley 489 De 1998, 80 de 1993,
1150 de 2007, 1474 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica ordena que ia funcién administrativa debe
estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacidn, delegacién y desconcentracidén de funciones.

Que la actividad contractual del Departamento de Cundinamarca, es una manifestacion del
ejercicio de la funcidon administrativa, razén por la cual, debe cefirse en cuanto a los
procesos de seleccion, celebracion y ejecucion de los contratos estatales, a los postulados
del articulo 209 de la Constitucién Politica, a lo dispuesto en el Estatuto General De
Contratacion De La Administracion Publica consagrado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, Ley 1474 De 2011 y sus Decretos Reglamentarios.

Que mediante el Decreto Departamental nimero 215 de fecha veinticuatro (24) de
septiembre del afio dos mil trece (2013), “Por El Cual Se Delega El Ejercicio De Funciones
En Materia Contractual”, modificado por el Decreto Departamental niumero 233 de fecha
tres (3) de octubre de ese mismo afio, se cred el Comité De Contratos, cuyo funcionamiento
fue reglamentado en los articuios 4° al 77,

Que teniendo en cuenta las modificaciones que en materia de los asuntos de competencia
del Comité De Contratos, son realizadas por el Manual de Contratacién que mediante este
Decreto se adopta, debe modificarse el Decreto 215 de 2013;

Que con fecha veintitrés (23) de octubre de dos mil quince (2015), fue expedido el Decreto
numero 360, “Por Medio De La Cual Se Adopta La Politica Publica De Transparencia Y
Lucha Contra La Corrupcién En La Gobernacion De Cundinamarca”, el cual en su articulo
5° establecié las reglas para la transparencia en la contratacidén, creando un banner para la
publicacion de la actividad contractual del Departamento y sus entidades descentralizadas;

Que la Ley 1712 del seis (6) de marzo de dos mil catorce (2014), “Por Medio De La Cual
Se Crea La Ley De Transparencia Y Del Derecho De Acceso A La Informacién Publica
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Nacional Y Se Dictan Otras Disposiciones”, en su articulo 10°, establecié la obligacién para
las entidades del Estado de publicar “(...) en el medio electronico institucional sus
contrataciones en curso y un vinculo al sistema electronico para la contratacién publica o el
que haga sus veces, a través del cual podra accederse directamente a la informacion
correspondiente al respectivo proceso contractual...”,

Que al tenerse dos fuentes de informacién en la pagina web oficial del Departamento,
relativas a una misma materia como lo es la actividad contractual, pueden generarse
confusiones en la comunidad que visita la misma asi como en los interesados en los
procesos contractuales, motivo por el cual se debe suprimir aquella que no contenga toda
la informacién sobre el particular, econtrandose que se cuenta con menor informacién en el
banner creado mediante el Decreto 360 de 2015;

Que el veintiséis (26) de mayo del afo dos mil quince (2015), se expidié el Decreto 1082
“Por Medio Del Cual Se Expide El Decreto Unico Reglamentario Del Sector Administrativo
De Planeacion Nacional”, en el Titulo | de la Parte Segunda del Libro Il del precitado
Decreto, se compild la reglamentacion vigente para el sistema de compras y contratacion
publica.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, establecié la obligacién para las
entidades estatales de “(...) contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con
los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente (...)",

Que el citado articulo, reproduce lo literalmente lo establecido en el otrora vigente articulo
160 del Decreto 1510 de 2013, reglamentacion bajo la cual el Departamento de
Cundinamarca expidié el Decreto numero 389 de fecha treinta y uno (31) de diciembre de
dos mil trece (2013), “Por Medio Del Cual Se Adopta El Manual De Contratacién Y Manual
De Vigilancia Y Control De La Ejecucién Contractual De La Gobernacién De
Cundinamarca™

Que teniendo en cuenta lo anterior, asi como la necesidad de modificar varios aspectos que
se encuentran reglamentados en el Manual De Contratacién del Departamento De
Cundinamarca, se debe actualizar el mismo a fin armonizarlo con la normatividad vigente
en la materia y las circulares y manuales expedidos por la Agencia Nacional De
Contratacién - Colombia Compra Eficiente;

Que en mérito de lo expuesto el Gobernador De Cundinamarca,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. - ADOPCION DEL MANUAL: Adéptese el Manual De Contratacién
Y Manual De Vigilancia Y Control De La Ejecuciéon Contractual De La Gobernacion De
Cundinamarca, Nivel Central, los cuales hacen parte integral del presente Decreto y que
contienen las directrices y estandares aplicables al proceso de gestién contractual del
Departamento y a la correcta vigilancia de la ejecucion contractual.
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ARTICULO SEGUNDO. - REGLAMENTACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL: El
proceso de gestion contractual del nivel central del Departamento De Cundinamarca, se
adelantara con sujecién a las normas legales y reglamentarias vigentes sobre la materia 'y
a lo previsto en el Manual De Contratacién Y Manual De Vigilancia Y Control De La
Ejecucién Contractual que por este acto administrativo se adoptan.

ARTICULO TERCERO. - DIVULGACION: La divuigacién de estos Manuales y sus
modificaciones, sera realizada por la Unidad Administrativa Especial De Contrataciéon con
la colaboraciéon de la Secretaria De La Funcién Publica a través de la Direccién De
Desarrollo Organizacional, en la pagina web y en el Sistema De Gestién De Calidad y/o
medios idéneos para ello.

ARTICULO CUARTO. - MODIFICACION DEL PARAGRAFO PRIMERO DEL ARTICULO
6° DEL DECRETO 215 DE 2013: Teniendo en cuenta las modificaciones que en materia
de los asuntos de competencia del Comité De Contratos, son realizadas por el Manual de
Contratacion que mediante este Decreto se adopta, se modifica el PARAGRAFO PRIMERO
del Decreto 215 de 2013, el cual quedara de la siguiente forma:

PARAGRAFO PRIMERO: El Comité de Contratos, conocera y asesorara los siguientes
procesos: i. Los que tengan un presupuesto superior a la menor cuantia del Departamento,
independientemente de la modalidad de contratacion; ii. En los que se le convoque por
parte de la Unidad Administrativa Especial de Contratacién; iii. Los que se tramiten al
amparo de la modalidad de contratacién directa, sin distingo de su cuantia, a excepcién de
la establecida en la causal consagrada en el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 y iv. Aquellos procesos cuyo acompafiamiento sea solicitado por
cualquiera de los integrantes de dicho Comité.

ARTICULO QUINTO. - VIGENCIA Y DEROGATORIAS: El presente Decreto rige a partir
de la fecha de su publlcaC|on y deroga las dlsposmlones que le se especial

PUBLIQUESE Y CUMPMASE,

0

JORGE EMILIO REY ANGEL
Gobernador De Cundinamarca

evisé6. German E. Gémez G. - Secretario Juridico
77, Proyecté. Diego M. Lara A. - Asesgs- .
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MANUAL DE CONTRATACION Y MANUAL DE VIGILANCIA'Y CONTROL DE LA
EJECUCION CONTRACTUAL DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
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PRESENTACION

Los procesos de contratacion de la administracion publica, se encuentran regulados por la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la ley 1474 de 2011, sus Decretos Reglamentarios y
demas disposiciones concordantes sobre la materia.

Es necesario indicar que cualquier proceso de contrataciéon culmina a cabalidad cuando se
agotan todas y cada una de las etapas consagradas en las normas antes indicadas y con
sujecion estricta al principio de planeacién contractual.

Corresponde a cada una de las dependencias de la Gobernacién De Cundinamarca,
articular esfuerzos que permitan poner en practica esta herramienta de gestién y orientacion
para el desarrollo de nuestra mision, con fundamento en los principios constitucionales y
legales que orientan la actividad contractual.

Dentro del contexto anterior y teniendo en cuenta que la transparencia constituye una de
las metas principales del Departamento, se presenta a los funcionarios y contratistas este
manual, con el propésito de desarrollar lineamientos para adelantar procesos para la
adquisicién de bienes, servicios y obras que demande la Entidad, en forma dinamica y
oportuna en beneficio de los Cundinamarqueses.

El Departamento De Cundinamarca, en desarrollo de su proceso continuo de mejoramiento
ha priorizado entre otros, la elaboracién del Manual De Control Y Vigilancia De La Ejecucion
Contractual, el cual esta dirigido a orientar la vigilancia, control, asesoria y coordinacion en
los contratos que celebra el Departamento.

Al respecto se han establecido reglas orientadoras para todas aquellas personas que estén
interesadas en la ejecucién y seguimiento de los procesos contractuales adelantados por
el Departamento, especialmente a los Interventores y Supervisores, las cuales son de
obligatorio cumplimiento tanto para los contratistas como para los servidores publicos que
participen dentro de dichos procesos.

De otra parte, al Gobernador de Cundinamarca le corresponde dirigir la accién
administrativa y asegurar el cumplimiento de los fines de la contratacion estatal, la cual
debe cefiirse a los postulados consignados en la Constitucion Politica, las Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, Decretos Reglamentarios y demés normas que los
adicionen, modifiquen o sustituyan, por lo tanto debe adoptar las medidas necesarias para
el ejercicio de la vigilancia y control de la ejecuciéon y cumplimiento de los contratos.

Asi mismo, se encuentran en la Ley 1474 de 2011 disposiciones legales orientadas entre
otras a los temas relacionados con los Supervisores e Interventores de los contratos
estatales, suscritos tanto con particulares como con entidades y personas juridicas de
derecho publico y privado.
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Conforme a lo anterior y teniendo en cuenta que las entidades estatales sometidas al
Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica deben contar con un manual
en el que se sefalen las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacién o
desconcentracién de funciones, asi como las que derivan de la vigilancia y control de la
gjecucion contractual, se expide el presente manual, con el propésito de establecer los
lineamientos para adelantar la actividad contractual de la Gobernacién de Cundinamarca.

El presente manual se constituye en herramienta fundamental del proceso de gestion
contractual de la Gobernacion de Cundinamarca, en el marco del sistema integral de gestién
y control, contiene los procesos que se deben adelantar para desarrollar la actividad
contractual en el Departamento de Cundinamarca y referencia los procedimientos
establecidos en el Sistema Integral de Gestion y Control, los cuales son de estricta
observancia por todas las dependencias del nivel central del Departamento.
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INTRODUCCION

El Departamento de Cundinamarca es una entidad territorial, conforme lo dispuesto en el
articulo 268 de la Constitucién Politica, que goza de autonomia para la administracion de
los asuntos seccionales y la planificacién y promocién del desarrolio econémico y social
dentro de su territorio en los términos establecidos por la Constituciéon y la Ley. Ejerce
funciones administrativas, de coordinacioén, de complementariedad de la accién municipal,
de intermediacién entre la Nacion y los Municipios.

Dentro del contexto anterior y de conformidad con lo previsto en el articulo 209 de la
Constitucidn Politica, la funcién administrativa se encuentra al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegaciodn y la desconcentracion de funciones.

El presente Manual esta conformado por dos partes, la primera de ellas contiene las reglas
que conforman el manual de contratacion de la Gobernacién de Cundinamarca y en la cual
se enlistan los pasos para adelantar el proceso de contratacidn de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como los actores que intervienen en el mismo. En la segunda
parte, se establecen las reglas del manual de vigilancia y control de la ejecucién contractual,
en el cual se compilan las obligaciones y responsabilidades, de todos los que intervienen
en los procesos contractuales y en él se citan las normas contractuales vigentes y se
relaciona un glosario de los términos que se utilizan dentro de la ejecucién de los contratos,
con el fin de reducir la ocurrencia de interpretaciones erréneas.

Es importante sefialar que integra la caracterizacién, la documentacién soporte que permite
la estandarizacidn de los procesos contractuales al amparo normativo de la Ley 80 de 1993,
la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, los Decretos Reglamentarios y las demas
normas vigentes en la materia.

El manual en mencién constituye una herramienta para que la seleccién de los contratistas,
la celebracion, ejecucion, control y vigilancia de los contratos a que haya lugar por parte del
nivel central del Departamento de Cundinamarca, sean el resultado de un proceso diligente
y coordinado de planeacion y de ejecucion a cabalidad de las actividades, estudios,
proyecciones y demas, enmarcado en los principios de transparencia y contratacién objetiva
que informan la actividad contractual del Estado.
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PARTE |
DEL MANUAL DE CONTRATACION
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
11 OBJETO

El manual de contratacién tiene por objeto establecer los principios, pautas y
procedimientos internos, que deben ser tenidos como guia de aplicacién para la adecuada
gestion contractual del Departamento y demas asuntos inherentes a esa funcién desde su
planeaciéon y los procesos de contratacidon, celebracion y liquidacion de contratos de
conformidad con la normatividad vigente.

Es importante advertir a todos los usuarios que la aplicacion del Manual, no releva a todos
los operadores del mismo de la observancia de las normas vigentes y sus modificaciones.

1.2 AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del Manual de Contratacién aplican a los procesos de contratacién que
adelanten las distintas dependencias del Sector Central del Departamento de
Cundinamarca.

Las Entidades Descentralizadas del Departamento, promoveran la adopciéon de medidas
similares a las contenidas en el presente Manual, segun su naturaleza y necesidades,
respetando la potestad de auto-organizacion reconocida a cada entidad estatal.

1.3  NORMATIVIDAD APLICABLE

De acuerdo con los articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre el Nivel
Central del Departamento de Cundinamarca, se rigen por lo sefalado en la Constitucién
Politica, el Estatuto General de Contratacion Publica, las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de
2011, los Decretos Leyes 019 y Decreto Reglamentario y las demas disposiciones legales
que las adicionen, deroguen, modifiquen o sustituyan.

En este sentido, de conformidad con lo previsto en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la
Contratacion Estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes
en aquellas materias no reguladas por la misma. De igual forma la contratacién que
adelante el nivel central del Departamento de Cundinamarca, debera ceriirse a las
disposiciones del Estatuto Organico del Presupuesto, la Ordenanza 45 de 1996 y al Decreto
Ordenanzal 08 de 2013 y normas que los modifiguen, complementen o deroguen.
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1.4  ASESORIA EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Asesoraran la actividad contractual del Departamento: el Comité de Contratos y la Unidad
Administrativa Especial de Contratacién (U.A.E.C.).

Tanto el comité de contratos como la Unidad Administrativa Especial de Contratos
(U.A.E.C.), son entes asesores que apoyan al Gobernador y a los servidores publicos
delegatarios con el fin de propender el cumplimiento de los principios que rigen la actividad
contractual.

1.41 COMITE DE CONTRATOS

El Comité de Contratos, conocera y asesorara los siguientes procesos: i. Los que tengan
un presupuesto superior a la menor cuantia del Departamento, independientemente de la
modalidad de contratacidén; ii. En los que se le convoque por parte de la Unidad
Administrativa Especial de Contratacion; iii. Los que se tramiten al amparo de la modalidad
de contratacion directa, sin distingo de su cuantia, a excepcién de la establecida en la
causal consagrada en el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y
iv. Aquellos procesos cuyo acompafamiento sea solicitado por cualquiera de los
integrantes de dicho Comité.

De toda reunion realizada por el Comité de Contratacion, se levantara un acta en la cual se
dejara constancia del tema tratado y las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por los
miembros que en ella participaron.

1.4.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CONTRATACION (U.AEE.C)

Los procesos cuyo valor sea inferior a la menor cuantia del Departamento, seran revisados
porla UA.E.C.

Los procesos de competencia de la UAE.C., serdn sometidos a reparto entre los
funcionarios que componen la unidad; el funcionario al que le sea asignado un determinado
proceso, dejara constancia de sus observaciones por escrito, en documento que sera
remitido a la Entidad solicitante para conocimiento y ajustes segun las consideraciones del
profesional.

La Entidad solicitante, ajustara los documentos del proceso conforme a lo solicitado por el
profesional de la U.AE.C. y procedera a publicar y tramitar el mismo en el Sistema
Electronico De Contratacion Publica (SECOP).

Para el ejercicio de las funciones asignadas tanto al Comité de Contratos, como a la Unidad
Administrativa Especial de Contratacién, los funcionarios en los cuales se delegue la
contratacion, deberan remitir previo a la iniciacion del proceso de contratacion los siguientes
documentos:
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- El Plan Anual de Adquisiciones de la dependencia.

- El Analisis del Sector.

- El estudio previo de necesidad, oportunidad y conveniencia, junto con todos los
documentos soporte que sirvieron de base para su elaboracion.

- Elaviso de convocatoria publica, para aquelios casos en los que el mismo sea requerido.
- El proyecto de pliego de condiciones.

- La minuta del contrato, para aquellos casos en los que se haga uso de una causal de la
modalidad de contratacion directa.

- Los demas documentos que se generen en la etapa precontractual y que sean
necesarios para la adecuada seleccion del contratista.

El funcionario que tramité un proceso de selecciéon de contratista, con desconocimiento de
las observaciones planteadas por el Comité de Contratacién o por la Unidad Administrativa
Especial de Contratacion, asumira las responsabilidades de indole penal, fiscal y
disciplinario que puedan derivarse de su actuacién.

Los funcionarios en los que se encuentra delegada la contratacion del nivel central, del
Departamento de Cundinamarca, pueden celebrar contratos bajo el amparo de la causal de
contratacion directa establecida en el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, sin necesidad de que estos procesos sean revisados por el Comité de
Contratacion o por la Unidad Administrativa Especial de Contratacién; en todo caso deben
dar cumplimiento a los lineamientos que para el efecto sean emitidos por la Unidad
Administrativa Especial de Contratacion.

CAPITULO II

REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y
CONFLICTO DE INTERESES

2.1 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

El régimen de inhabilidades e incompatibilidades en la Contrataciéon Publica, se encuentra
previsto en normas Constitucionales y Legales, tales como y sin limitarse a estos, el articulo
8° de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado
por los articulos 1°y 2° de la Ley 1474 de 2011, articulo 9° de la Ley 80 de 1993 y el articulo
4° de la Ley 1474 de 2011, por medio de la cual se adiciond el literal f del numeral 2° del
articulo 8° de la Ley 80 de 1993.
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Las inhabilidades e incompatibilidades, constituyen un impedimento a la persona natural o
juridica para poder participar en procesos de contratacion y celebrar contratos con el Nivel
Central del Departamento de Cundinamarca.

2.2 PROHIBICIONES

En atencidn a lo establecido en la Constitucién, la Ley y en especial lo consagrado en la
Ley 734 de 2002 “Cédigo Disciplinario Unico”, os servidores publicos y contratistas del Nivel
Central del Departamento de Cundinamarca en desarrollo de los procesos de contratacion,
deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente alli prohibidas.

2.3  CONFLICTO DE INTERES

Para el desarrollo de todos los procesos de contratacion que adelante el Nivel Central del
Departamento de Cundinamarca, los servidores publicos y contratistas que presten sus
servicios deben abstenerse de participar por si o por interpuesta persona en interés
personal o de terceros, en actividades de contratacion que puedan constituir un posible
conflicto de interés, entendido este como toda situacién de contraste o incompatibilidad que
pueda darse entre los intereses del Departamento de Cundinamarca y el de los servidores
publicos o contratistas. Asi mismo, se considera que existe conflicto de interés cuando el
asunto afecte o se relacione con su conyuge, companero o comparnera permanente o
alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

2.4  PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION

En todos los procesos de contratacion que se adelanten en el Nivel Central del
Departamento de Cundinamarca, se observaran los principios consagrados en la
Constitucidn Politica, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, especiaimente los de Buena Fe, Debido Proceso, primacia del derecho
sustancial sobre lo material, planeacién, igualdad, anualidad presupuestal, responsabilidad,
economia, celeridad, oportunidad, publicidad, seleccion objetiva y transparencia, asi como
los establecidos en el Estatuto General de la Contratacion Publica.

2.5 COMPETENCIA Y DELEGACION

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, la competencia para ordenar y
dirigir ia celebracién de licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o representante
de la Entidad, segun sea el caso.

Segun lo establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, los jefes y los representantes
legales de las entidades estatales, podran delegar total o parcialmente la competencia para
celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de las actividades inherentes a la actividad
contractual en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o en sus
equivalentes.
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En consonancia con lo anterior, el Gobernador del Departamento expidié el Decreto 215 de
fecha veinticuatro (24) de septiembre de dos mil trece (2013), “Por El Cual Se Delega El
Ejercicio De Funciones En Materia Contractual”, modificado por el Decreto 233 de fecha
tres (3) de octubre de dos mil trece (2013), normatividad que debe ser tenida en cuenta a
fin de la aplicaciéon del presente manual, asi como todas las normas que los modifiquen,
adicionen o deroguen.

2.6 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

De conformidad con la normativa vigente, a mas tardar el treinta y uno (31) de enero de
cada vigencia fiscal, se debera publicar en la pagina Web de la entidad y en el SECOP el
plan anual de adquisiciones.

La Secretaria General del Departamento, se encargara de su formulacién con la
concurrencia de las diferentes dependencias, asi como del seguimiento a dicho plan
mediante la expedicién de circulares, donde se indique claramente la metodologia para su
elaboracion.

CAPITULO Ili
DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La actividad contractual del Departamento se encuentra sujeta a los principios y reglas
esenciales establecidos en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica y a los principios orientadores de la funcién administrativa, sefialados en el articulo
209 de la Constitucion Nacional y en el 3° del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo y demas normas concordantes; los delegatarios y los demas
servidores que participen en dicha actividad deberan atender dichos principios.

En los procesos de contratacion se seguiran los tramites y procedimientos establecidos en
las normas que rigen la contratacién estatal y tendran como guia las pautas y lineamientos
establecidos en este capitulo. Se entendera que los tramites, requisitos y demas aspectos
no contemplados expresamente en el presente Manual, seran adelantados de acuerdo con
las normas que regulan la contrataciéon. Del mismo modo, con base en esas mismas normas
se interpretaran y aplicaran las disposiciones que en la presente reglamentaciéon se
establecen.

La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de
licitacién publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contrataciéon directa y
contratacion de minima cuantia, las cuales se deberan ajustar a las reglas establecidas en
la normativa vigente, justificando en cada caso la modalidad de contrataciéon escogida.

En el marco del sistema de gestion de calidad, en desarrollo de la actividad contractual
deben observarse y dar estricto cumplimiento a las normas de gestion documental y los
procedimientos adoptados internamente. igualmente los procedimientos y actos expedidos
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en desarrollo de la misma, deben ajustarse a los formatos revisados y aprobados por la
Gobernacion de Cundinamarca.

TiITULO |
ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
Son etapas de la actividad contractual las siguientes:

3.1 ETAPA PRECONTRACTUAL. Comprende los tramites del proceso de contratacidén
hasta la adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso.

3.2 ETAPA CONTRACTUAL: Comprende la etapa que inicia con el perfeccionamiento del
contrato hasta el vencimiento del plazo de ejecucion, ya sea esta por cumplimiento del
objeto contractual o por una terminacién anormal o anticipada.

La etapa contractual corresponde a la celebracién y ejecucioén del objeto del contrato o
convenio. Esta etapa comprendera la celebracion, perfeccionamiento, legalizaciéon y
ejecucion del contrato y estara integrada por todos los actos a cargo del contratista
tendientes al cumplimento de sus obligaciones contractuales y los que adelante el
Departamento para garantizar que el mismo se ajuste a lo pactado.

3.3 ETAPA POSCONTRACTUAL: Comprende los tramites tendientes a efectuar la
liquidacion del contrato de mutuo acuerdo, unilateral por parte de la Entidad o judicial segun
el caso. Dentro de la cual se presenta la oportunidad para aclarar todas las controversias
que se pueden presentar entre las partes, (Contratante, Contratista y Garante) o presentar
las reclamaciones a que haya lugar.

Igualmente comprende la realizaciéon de reclamaciones al contratista y su garante frente al
incumplimiento de las obligaciones poscontractuales.

La liquidacion del contrato, debera ser proyectada por el Supervisor o Interventor del
contrato, segun sea el caso y debera ser suscrita por el Contratista y el Ordenador del
Gasto.

3.1.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

La etapa precontractual comprende la elaboracién del analisis del sector, del estudio previo
de necesidad, oportunidad y conveniencia, del proyecto de pliego de condiciones, asi como
los demas documentos requeridos para soportar el proceso de contratacion.

La etapa precontractual debe entenderse como una etapa transversal a la totalidad de
modalidades de contratacién que contempla el Estatuto de Contratacién Publica.
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Salvo las excepciones expresamente contempladas en la normativa vigente sobre la
materia, la etapa precontractual comprende el cumplimiento de los siguientes requisitos:

3.1.1.1REQUISITOS PREVIOS AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

E! Departamento elaborara, con anterioridad al inicio del proceso de contrataciéon o la
formulacién de la invitaciéon o a la suscripcion del contrato, los documentos y estudios
previos exigidos en la normativa vigente.

Para esos efectos se cumplira con los siguientes tramites y requisitos:
3.1.1.2ELABORACION DEL ANALISIS DEL SECTOR

Se debe elaborar de conformidad con la normatividad vigente en la materia, aplicando los
lineamientos que para el efecto ha emitido la Agencia Nacional De Contratacién - Colombia
Compra Eficiente a través de la “Guia Para La Elaboracién De Estudios De Sector” o el
documento que la modifique, adicione o derogue.

3.1.1.3ELABORACION DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

El responsable de la contratacién, elaborara con anterioridad al inicio del respectivo proceso
0 a la formulacion de la invitacion o a la suscripcion del contrato, el estudio previo de
necesidad, oportunidad y conveniencia, exigido en la normativa vigente.

Para la elaboracion del estudio previo, también se deben tener en cuenta:

- La “Guia Para La Codificacion De Bienes Y Servicios” expedida por la Agencia Nacional
De Contratacion - Colombia Compra Eficiente, o el documento que la modifique, adicione
o derogue.

- El “Manual Para La Identificacién Y Cobertura Del Riesgo” expedido por la Agencia
Nacional De Contratacion - Colombia Compra Eficiente, o el documento que lo
modifique, adicione o derogue.

- El “Manual Para El Manejo De Los Acuerdos Comerciales En Procesos De Contratacion”

expedido por la Agencia Nacional De Contratacion - Colombia Compra Eficiente, o el

documento que lo modifique, adicione o derogue.

- El “Manual Para Determinar Y Verificar Los Requisitos Habilitantes En Los Procesos De
Contratacion” expedido por la Agencia Nacional De Contrataciéon - Colombia Compra
Eficiente, o el documento que lo modifique, adicione o derogue.

' Este documento y las demas Guias y Manuales emitidos por la Agencia Nacional De Contratacién - Colombia Compra
Eficiente, pueden encontrarse en el siguiente link: hitp://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-y-documentos-tipo
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- El “Manual Para La Identificacion Y Cobertura Del Riesgo En Los Procesos De
Contratacion - Matriz De Riesgos” expedido por la Agencia Nacional De Contratacion -
Colombia Compra Eficiente, o el documento que lo modifique, adicione o derogue.

- El “Manual De Incentivos En Procesos De Contratacién” expedido por la Agencia
Nacional De Contrataciéon - Colombia Compra Eficiente, o el documento que lo
modifique, adicione o derogue.

- La “Guia De Garantias En Procesos De Contratacion” expedida por la Agencia Nacional
De Contratacion - Colombia Compra Eficiente, o el documento que la modifique, adicione
o derogue.

La etapa previa de estructuracién de los estudios y documentos previos, exige el esfuerzo
coordinado del area técnica, administrativa, legal y misional de cada Entidad, con el fin de
establecer con precision que se va a contratar, bajo que modalidad, las condiciones
técnicas, de idoneidad y experiencia requeridas, los riesgos que asume la entidad en la
contratacion, la forma de mitigarlos y los demas aspectos que permitan satisfacer en las
mejores condiciones y con los més altos estandares de calidad la necesidad determinada
por la administracién.

Los documentos y estudios previos deben ser proyectados por personas que cuenten con
la idoneidad técnica, financiera y juridica para el efecto, segun lo requiera la naturaleza del
contrato a celebrar; estos documentos deberan ser suscritos por los responsables de su
elaboracion.

Los estudios y documentos previos, el proyecto de pliego de condiciones o sus
equivalentes, asi como las minutas de los contratos, deberan previo a su publicacion, ser
sometidas a consideracion y revision de la Unidad Administrativa Especial de Contratacién
o del Comité de Contratos, segun la competencia asignada a cada uno de ellos en el
presente manual.

3.1.1.4 PLIEGO DE CONDICIONES

El pliego de condiciones debe ser elaborado de conformidad con los requisitos establecidos
en la normatividad vigente en la materia. Como minimo debe contener el objeto a contratar,
las obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado para la contratacion, los
requisitos habilitantes de caracter juridico, técnico, financiero, las condiciones de
experiencia requeridas, los criterios de calificacién de las propuestas a los cuales debe
sujetarse el proceso de contratacion, asi como los demas aspectos que de conformidad
con la modalidad de contratacion y la naturaleza del contrato sean pertinentes y que los
participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y demas
formas asociativas permitidas por la Ley), deban acreditar junto con la preparacién y
presentacion de las propuestas en el respectivo proceso.
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También debe incluir el pliego de condiciones el proyecto de minuta del contrato que regira
para la posterior relacién contractual.

En el pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y completas,
que permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a error a
los proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el
proceso. El desconocimiento de estas reglas, hace incurrir en responsabilidad a los
servidores publicos que intervengan en la elaboracion de los mismos.

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a cada modalidad de
seleccion, el pliego de condiciones debera contener por io menos lo siguiente aspectos:

i) La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios de ser posible o
de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

La ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién se presentara siempre en documento separable del pliego de condiciones,
como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa reserva.

ii) La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

i)  Los criterios de seleccién, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

iv)  Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para
la seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.

v) Las reglas aplicables a la presentacidon de las ofertas, su evaluacién y a la
adjudicacion del contrato.

vi)  Las causales que dan lugar a rechazar una oferta.

vii)  El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener
en cuenta los rendimientos que este puede generar.

viii) Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo
entre las partes contratantes.

iXx) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.

x)  La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto del proceso se encuentran
cubiertos por un Acuerdo Comercial.
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xi)  Los términos, condiciones y minuta del contrato.

xii) Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
xiiiy  El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.

xiv) El Cronograma. Dentro del cronograma, ademas de las etapas del proceso de
contratacion, se debe sefalar el plazo para la celebracion del contrato, para el registro
presupuestal, la publicaciéon en el SECOP y para el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Pliego de Condiciones para el perfeccionamiento, la ejecucion y el
pago del contrato.

xv) Los anexos, el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, los documentos que
deben ser presentados por los proponentes en sus ofertas y los formatos que
correspondan.

xvi) Todos los demas documentos que el Departamento considere necesarios.

La elaboracién del pliego de condiciones es obligatoria para adelantar procesos de
contratacion a través de las modalidades de Licitacién Publica, Seleccién Abreviada y
Concurso de Méritos. No sera aplicable para la minima cuantia, ni cuando se adelante la
seleccidn del contratista bajo alguna de las causales de contratacidn directa.

Cuando el proceso de contratacion esta sometido a uno o varios Acuerdos Comerciales, el
cronograma se debera elaborar de acuerdo con los plazos previstos en dichos Acuerdos
Comerciales.

Si un mismo proceso de contratacion esta sometido a varios Acuerdos Comerciales, el
cronograma del mismo se regira por el plazo maximo exigido; adicionalmente cada
dependencia debera adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de la totalidad
de los compromisos previstos en los diferentes Acuerdos Comerciales.

3.1.1.4.1 REQUISITOS HABILITANTES

Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para participar en un Proceso de
Contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera,
organizacional y su experiencia.

El propdsito de los requisitos habilitantes, es establecer unas condiciones minimas para los
proponentes de tal manera que cada dependencia solo evalue las ofertas de aquellos que
estan en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos
habilitantes en un Proceso de Contratacidn. Los requisitos habilitantes siempre se refieren
a las condiciones de un oferente y nunca de la oferta.
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Cada dependencia debe verificar si los oferentes cumplen o no con los requisitos
habilitantes. El cumplimiento de los requisitos habilitantes en un Proceso de Contratacion
no otorga puntaje alguno, excepto en el caso de la experiencia de los consultores.

Los requisitos habilitantes se deben establecer de forma adecuada y proporcional a la
naturaleza y el valor del contrato. Es decir que se debe buscar que exista una adecuada
relacién entre el contrato y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera,
organizacional y técnica.

El analisis para la determinaciéon y verificacion de los requisitos habilitantes, debera
elaborarse de acuerdo a los lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente.

3.1.1.4.2 CRITERIOS DE PONDERACION DE LAS OFERTAS

Los criterios de ponderacién se aplican exclusivamente en funcién de la oferta, entendida
como los elementos sobre los cuales la entidad va a efectuar la comparacién de las
propuestas para obtener la mas favorable, teniendo en cuenta los elementos técnicos y
econoémicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenidos
en los pliegos de condiciones.

Para efectos de la determinacion de los criterios de ponderacién de las ofertas, se deberan
considerar los lineamientos establecidos en las disposiciones legales vigentes sobre la
materia respecto de cada modalidad de seleccion.

3.1.1.5 OTROS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA CONTRATACION -
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

Si con la celebracién del contrato o convenio se comprometiere el presupuesto del
Departamento, cada dependencia solicitara a la Secretaria de Hacienda la expedicién del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente. Si se trata de recursos de
inversién, previo a la solicitud de la disponibilidad presupuestal, la Secretaria de Planeacién
conceptuara sobre la compatibilidad del gasto a contratar y/o ejecutar con el programa del
plan de desarrollo y el banco de proyectos, seglin sea el caso. En el evento en que se
requiera la adiciéon de un contrato, se expedira un nuevo certificado de disponibilidad
presupuestal.

Para los efectos de solicitud y expedicién de la disponibilidad presupuestal y demas
procedimientos presupuestales y contables, se deberadn aplicar los procesos y
procedimientos definidos en el Sistema de Gestidn Financiera Territorial.

Cuando la ejecuciéon del contrato deba realizarse en varias vigencias, la Secretaria o
Unidad, debera tramitar la correspondiente autorizacién ante la Asamblea de Cundinamarca
para constituir las vigencias futuras.

3.21 ETAPA CONTRACTUAL Y DE EJECUCION
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3.2.1.1 EL CONTRATO

Es un acto juridico generador de obligaciones y de derechos para el Departamento de
Cundinamarca y el contratista.

Los contratos que suscribe el Departamento de Cundinamarca se perfeccionan cuando se
logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacién y este se eleve a escrito; para su
ejecucion requieren de la aprobacion de las garantias solicitadas y la expedicién del
Registro Presupuestal.

La etapa contractual corresponde a la celebracién y ejecucién del objeto del contrato o
convenio. Esta etapa comprendera la celebracion, perfeccionamiento y ejecuciéon del
contrato y estara integrada por todos los actos a cargo del contratista, tendientes al
cumplimento de sus obligaciones contractuales y los que adelante el Departamento para
garantizar que el mismo se ajuste a lo pactado en la minuta del mismo.

La etapa contractual se desarrollara a traves de la celebracién del contrato o convenio, este
se identificara con un niumero secuencial por anualidad; todos los documentos reposaran
en una carpeta debidamente foliados.

3.21.2 MINUTA DEL CONTRATO O CONVENIO

Notificada o comunicada la decisiéon de adjudicacion, el Departamento proyectara la minuta
del contrato correspondiente y solicitara la presencia del contratista para su revision y firma
del contrato.

3.21.3 TRAMITE DE LAS MINUTAS

Cada dependencia se encargara de llevar un archivo general de todos los contratos y
convenios que celebre, para lo cual realizara las siguientes actividades:

¢ Realizar los tramites de perfeccionamiento y numeracién de los contratos.

¢ Llevar en un solo consecutivo numérico la relacién de los contratos.

e Elaborar la base de datos por afio fiscal de los contratos celebrados, determinando por
lo menos los siguientes aspectos: fecha de suscripcién, niumero del contrato, nombre del
contratista, objeto, garantias, plazo, nimero de registro presupuestal, dependencia
solicitante, clase de contrato, estado (vigente, en liquidacién, liquidado, proceso
administrativo u otras incidencias del mismo) y observaciones.

e Organizar, actualizar y custodiar el archivo de los contratos de conformidad con las
normas del archivo general de la Nacion.

+ Verificar los soportes de los contratos suscritos y requerirlos a las diferentes
dependencias, contratistas, interventores, supervisores cuando fuere necesario.

» Revisar y archivar las actas de liquidacion de los contratos.
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e Elaborar y presentar los informes que sobre el tema de contratacion requieran los
organismos de control, asi como la informacién requerida por los diferentes organismos
del Estado.

¢ Las demas que sean necesarias para el desarrolio de esta actividad.

3.21.4 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El tramite para la suscripcidn del contrato o convenio, lo adelantara cada dependencia,
segun la delegacion realizada para el efecto atendiendo las siguientes previsiones:

o El texto del contrato o convenio debera corresponder a la minuta o a las condiciones
generales que hacen parte del Pliego de Condiciones, los estudios previos, la propuesta
presentada por el contratista o el documento que haga sus veces.

o Para la ejecucidn del contrato o convenio, se requerira que se efectue el correspondiente
Registro Presupuestal por parte de la Secretaria de Hacienda cuando a ello haya lugar
de acuerdo con la Ley organica de presupuesto y sus disposiciones complementarias.

El expediente original de cada contrato reposara en la dependencia que lo suscriba,
cumpliendo con las normas de archivo.

Para el caso de los contratos que suscriba el Gobernador, sera la Secretaria Juridica la
dependencia que cumpla con los tramites previstos en el presente numeral.

3.21.5 REGISTRO PRESUPUESTAL

Es el documento expedido por la Secretaria de Hacienda, mediante el cual se perfecciona
el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que esta no sera
desviada a ningun otro fin.

Una vez suscrita la minuta por el contratista, cada dependencia solicitara a la Secretaria de
Hacienda que efectue el Registro Presupuestal, el cual se requiere para dar inicio a la
ejecucion del contrato.

3.2.1.6 APROBACION DE LA GARANTIA

Una vez perfeccionado el contrato, la Direcciéon Juridica u Oficina Juridica de la
dependencia que suscribié el contrato, entregara una copia al contratista para que
constituya la Garantia Unica de cumplimiento y/o demas pélizas a que haya lugar
dependiendo de la naturaleza y cuantia del contrato, de conformidad con las reglas
aplicables a la materia. El contratista debera constituir las garantias, dentro del plazo
sefialado en el Pliego de Condiciones o en su defecto dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la entrega del documento.
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Constituida en legal forma y en los términos del contrato la garantia de cumplimiento y
demas amparos a que haya lugar, el Secretario de Despacho, el Director de Unidad
Administrativa Especial o el Jefe o Asesor del area juridica segun corresponda, aprobara
mediante acta, la garantia otorgada por el contratista dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la presentacion de la misma.

En los contratos que no superen el diez por ciento (10%) de la menor cuantia y en los
celebrados a través de la modalidad de contratacion directa, debera efectuarse el analisis
previo que justifique la exigencia o no de garantias atendiendo a la naturaleza del objeto
del contrato y a la forma de pago del mismo; de lo anterior, se dejara constancia escrita en
el documento de estudios previos sustentando las razones que conducen a solicitar o no
las mismas.

Igual consideracion aplica para el caso de los contratos interadministrativos, toda vez que
la exigencia de garantias dependera de la complejidad del objeto contractual conforme se
determine en los estudios previos.

3.21.6.1 GARANTIAS EN LOS CONTRATOS

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del
Departamento de Cundinamarca con ocasion de: a) La presentacion de los ofrecimientos;
b) La celebracién de los contratos y su liquidacién y ¢) Los riesgos a los que se encuentra
expuesta la entidad derivados de la responsabilidad extracontractual que le pueda
sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

3.2.1.6.2 CLASES DE GARANTIAS

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas, Unicamente podran otorgar
como mecanismos de cobertura del riesgo, aquellos autorizados por la Ley o el reglamento
vigente en la materia.

3.21.6.3 MONTO, VIGENCIAY AMPAROS O COBERTURAS DE LAS GARANTIAS

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada
contrato; los riesgos se deben cubrir teniendo en cuenta las reglas establecidas en las
normas vigentes aplicables a la materia.

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales,
deberan ser consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracién del estudio
previo de la respectiva contratacién y su cumplimiento debera ser verificado por las
personas competentes en los respectivos equipos de contratacion de cada dependencia del
Departamento de Cundinamarca.

3.2.1.6.4 PRESERVACION DE LAS GARANTIAS
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Para preservar la efectividad de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o
interventor debera advertir inmediatamente al ordenador del gasto delegado para la
respectiva contratacion, de todas aquellas situaciones que puedan afectar la(s) garantias.

El contratante (ordenador del gasto y delegado para contratar), informara al garante de
aquellas circunstancias que alteren el estado del riesgo, asi por ejemplo remitira, entre
otros: la copia de la aprobacidn de la garantia y sus anexos, de las modificaciones u otro si
del contrato, las actas de suspension y de reanudacion, asi como la constancia de las
diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicién de multas, clausula penal
pecuniaria y declaratoria de caducidad.

3.21.7 INICIO DEL CONTRATO

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, se remitira
la documentacién al supervisor y/o interventor para que elabore el acta de inicio (en caso
de que aplique). Para dichos fines, el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista
deberan ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del
expediente del proceso.

3.21.8 CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, el Departamento vigilara
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o
un interventor, segun corresponda. El ejercicio de la supervisién y/o Interventoria, se
sometera a las previsiones que establezcan la normativa vigente y el presente manual.

Para este efecto, serd obligatorio incluir en el texto de las actas de recibo parcial, final,
informes de supervisién y/o interventoria o cualquier otro documento que genere pago con
ocasion de un contrato, si el contratista ha sido sancionado con:

v Multas: si ha sido sancionado con multas en el contrato que se reporta, estableciendo la
cantidad de las que le hayan sido impuestas.

v" Clausula Penal

v' Caducidad

Los responsables de cada dependencia, impartiran las instrucciones respectivas a los
interventores, supervisores y/o funcionarios encargados de tramitar las 6rdenes de pago
para que de manera oportuna se haga la respectiva anotacion.

No podra técnicamente generarse la orden de pago, hasta tanto no se incluya la informacién
detallada en este acapite en el sistema SAP.
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3.2.1.9 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Si durante la ejecucion del contrato se adviertan situaciones que afecten la ejecucion idénea
del contrato o convenio que ameriten modificar el alcance del objeto, obligaciones,
condiciones técnicas, valor, plazo entre otras, prorrogar su plazo de ejecuciéon o adicionar
su valor, el interventor o supervisor debera justificarlo durante la vigencia del contrato y
allegar previamente y con una antelacion no inferior a quince (15) dias calendario, a la
Direcciéon u Oficina Juridica respectiva, la documentacion soporte para el tramite que
corresponda. De la misma forma lo hara cuando dicha solicitud provenga del contratista.

Estas modificaciones pueden ser las siguientes:
3.21.91 ADICIONES Y PRORROGAS:

Las adiciones a los contratos pueden ser en bienes, en servicios o en valor; en estos casos
el término contractual es el de ADICION. Para realizar una adicion, se debera contar previo
a la celebracion de la misma con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) y ajustarse a lo dispuesto en el en el paragrafo 40 de la Ley 80 de 1993.

Para el caso de las interventorias, debe tenerse en cuenta la regla establecida en el articulo
85 de la Ley 1474 de 2011, o la norma que lo modifique, adicione o derogue.

En el evento de ampliar el plazo de ejecucion del contrato, el término contractual es el de
PRORROGA.

En cualquiera de los dos casos (ADICION Y/O PRORROGA), estas deberan estar
debidamente justificadas y soportadas. El supervisor o interventor segun sea el caso,
debera recomendar y soportar la solicitud de adicién y/o prérroga con su respectiva
justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucién estipulado en el contrato. De la
misma forma se hara cuando dicha solicitud provenga del contratista.

3.21.9.2 OTRAS MODIFICACIONES

Si en desarrollo o en ejecucion del contrato se establece la necesidad de ajustar algunos
términos o condiciones pactadas, diferentes a la adicién y/o prérroga del contrato, que
impliguen modificar lo pactado para garantizar la ejecucion idonea del objeto contratado y
el logro de los objetivos propuestos, se debera elaborar por parte del interventor o
supervisor, la justificacion pertinente para el tramite del Otro Si correspondiente ante la
Direccién u Oficina Juridica respectiva con la debida antelacion. En todo caso ningun ajuste
podra modificar el objeto del contrato.

3.2.1.10 SUSPENSION DEL CONTRATO

Si en desarrollo o ejecucién del contrato se presentasen circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito o circunstancias ajenas a la voluntad de los contratantes, que imposibiliten en
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forma temporal su normal ejecucion, las partes de mutuo acuerdo pueden pactar como
mecanismo excepcional la suspensién del mismo.

En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto que durara la misma; al
reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o supervisor debera exigir al contratista
que ajuste la vigencia y el valor de los amparos establecidos en las garantias solicitadas en
el contrato.

Toda suspension y reinicio deben constar en acta suscrita por el supervisor y/o interventor
del contrato y el contratista, documento que debe obrar en el expediente contractual.

3.2.1.11 CESION DEL CONTRATO

Los contratos del Nivel Central del Departamento de Cundinamarca, de acuerdo con lo
dispuesto en el inciso 2° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, son intuito personae, razén
por la cual como norma general no son susceptibles de cesion, salvo que exista aprobacién
escrita y expresa del Departamento de Cundinamarca. En consecuencia, el contratista
tampoco podra en ningun caso subcontratar totalmente la ejecucion del contrato.

3.2.1.12 TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS

El contrato puede darse por terminado por mutuo acuerdo de las partes, por decisién
unilateral de la administracion o por orden judicial.

La terminacion por mutuo acuerdo, procede cuando las partes asi lo acuerden, atendiendo
a la autonomia de la voluntad de cada una de ellas, la cual tiene el caracter de vinculante
para las mismas.

La administraciéon puede dar por terminado unilateralmente el contrato, en aquellos casos
establecidos en los articulos 17 y 44 de la Ley 80 de 1993.

La terminacién judicial ocurre cuando alguna de las partes acude ante autoridad
competente para tal fin y esta asi lo determina.

3.21.13 PUBLICACION DEL CONTRATO

La minuta de los contratos suscritos por el Departamento de Cundinamarca, se publicaran
en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - SECOP, conforme lo dispuesto en
las normas vigentes aplicables sobre la materia.

3.3.1 ETAPA POSCONTRACTUAL

Esta etapa inicia una vez vence el plazo ejecucion del contrato y va hasta el cierre del
expediente del proceso de contratacion. Es el periodo en el cual contratante y contratista
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realizan una revisién a las obligaciones contraidas respecto a los resultados financieros,
contables, técnicos y legales de las mismas.

3.3.1.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

De conformidad con lo dispuesto en las disposiciones vigentes sabre la materia, los
contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucidon o cumplimiento se prolongue en el
tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de liquidacion. La liquidacion a que se
refiere el presente numeral no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién de la entidad.

En esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar y dejaran en el acta de liquidacion, la constancia de los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

Para la liquidacién, se exigira al contratista la extensién o ampliacién, si es del caso, de las
garantias solicitadas en el contrato, a fin de avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extinciéon del contrato.

3.31.2 TERMINO PARA IA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

En cumplimiento de la normativa vigente, seran objeto de liquidacion los contratos de
ejecucion sucesiva y aquellos que por su naturaleza asi lo requieran. Para la liquidacion el
delegatario tendra en cuenta los siguientes parametros:

3.3.1.2.1 LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO

Se realizara la liquidacién de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en el Pliego de
Condiciones o dentro del que se hubiere convenido con el contratista. En caso que no se
haya previsto 0 acordado término, la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucién del contrato o a la firmeza
del acto administrativo que ordene la terminacién.

3.3.1.2.2 LIQUIDACION UNILATERAL

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa notificacion
o convocatoria que le realice el interventor o supervisor o no se llegue a un acuerdo sobre
su contenido, el Departamento ordenara la liquidacion del contrato mediante acto
administrativo motivado dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
establecido para la liquidacion de comun acuerdo de conformidad con lo dispuesto en el
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

3.3.1.3 ALCANCE DE LA LIQUIDACION
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Se efectuara un balance de la ejecucién administrativa, técnica, financiera y legal de las
prestaciones del contrato o convenio y se suscribiran los acuerdos con el fin de declararse
a paz y salvo. En caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las partes, cada una de ellas
podra dejar las constancias que considere pertinentes.

3.3.1.4 SOPORTES PARA LA LIQUIDACION

Los interventores o supervisores del contrato o convenio, presentaran la totalidad de los
soportes que amparen la liquidacion del mismo y remitirdn el proyecto del acta
correspondiente al ordenador del gasto o al delegatario.

3.3.1.5 CONDICIONAMIENTOS

En todos aquellos contratos que requieran de liquidacion, el ultimo desembolso o pago a
favor del contratista, debera condicionarse a la suscripcidon del acta de liquidacion
contractual.

La dependencia que dio origen al contrato o convenio, harad un seguimiento al cumplimiento
de las obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacién del contrato, tales como la
garantia de calidad, estabilidad, el suministro de repuestos, etc. En caso de presentarse
incumplimiento en las referidas obligaciones, se tomaran las acciones administrativas y
judiciales que correspondan.

En todo caso, vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento o las condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental de las obras
o bienes, cada dependencia debe dejar constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA CADA UNA DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION
41 ASPECTOS COMUNES A LOS PROCESOS DE CONTRATACION
411 COMITE ASESOR EVALUADOR

Cada dependencia, previo al inicio del proceso de contratacién designara el Comité Asesor
- Evaluador de cada proceso, el cual tendra como funcién principal la de asesorar, en los
terminos de Ley al Ordenador del Gasto en los diferentes asuntos relacionados con la
contratacién que tiene delegada; en especial en los procesos de contratacion por Licitacion
Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacion de Minima Cuantia,
quienes deberan realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose a las reglas contenidas
en el pliego de condiciones.
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Cada Comité Asesor y Evaluador, estara conformado por un nimero impar de servidores
publicos adscritos a cada dependencia o por particulares contratados para dicha actividad,
todos con experiencia y conocimiento en relacion con el objeto a contratar, quienes deberan
estar plenamente identificados en el acto mediante el cual se conforma. Si se trata de
Concurso de Méritos el comité estara conformado por minimo tres (3) expertos en el area
objeto de contratacién.

Los integrantes del Comité Asesor y Evaluador, deberan contar con la competencia y la
imparcialidad suficiente que les permita evaluar la calidad de las propuestas, conocer los
objetivos de los servicios a contratar, las metas y los fines de cada dependencia y estaran
sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses de
consagracion constitucional y legal.

Por tales circunstancias, en el acto administrativo mediante el cual se designa el respectivo
comité, debera dejarse constancia expresa del periodo durante el cual los integrantes del
Comité Asesor y Evaluador deberan declararse impedidos o los interesados en el proceso
de contratacién podran recusar a los integrantes del comite.

4.1.2 PUBLICACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION
PUBLICA - SECOP

Cada dependencia sera responsable de realizar la publicacién de todos los procedimientos
y actos asociados a los procesos de contratacidén, salvo los asuntos expresamente
sometidos a reserva. Conforme a lo anterior, cada dependencia debera designar un
profesional en derecho que se encargara de realizar las publicaciones en la pagina web del
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica - SECOP.

Se deben publicar en el SECOP, todos los documentos del proceso, los actos
administrativos del proceso de contratacion, la propuesta del adjudicatario del proceso, a
mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

Cada dependencia debera velar por que los documentos publicados en el SECOP, guarden
exacta correspondencia con los documentos que reposan en las carpetas del proceso de
contratacion.

La publicacién de los documentos en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica -
SECOP, debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa vigente sobre la materia.

4.1.3 SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los conflictos que se generen con ocasién de la suscripcién, ejecucion, terminacion y/o
liquidacion del contrato, se solucionaran mediante los mecanismos de conciliacion y
transaccion establecidos por la normatividad vigente y si éstos llegaren a fracasar, a través
de un tribunal de arbitramento que decidira en derecho.
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4.2 LICITACION PUBLICA

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacién Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la contrataciéon a
traves de las otras modalidades; es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las
causales de Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacion Directa y ademas
tiene una cuantia superior a mil salarios minimos mensuales legales vigentes (1000
S.M.M.L.V.), el contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto para la
Licitacion Publica.

4.3 SELECCION ABREVIADA

De conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente sobre la materia, el Nivel Central
del Departamento de Cundinamarca adelantara este tipo de contratacién en los eventos
establecidos en el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

4.4 CONCURSO DE MERITOS

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente, el Nivel Central del
Departamento de Cundinamarca, adelantara un concurso de méritos, para la suscripcion
de los contratos de consultoria, definidos en el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de
1993 y para los proyectos de arquitectura.

En la contratacién de consultores, el Nivel Central del Departamento de Cundinamarca
podra utilizar el sistema de concurso abierto o el sistema de concurso con precalificacion.

45 CONTRATACION DIRECTA

E! Nivel Central del Departamento de Cundinamarca seleccionara a los contratistas
mediante la modalidad de contratacion directa cuando el contrato a celebrar se fundamente
en una de las causales establecidas en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

451 ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION
DIRECTA

Cuando proceda la celebracién de un contrato bajo la modalidad de contratacién directa,
cada dependencia debera justificar tal situaciéon mediante la expedicién de un acto
administrativo, el cual debera contener como minimo:

¢ La causal que invoca para contratar directamente.

¢ El objeto del contrato.

e El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

e Ellugar en el cual los interesados pueden consultar ios estudios y documentos previos.
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No debe expedirse el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa cuando
el objeto del contrato a celebrar sea la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion de la entidad o la contratacion de empréstitos.

4.5.2 REQUISITOS QUE SE DEBEN EXIGIR O CUMPLIR PARA LA SUSCRIPCION DE
UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION DE LA ENTIDAD

- Formulario unico de hoja de vida (art. 1 Ley 190 de 1995).

- Constancia de la consulta de antecedentes judiciales (Decreto 19 de 2012).

- Formulario Unico de declaracién de bienes (Decreto 2232 de 1995).

- Certificado antecedentes disciplinarios (paragrafo del articulo 1 de la Ley 190 de 1995).

- Verificar que el contratista no se encuentre reportado en el boletin de responsables
fiscales de la Contraloria General de la Republica).

- Fotocopia de la cédula de ciudadania.

- Acreditacion de encontrarse al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al sistema
de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda (inciso segundo y paragrafo primero del art.
41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el art. 23 de la Ley 1150 de 2007).

- Afiliacion al sistema general de riesgos laborales (personas vinculadas a través de un
contrato de prestacidén de servicios con entidades o instituciones publicas o privadas
tales como contratos civiles, comerciales o administrativos, con una duracioén superior a
un mes y con precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realize
dicha prestacion (Art. 13 de la Ley 1295 de 1994, modificado por el art. 2 de la Ley 1562
de 2012); dicha afiliacion estara a cargo del contratante y el pago a cargo del contratista.

- Cuando se trate de personas naturales, se debe solicitar la certification de que las
actividades a desempedar no pueden ser cumplidas con los servidores publicos que
laboran en la entidad o en caso de que se requieran conocimientos especializados con
los que no cuenta la planta de personal.

- Verificar el cumplimiento de la obligacién de la definicion de la situacion militar para los
hombres menores de 50 arios (art. 36 de la Ley 48 de 1993, modificado por el art. 111
del Decreto 2150 de 1995).

- Fotocopia de la Tarjeta profesional cuando asi se requiera.

- Copiadel R.U.T.

- Acreditacién de la formacion académica y experiencia requerida.

- Constancia escrita del ordenador del gasto, en la cual sefiale que la persona natural o
juridica esta en capacidad de ejecutar ei objeto del contrato y que demostré su idoneidad
y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, debidamente
soportada.

- Analisis de no permanencia (Sentencia C-614 de septiembre 2 de 2009). La vigencia del
contrato es temporal y por tanto su duracion debe ser por tiempo limitado y el
indispensable para ejecutar el objeto del contrato convenido. En caso de que las
actividades con ellos atendidas demanden una permanencia mayor e indefinida
excediendo su caracter excepcional y temporal para convertirse en permanente y
ordinario, sera necesario que la respectiva entidad adopte las medidas y provisiones
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pertinentes a fin de que se de cabal cumplimiento a lo previsto en el articulo 122 de la
Constitucion Politica, segun el cual se requiere que el empleo publico quede
contemplado en la respectiva planta y previsto sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente.

4.6 CONTRATACION DE MiNIMA CUANTIA

Es la modalidad de contratacion aplicable a los procesos cuyo presupuesto oficial sea
inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia del Departamento, independientemente
de su objeto y cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y la normatividad vigente sobre la materia.

CAPITULO V
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente sobre la materia, para la
imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante y a efecto de respetar el
debido proceso, la entidad observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011, o en las normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad, se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica. En este sentido, no se podra imponer multa alguna
sin que se surta el procedimiento sefialado o con posterioridad a que el contratista haya
ejecutado la obligacion pendiente.

En la imposicion de sanciones y el ejercicio de facultades excepcionales, se observaran las
siguientes reglas internas de procedimiento.

El interventor o supervisor informara a la entidad mediante escrito, sobre los
incumplimientos del contratista y en general sobre las circunstancias que puedan generar
el ejercicio de prerrogativas o facultades excepcionales por parte del Departamento.

La Oficina Juridica o quien haga sus veces, recomendara al ordenador del gasto el inicio
de la actuacién administrativa correspondiente, para lo cual se garantizara el debido
proceso al contratista y su garante, igualmente recomendara la imposicién de la sancién o
el ejercicio de las facultades excepcionales previstas en la normativa vigente.

Las actuaciones administrativas se someteran a las reglas previstas en el Estatuto
Anticorrupcién y en lo que no se oponga a estas reglas, por las normas contenidas en el
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en especial lo
previsto para garantizar el principio de publicidad y contradiccién.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES
El Supervisor y/o interventor
presentara por escrito al
ordenador del gasto, los
hechos y las pruebas que
tenga en su poder y que se
relacionen y evidencien con
el presunto incumplimiento
por parte del contratista.
El ordenador del gasto
citard al contratista por
escrito a Audiencia para
debatir lo ocurrido, donde se
sefialaran, las presuntas
evidencias de hecho vy
juridicas relacionadas con el
posible incumpliendo de las
obligaciones contractuales.

1 Inicio Supervisor y/o Interventor

En el evento en que la
garantia de cumplimiento
consista en pdliza de
seguros, el garante sera
citado de la misma manera.

El Ordenador del Gasto
presenta las circunstancias
de hecho que motivan la | Ordenador del  Gasto
2 Audiencia actuacién, enuncia las | Servidor Publico con el rol
normas o clausulas | juridico

posiblemente violadas y las
consecuencias  derivadas
de la actuacién del
contratista.

Se presentan descargos por
el contratista y el garante.

Se ordenara la practica de
pruebas que se consideren
conducentes, procedentes y
pertinentes, ya sean
ordenas de oficio o a
peticion de parte.

Las pruebas deben ser
legalmente practicadas vy
aportadas al tramite.

Mediante Resolucion,
proferida en audiencia y
debidamente motivada, la
entidad decide sobre Ia

3 Decision procedencia de 1a Ordenador del Gasto
imposicion o no de la multa,
sancién o declaratoria de
incumplimiento.
Sera notificada en Ordenador del Gasto.
4 Notificacion y Recurso audiencia.
Juridico
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Solo procede el recurso de
reposicion el cual se
interpondra, sustentara y
decidira en la misma
audiencia.
Una vez en firme la sancién
impuesta, se remite
comunicacion con copia del
acto administrativo
sancionatorio a la
Secretaria de Hacienda
Departamental para que
Ejecutoria y Efectos del efectie los descuentos, | Servidor Publico con el rol
Acto Administrativo compensaciones o inicie el de Juridico
cobro coactivo ha que haya
lugar.
Se hacen efectivas las
garantias que sean
procedentes y que hayan
sido otorgadas por el
contratista.
De conformidad con lo
dispuesto en la normativa
vigente, las sanciones
ejecutoriadas deben
publicarse en el SECOP.

Servidor Publico con el rol

6 Publicidad e informacion de Juridico

De igual forma debe
remitirse copia a la Camara
de Comercio y a |la
Procuraduria General de la
Nacién.

Secretaria Juridica, Sede Administrativa. Calle 26 51-53.
Torre Central Piso 8. Codigo Postal: 111321 Bogotd, D.C.

C@Q Gobernacion de fel. 7491552
UNDINAMARCA @/CundinamarcaGob @ @CundinamarcaGob

AR LRI R AR v )
www.cundinamarca.gov.co




CUNDINAMARCA

unidos podemos mas
PARTE Il

MANUAL DE VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL
CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA VIGILANCIA Y CONTROL EN LA EJECUCION
CONTRACTUAL

1.1 OBJETO

El objeto del presente manual es el de servir de herramienta de trabajo, estableciendo los
lineamientos basicos, reglas, obligaciones y responsabilidades que deberan cumplir los
servidores publicos y/o contratistas en ejercicio de sus funciones de control y vigilancia a la
ejecucion de las obligaciones contractuales de los contratistas del Departamento, de tal
manera que se cumpla con los compromisos adquiridos con estos y se de cumplimiento a
los fines de la contratacion estatal.

1.2 AMBITO DE APLICACION

Este manual aplica para el ejercicio de la labor de control y vigilancia sobre todos los
contratos suscritos por el Departamento.

Su aplicacidn inicia con la celebracién del contrato y concluye con la entrega del informe
finaly la totalidad de todos los documentos soportes que permitan liquidar el contrato objeto
de control y vigilancia. El alcance mas importante de este manual, es el de servir como
marco de referencia para llevar a un buen término los proyectos del Departamento.

1.3  FINALIDAD DEL CONTROL Y LA VIGILANCIA

De conformidad con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, la finalidad
del control y la vigilancia sobre los contratos estatales es la de proteger la moralidad
administrativa, con el fin de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y tutelar la
transparencia de la actividad contractual.

Las actividades de control y la vigilancia implican el estricto seguimiento al cumplimiento de
las obligaciones a cargo del contratista por parte de la entidad contratante.

El Departamento vigilara permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a
través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

Tanto los Interventores como los Supervisores, son colaboradores en la ejecucion de los
contratos, por lo tanto su gestion es de vital importancia, ya que de esta depende la calidad
de los productos y la satisfaccién de las necesidades de la comunidad.
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1.4  PRINCIPIOS APLICABLES A LA LABOR DE CONTROL Y VIGILANCIA

Tanto los supervisores como interventores, deben interpretar y aplicar este manual a la luz
de los principios consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica, en el articulo 3°
del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, articulos 3,
4y 5 de la Ley 80 de 1993, en las leyes especiales y procurar la aplicacion de principios
como el de debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion,
responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacién, eficacia, economia y celeridad los
cuales se definen a continuacion, asi:

1.4.1 Celeridad: Es el impulso oficioso de todos los procedimientos que se desarrollan
dentro de la interventoria o supervision. En virtud de este principio todas las personas deben
procurar eliminar todos los trAmites innecesarios con los cuales se pretenda dilatar las
diferentes actividades a desarrollase.

1.4.2 Control: Bajo este principio se encierran cinco verbos rectores, como son: verificar,
evaluar, controlar, inspeccionar y revisar, verbos que son la columna vertebral dentro del
ejercicio de la supervision o interventoria.

1.4.3 Coordinacion: Para lograr que las acciones y proyectos adelantados por el
Departamento culminen a cabalidad, es necesario que todas las actuaciones sean
articuladas con los delegados del Departamento y los contratistas.

1.4.4 Economia: Todas las normas y procedimientos deben ser utilizados de tal manera
que se de agilidad a las decisiones, desarrollandolas en el menor tiempo y la menor
cantidad de gastos.

1.4.5 Ecuacién Contractual: Mantener la igualad entre los derechos y obligaciones que
surjan en el momento de contratar.

1.4.6 Efectividad: Es la medida de impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

1.4.7 Eficacia: Con la cual se logra que los objetivos se cumplan oportunamente.

1.4.8 Eficiencia: Es la relaciéon que existe entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados; esto se logra realizando todo lo apropiado, para la busca del efecto deseado.

1.4.9 Igualdad: Orienta a que en todas las situaciones similares se debe dar el mismo trato,
es decir que se debe ser imparcial en todas las actividades que se desarrollen.

1.4.10 Imparcialidad: Es la rectitud, equidad, neutralidad, objetividad con las cuales se
debe actuar al ejercer las funciones asignadas, con la cual se garantiza los derechos de
todas las personas sin importar su condicién.
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1.4.11 Moralidad: Con la cual se busca el bien comun, por lo tanto hay que actuar aplicando
siempre la honestidad y el respeto.

1.4.12 Publicidad: Es divulgar oportunamente todos los procesos y procedimientos,
mediante comunicaciones, notificaciones, publicaciones o en el medio ordenado por la Ley.

1.4.13 Responsabilidad: Es el valor que le permite a las personas reflexionar, administrar,
orientar y valorar las consecuencias de sus actos, de como afrontar las situaciones que se
le presenten de la manera mas positiva e integral, siempre en pro del cumplir con los fines
de la contratacion.

1.4.14 Transparencia. Por medio de la cual se logra que todas las actividades
desarrolladas y la informacion que de ellas se desprendan, sean tan claras que todas las
personas las puedan conocer.

1.5 CONSIDERACIONES BASICAS

Este manual establece un marco general que sirve de guia para el desarrollo arménico de
las obligaciones asignadas tanto a los supervisores como a los interventores; estos deberan
tener en cuenta que:

e Todos los documentos que se generen en desarrollo de las actividades de control y
vigilancia se deben archivar en orden cronolégico de acuerdo con las normas de la Ley
General de Archivo.

e Suministrar oportunamente toda la informaciéon que se le requiera sobre el avance,
estado y desarrollo de la ejecucion del contrato.

o Deben velar estrictamente por el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista
de acuerdo con lo dispuesto en el contrato, los estudios previos, el pliego de condiciones
y demas documentos que hagan parte del contrato.

* Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente por parte del Departamento y el
contratista.

* Poner en conocimiento del Departamento, los posibles actos de corrupcion, asi como de
alertar oportunamente sobre posibles incumplimientos.

1.6 NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulos 3, 4, 5y 14 de la Ley 80 de 1993, en los cuales estan consagrados los derechos
y deberes que tienen la administracion frente al cumplimiento de los fines estatales, la
continua y eficiente prestacidén de los servicios publicos.
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Articulo 26 de la Ley 80 de 1993.

Articulo 82 al 85 de la Ley 1474 de 2011.
Ley 734 del 2002, normas técnicas obligatorias y demas normas concordantes.

1.7 OBLIGATORIEDAD DE EJERCER CONTROL Y VIGILANCIA A LA EJECUCION
CONTRACTUAL

Todos los contratos que suscriba el Departamento, deben contar con supervision o
interventoria segun corresponda independientemente del régimen bajo el cual se suscriban.

De acuerdo con lo establecido por el numeral 1°, inciso segundo del articulo 32 de la Ley
80 de 1993, en los contratos de obra publica que hayan sido celebrados como resultado de
un proceso de licitacion, la interventoria deberd ser contratada con una persona
independiente de la entidad contratante y del contratista.

En concordancia con lo dispuesto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, los contratos
de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato
objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las obligaciones del
objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40
de la Ley 80 de 1993.

Conforme a lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, en adicién
a la obligacién de contar con interventoria, teniendo en cuenta la capacidad de la entidad
para asumir o no la respectiva supervision en los contratos de obra a que se refiere el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere la
menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de contratacidon, se
pronunciaran sobre la necesidad de contar con interventoria.

1.8 OBJETIVOS DEL CONTROL Y LA VIGILANCIA DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

E! desarrollo de las actividades de control y vigilancia busca garantizar que el contratista
durante la ejecucion del contrato cumpla con las obligaciones pactadas, plazos, términos y
demas condiciones contractuales, con lo cual se esta procurando y garantizando la correcta
y oportuna inversién de los recursos asignados a la ejecucién del contrato.

Asi mismo deben colaborar con el contratista en la correcta ejecucion del objeto contratado,
por lo tanto es pertinente atender oportunamente los requerimientos que este realice,
evitando asi los posibles inconvenientes que se puedan presentar en la ejecucion del
mismo.
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Los objetivos principales del control y la vigilancia de la ejecuciéon contractual son el de
absolver, controlar, colaborar, exigir, prevenir, solicitar y verificar respetando siempre los
limites de sus atribuciones. Conforme a lo anterior, debe entenderse por:

Absolver: En virtud del principio de inmediaciéon, el que ejerza el control y vigilancia es el
encargado de resolver las dudas que se presenten en cuanto a la ejecucién de los contratos.

Colaborar: El que ejerza el control y vigilancia debe junto con el contratista conformar un
grupo de trabajo de profesionales iddéneos en cuya labor en conjunto se resuelvan las
dificultades de orden técnico, juridico, administrativo y financiero. Esto no quiere decir que
las partes renuncien al ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades especificas o
pierdan su autonomia e independencia.

Controlar: Funcién que se desarrolla a través de inspecciones, asesorias, supervisiones,
entre otras.

Exigir: Funcion que se ejerce cuando dentro de la ejecucion del contrato no se esta
cumpliendo estrictamente con las clausulas pactadas.

Prevenir. Es uno de los objetivos prioritarios en el control y vigilancia de la ejecucién
contractual y por ende se deben establecer controles y medidas para corregir los conceptos
erroneos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato o el incumplimiento de las
obligaciones adquiridas.

Solicitar: Pedir oportunamente al contratista, que subsane de manera inmediata faltas que
no afectan la validez del contrato, Ia imposicién de una sancién por motivos contractuales
o emitir su concepto fundamentado sobre la viabilidad de prérroga, modificaciéon o adiciéon
contractual, entre otros temas.

Verificar. Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen mediante el control de la
ejecucion del contrato para poder establecer su situacion y nivel de cumplimiento, esta
realidad se concreta mediante la aplicacion de correctivos, la exigencia del cumplimiento
de lo pactado y solucion de problemas.

1.9 FACULTADES DE QUIEN EJERCE EL CONTROL Y LA VIGILANCIA
CONTRACTUAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 84 de la Ley 1474 del 2011, quienes
ejercen control y vigilancia tienen la facultad de solicitar informes, aclaraciones vy
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual. lgualmente, estan facultados
para exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos por el Departamento o en su
defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

Conforme a lo anterior, son responsables por mantener informado al Departamento de los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
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conductas punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o
cuando tal incumplimiento se presente.

Por regla general estan facultados para actuar conforme con lo establecido en la Ley, lo
previsto en el respectivo contrato y lo regulado en el presente Manual.

1.10 PROHIBICIONES DENTRO DEL CONTROL Y VIGILANCIA

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las
prohibiciones y deberes, el Departamento se abstendra de contratar interventores y/o
designar supervisores que se encuentren en situacion de conflicto de intereses definidos
en la carta de valores y principios éticos institucionales, adoptada mediante la Resolucién
No. 00732 del 5 de diciembre del 2008, o la norma que la modifique, sustituya o derogue,
que puedan afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la interventoria y/o supervision o esté
incurso en alguna conducta contemplada en la Ley 734 de 2002.

A los interventores y supervisores les esta prohibido:

1. Tomar decisiones que impliquen modificaciones del contrato que estd bajo su
responsabilidad y cuya competencia corresponde al ordenador del gasto.

2. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores
o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante, del
contratista, o de terceros vinculados a la ejecucion del contrato objeto de interventoria o
supervisién.

3. Retardar la atencién de las funciones a ellos asignadas.

4. Dificultar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato objeto de vigilancia.

5. Involucrarse financieramente con alguna persona interesada directa o indirectamente en
el contrato objeto de vigilancia.

6. Incumplir con la obligacion de confidencialidad que debe tener con la informacién del
contrato objeto de vigilancia.

7. Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relacionados con el contrato objeto
de vigilancia.

8. Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de las obligaciones a su cargo.

9. Participar en procesos de contratacién que adelante el Departamento, bajo cualquier
forma de asociacién con el contratista al cual le esté ejerciendo la interventoria.
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10. Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad establecer
obligaciones a cargo del Departamento, salvo aquellas relacionadas directamente con la
actividad de interventoria y que no modifiquen, adicionen o prorroguen las obligaciones
a cargo del Departamento.

11. Autorizar la ejecucidon de items no previstos sin la aprobacion del ordenador del gasto,
formalizada mediante la modificacion contractual requerida.

12. Modificar o cambiar los formatos e instructivos que hacen parte integral del presente
Manual, sin antes ser revisados y evaluados por la Unidad Administrativa Especial de
Contratacion, la Secretaria Juridica, la Secretaria General y el Asesor designado por el
Despacho del Sefior Gobernador.

1.11 RESPONSABILIDAD DE QUIEN EJERCE EL CONTROL Y VIGILANCIA DE LA
EJECUCION CONTRACTUAL

Los interventores y supervisores responderan en materia penal, disciplinaria, fiscal y
patrimonial, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y/o
designacion, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dario o
perjuicio al Departamento, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto
de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de control y supervision.

1.11.1 RESPONSABILIDAD PENAL

En el capitulo tercero, cuarto y quinto del Cédigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000)
estan tipificadas varias conductas, relacionadas con la celebracion indebida de contratos;
estos son entre otros:

¢ Violacion del régimen legal o constitucional de inhabilidades e incompatibilidades (art.
408 del Cédigo Penal modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

¢ Interés indebido en la celebracion de contratos (articulo 409 del Cédigo Penal modificado
por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

e Contrato sin cumplimiento de requisitos legales (articulo 410 del Coédigo Penal
modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

e Acuerdos Restrictivos de la Competencia (articulo 410 A., adicionado por el art. 27 de la
Ley 1474 de 2011).

e Trafico de influencias de servidor publico (art. 411 del Cédigo Penal modificado por el
articulo 33y el articulo 134 de la Ley 1474 de 2011).
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e Enriquecimiento ilicito (articulo 412, modificado por el articulo 29 y el articulo 33 de la
Ley 1474 de 2011).

1.11.2 RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Cuando de servidores publicos se trate, estaran sujetos a todo el régimen disciplinario
sefialado en las Leyes 734 de 2002 y 1474 de 2011, por lo tanto pueden incurrir en falta
disciplinaria por incumplimiento de deberes, extralimitaciéon de sus funciones o incursién en
las prohibiciones sefaladas en la Ley.

Respecto de los interventores, esto es los particulares que cumplen funciones publicas,
estaran sujetos a la responsabilidad disciplinaria contenida en el articulo 52 y siguientes de
la Ley 734 de 2002 y la Ley 1474 de 2011.

Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de
2007 “El servidor publico que sin justa causa deje de verificar el pago de los aportes debidos
por el contratista al Sistema Integral de Seguridad Social, en los terrninos antes dichos,
incurrira en causal de mala conducta que seré sancionada con arreglo al régimen
disciplinario vigente”.

1.11.3 RESPONSABILIDAD FISCAL

La responsabilidad fiscal se desprende de las actuaciones, abstenciones, hechos y
omisiones antijuridicas que causen dafio a los contratistas, caso en el cual la entidad debe
pagar el dafio emergente y el lucro cesante (Ley 610 de 2000).

1.12.1 RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

De igual forma, puede ser sometido a la Accion de Repeticién, para los casos en los que
se condene a la Entidad, como consecuencia de una accion u omision de éste y del mismo
modo, ser llamado en garantia, cuando sin que haya condena, exista una demanda en
contra de la Entidad (Ley 678 de 2001 y articulo 90 de la Constitucién Politica).

CAPITULO Il
DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES
1.1 CONCEPTO
1.1.1 SUPERVISION

Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato es ejercida directamente por el Departamento,
cuando no se requieren conocimientos especializados.
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No obstante lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el inciso segundo del articulo
83 de la Ley 1474 de 2011, el Departamento podra contratar personal de apoyo para que
le brinde el soporte requerido al supervisor del contrato a través de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion de la entidad con el objeto de realizar adecuadamente
su labor de supervision que en todo caso estara a cargo del supervisor respectivo.

1.1.1.1 PERFIL DEL SUPERVISOR

Es el funcionario designado, que debe cumplir condiciones de idoneidad, experiencia y
perfil apropiado relacionado con el objeto contractual. Cuando se habla de idoneidad, se
hace referenda a que éste acredite conocimientos técnicos o profesionales relacionados
directamente con el objeto del contrato.

1.1.2 INTERVENTORIA

Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica contratada para tal fin por el Departamento, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

No obstante lo anterior, cuando se encuentre justificado acorde a la naturaleza del contrato
principal, se podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y
juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Conforme a lo anterior, para la contratacion de la interventoria, el procedimiento que se
debe adelantar para la contratacién del interventor, es el proceso de concurso de meritos.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria. Sin embargo, el Departamento puede dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la
entidad a través del supervisor.

En todo caso, el contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por la entidad
estatal.

1.1.2.1 PERFIL DEL INTERVENTOR

Persona natural o juridica contratada para adelantar actividades de control y vigilancia, la
cual debera contar con idoneidad, conocimientos especializados y experiencia apropiada al
objeto de la interventoria y conforme a las condiciones establecidas en un proceso de
concurso de méritos.

1.2  OBLIGACIONES DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES
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Las actividades de control y vigilancia que deben adelantar los interventores o supervisores,
abarcan el seguimiento técnico, administrativo, presupuestal, legal, ambiental y social en la
ejecucion de los contratos cuya vigilancia se les encomienda.

Para el caso del interventor, en el correspondiente contrato se indicaran cuales de las
siguientes funciones seran ejercidas en desarrollo del contrato.

1.21 OBLIGACIONES GENERALES

1. Realizar control y seguimiento a la ejecucién contractual, observando que la misma se
realice de acuerdo a los términos y condiciones previstos en el pliego de condiciones o
la invitacion segun sea el caso, en el contrato y demas documentos que hagan parte
integral del mismo.

2. Propender por el logro de los objetivos contractuales pactados, participando de manera
activa en el equipo que se conforme con el contratista y el Departamento, a fin de
resolver conjuntamente todas las dificultades y dudas de orden administrativo, técnico,
presupuestal, ambiental, legal y social. Todas las 6rdenes o instrucciones impartidas por
el supervisor o interventor deberan constar por escrito.

3. Responder por los resultados de su gestibn y por las decisiones técnicas,
administrativas, presupuestales y legales tomadas durante el plazo de ejecucion del
contrato.

4. Controlar la ejecucién del contrato; esto se logra a través de una labor de inspeccion,
asesoria, comprobacion y evaluacion, por lo tanto debe verificar el cumplimiento de las
condiciones administrativas, técnicas, presupuestales, legales y sociales.

5. Realizar las recomendaciones necesarias que contribuyan a la buena ejecucién del
contrato.

6. Exigir el estricto cumplimiento de las clausulas pactadas en el contrato, asi como de la
normatividad vigente sobre la materia, durante la ejecucién del contrato y su liquidacion.

7. Informar oportunamente al Departamento cuando se presenten incumplimientos
injustificados por parte del Contratista, para que se adopten las acciones
correspondientes de conformidad con lo previsto en la Ley y en el contrato.

8. Rendir los informes correspondientes, sobre el desarrollo y ejecucion del contrato.

9. Remitir al encargado de realizar las publicaciones en la pagina web del SECOP, los
documentos que se produzcan durante la ejecucién del contrato (modificaciones,
adiciones, prérrogas, suspensiones, actas, entre otros), con el propésito de que estos se
publiquen en la pagina en mencién, por lo cual debera remitir el documento el dia de su
expedicion.
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10. Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista
durante la ejecucién del contrato, de tal forma que se garantice una oportuna
intervencion frente a las solicitudes presentadas, en cumplimiento de las normas de la
Ley General de Archivo.

11. Propender por que no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas
tendientes a solucionar eventuales controversias.

12. Verificar el cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones en lo que
corresponde al Sistema de Seguridad Social en Salud, Riesgos Laborales, Pensiones y
aportes parafiscales, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes sobre la
materia.

13. El interventor o supervisor debera allegar oportunamente los registros y documentos al
Departamento, con el fin de que este pueda realizar el control correspondiente, en
cumplimiento de las normas de la Ley general de archivo.

14. Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones, érdenes e instrucciones que imparta
las cuales son de obligatorio cumplimiento siempre y cuando estén en concordancia con
la Ley y lo pactado en el contrato.

15. En caso de requerirse adiciones y/o prérrogas, el supervisor y/o interventor debera
realizar la solicitud justificada y presentarla ante el ordenador del gasto con una
anterioridad no inferior a quince (15) dias a la fecha de vencimiento del plazo de
ejecucion del contrato y/o convenio.

16. Conocer la organizacién y normatividad interna del Departamento, para su aplicacion en
el ejercicio de las obligaciones asignadas como supervisor o interventor.

17. Las demas inherentes a las actividades de control y vigilancia.
1.2.2 OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS

1. Revisar y estudiar los documentos generados en la etapa precontractual, asi como toda
la informacién que dio origen al contrato objeto de vigilancia, con el proposito de
establecer mecanismos agiles y eficientes criterios, que le permitan adelantar con
efectividad las labores encomendadas, solicitando al Departamento las aclaraciones del
caso.

2. Conocer la propuesta presentada por el Contratista.

3. Requerir al contratista para que, en el menor tiempo posible, cumpla con los requisitos
de ejecucién, de conformidad con lo dispuesto en la minuta del contrato.
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4. Verificar antes de suscribir el acta de inicio de las actividades del contrato, que los
requisitos de ejecucion se hayan cumplido en su totalidad.

5. Verificar en los casos en que sea necesario, que existan las licencias y/o permisos
necesarios para la ejecucién del contrato; asi mismo revisar los requisitos exigidos por
las entidades competentes a través de dichos permisos con el fin de garantizar su
implementacién antes del inicio del contrato.

6. Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrolio de la labor a su cargo.

7. Organizar la informacién y documentos que se generen durante ia ejecucién del contrato,
manteniéndola a disposicidn de los interesados y enviar una vez se produzcan, copia de
los mismos al ordenador del gasto.

8. Coordinar con las dependencias del Departamento, que tengan relacién con la ejecucién
del contrato, para que estas cumplan con sus obligaciones, entre las cuales se encuentra
la de efectuar seguimientos a las actuaciones contractuales.

9. Definir los cronogramas que se seguiran durante el tramite de las etapas contractuales
y poscontractuales, en caso de que sea necesario.

10. Integrar los comités a los que haya lugar y participar de manera activa y responsable en
su funcionamiento, dejando constancia de las diferentes reuniones que se celebren y de
las decisiones que se adopten.

11. Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de forma tal que se
de agilidad al proceso de solucién de los problemas que se deriven del desarrollo de la
actividad contractual.

12. Cumplir y hacer cumplir durante el desarrollo del contrato, lo establecido en los estudios
previos, pliegos de condiciones, referente a los requisitos exigidos.

13. Canalizar oportunamente hacia el Departamento, las quejas y reclamos que presente la
comunidad sobre el proyecto.

14. Cumplir y hacer cumplir al contratista las obligaciones Iaborales que se generen con
relacion al contrato suscrito.

15. Impartir instrucciones, previa consulta con las instancias internas pertinentes y efectuar
las recomendaciones necesarias para el desarrollo exitoso del contrato.

16. Consultar con la instancia pertinente sobre las inquietudes de orden legal que se
presenten en relacidén con el contrato.
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17. Procurar que por causas atribuibles al Departamento no sobrevenga mayor onerosidad,
es decir, no se rompa el equilibrio financiero del contrato.

18. Programar y coordinar con quien sea necesario, reuniones periédicas para analizar el
estado de ejecucién y avance del contrato.

19. Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos, con la
periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos y un
informe final de su ejecucion.

20. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y
ambiental que sean aplicables. Adelantar cualquier otra actuacidon administrativa
necesaria para la correcta administracion del contrato.

21. Requerir y verificar que una vez se suscriban contratos adicionales y prérrogas, el
contratista cumpla en el menor tiempo posible los requisitos de ejecucién, asi mismo
requerir y verificar que el contratista amplie la vigencia de la garantia uUnica de
cumplimiento cuando se suscriban actas de reiniciacion.

22. Adelantar los tramites necesarios para la liquidacion del contrato dentro del término
pactado en el mismo.

23. Verificar que en la carpeta del contrato se encuentren como minimo los siguientes
documentos, siempre y cuando apliquen:

. Contrato debidamente legalizado, con todos sus antecedentes.

. Cronograma de actividades.

Garantias del contrato.

Aprobacion de las garantias contractuales, cuando sea del caso.

. Acta de inicio, cuando sea del caso.

Actas de suspensidn y reiniciacion, cuando sea del caso.

. Comunicaciones a la comparia aseguradora o al garante, sobre el inicio de la
ejecucion del contrato, la suspension o reinicio del mismo.
Documentos soporte de las prérrogas, adiciones 0 modificaciones al contrato.
Documentos soporte de la autorizacién de trabajos o actividades adicionales.
Informes de ejecucidn del contratista de acuerdo con la periodicidad pactada en el
contrato.
Acta de entrega y recibo final.

Acta de liquidacion.

. Los demas documentos relacionados con la ejecucion del contrato, que se consideren
importantes a juicio del supervisor y/o interventor.

TS @t eo0UE
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1.2.3 OBLIGACIONES TECNICAS
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. Programar y coordinar con el contratista, las reuniones de seguimiento a la ejecucion del

contrato. En estas reuniones se deben tratar y analizar las diferentes circunstancias
relacionadas con el desarrollo del contrato, acordando de ser posible entre las partes
soluciones practicas y oportunas.

. Elaborar y suscribir las actas de inicio, recibo parcial, suspensién, reinicio, terminacién,

entrega y recibo final, asi como los demas documentos que se generen durante la
ejecucion del contrato.

. Cumplir con la entrega de los informes periddicos y final o de los que sean requeridos

por el Departamento, en los cuales se presente el estado de ejecucién, avance y
terminacién del contrato. Los informes deberan presentarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la solicitud o al vencimiento del contrato, salvo en aguellos casos en
que se establezca una condicién diferente ya sea en el pliego de condiciones o en el
contrato.

. Emitir concepto y recomendaciones sobre la conveniencia de suscribir prérrogas,

modificaciones o adiciones al contrato, con antelacion al vencimiento del contrato; por
tal motivo, la adicién y/o prorroga debera estar justificada juridica, técnica y
economicamente. En tratandose de prorrogas, el interventor debera manifestar que el
contrato se encuentra soportado financieramente, 1o cual se hara por escrito y bajo su
propia responsabilidad. Debera remitir dichas solicitudes para su aprobaciéon con la
suficiente antelacion a la fecha requerida para su implementacion.

. Una vez superados los motivos que generaron la suspension de los contratos, avisara al

Departamento y presentara la correspondiente solicitud de modificacién de las pélizas.

. Estudiar las sugerencias, consultas y reclamaciones presentadas por el contratista y

emitir un concepto al Departamento para la resolucion final de las mismas.

. Emitir los conceptos técnicos, administrativos y aquellos que el Departamento solicite en

el marco de la ejecucién de su contrato, dentro del plazo requerido.

. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los

ajustes a que haya lugar.

. En caso de cualquier tipo de incumplimiento del contrato, debera enviar al ordenador del

gasto, copia de los requerimientos realizados al contratista, allegando a su vez copia a
la compania aseguradora.

No obstante lo anterior, si persiste el incumplimiento, debera informar de inmediato al
ordenador del gasto, anexando las pruebas y documentos que demuestren el
incumplimiento, para el inicio del tramite administrativo sancionatorio.
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11. Sielincumplimiento conlleva ademas a un indebido manejo de recursos, debera informar
de ello al Ordenador del Gasto, para que se inicien las acciones a las que haya lugar.

12. Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las
condiciones de idoneidad pactadas.

13. Realizar una verificaciéon previa a la entrega de la obra, bien o servicio contratado a fin
de constatar el cumplimiento del contrato y ordenar el mejoramiento de aspectos
deficientes.

14. Suministrar de manera oportuna al Departamento toda la base documental que de fe del
cumplimiento de su contrato y del seguimiento y control del contrato objeto de su
interventoria o supervision.

15. Exigir la informacion que considere necesaria, recomendar lo que estime y contribuya a
la mejor ejecucion del contrato y en general adoptar las medidas que propendan por la
dptima ejecucion del objeto contratado.

16. Certificar el cumplimiento del contrato objeto de vigilancia y control, en sus diferentes
etapas de ejecucion.

17. Cumplir con el Cédigo de Etica profesional en ejercicio de todas las actuaciones
inherentes al desarrollo de sus actividades.

18. Proyectar la liquidacion del contrato cuya supervision o interventoria le fue
encomendada.

19. Efectuar la evaluacion del contratista de acuerdo al formato de evaluacién de
proveedores. Para contratos cuya duracion se extienda de una vigencia a otra, se
recomienda una evaluacién por cada vigencia y otra a la terminacién del contrato.

20. Las demas actuaciones que de conformidad con la normativa vigente y con su naturaleza
correspondan a la funcién de interventoria.

1.2.3.1 OBLIGACIONES TECNICAS ESPECIFICAS PARA CONTRATOS DE OBRA

1. Conocer plenamente el alcance del objeto del contrato, asi como todos los documentos
técnicos soporte para la ejecuciéon de la obra, tales como: especificaciones técnicas y
los planos de la obra, tanto topograficos como técnicos (de suelos, estructurales,
hidraulicos, sanitarios y/o eléctricos) y arquitecténicos con el fin de constatar la total
coordinacion entre ellos, para su debida aplicacion en la ejecucién del objeto del
contrato.
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2. Realizar visita previa al sitio de |la obra con el fin de conocer las caracteristicas del sitio,
su ubicacién, vecindades y accesos, areas de trabajo y de almacenamiento y todas las
demas condiciones de la obra, los servicios domiciliarios y aspectos de ocupacion.

3. Verificar que las cantidades de obra del contrato y las especificaciones técnicas
correspondan a los estudios y disefios que soportan la ejecucion de la obra.

4. Exigir y velar que se cumpla con la colocacion de vallas de informacion del contrato, las
cuales deben contener: entidad contratante, objeto, nimero del contrato, nombre del
contratista, plazo de ejecucién, fecha de inicio y entrega, valor del contrato y demas
aspectos sefalados para el efecto.

5. Exigir al contratista, para efectos de revision y control, la programacién de la ejecuciéon
de la obra y hacer los ajustes necesarios previa suscripcion del Acta de Inicio.

6. Exigir al contratista que asigne a la ejecumon de la obra los profesionales ofrecidos en
la propuesta.

7. Llevar “Bitacora o Libro de Obras” y registrar las acciones realizadas en obra,
observaciones o novedades que se presenten durante la ejecucién del contrato.

8. Convocar y realizar comités técnicos de obra, necesarios para la buena ejecucion
contractual, los cuales deberan contar con la presencia del contratista y demas
representantes del Departamento o de la comunidad segun sea el caso.

9. Realizar en forma periédica mediciones de los items que hacen parte del contrato. En
las memorias de calculo, deberd consignarse la informaciéon que permita identificar el
item medido, unidad y cantidad, medio utilizado para realizar la medicién, entre otros.

10. Las actas de recibo parcial de obra, deben identificar la fecha de corte y demas aspectos
necesarios para suscribirla, anexando un informe detallado de los aspectos inherentes
de los items liquidados.

11. Exigir la ejecucion de la obra conforme con las normas y especificaciones técnicas
propias de cada proyecto y de conformidad con las condiciones técnicas establecidas en
el pliego de condiciones o invitacién que sirvié de base para la suscripcién del contrato.

12. Ordenar que se realicen los andlisis y pruebas de calidad que sean requeridos para
verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los items ejecutados en el
contrato.

13. Ordenar la remociéon y reemplazo de las obras mal ejecutadas o no recibidas a
satisfaccién.
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14. Exigir que el contratista cuente con el equipo necesario para la ejecucion del contrato.
Si este no hace parte de la propuesta, se podra requerir en aras de garantizar el normal
desarrollo del contrato.

15. Exigir al contratista que se de estricto cumplimiento a las normas de seguridad industrial
y salud ocupacional durante la ejecucion del contrato.

16. Revisar y aprobar las modificaciones técnicas que deban realizarse en desarrollo de la
ejecucion contractual.

17. Exigir al contratista los planos definitivos de la obra ejecutada; memorias, manuales de
operacion, cuando de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere pertinente
y que se anexaran al control de interventoria.

18. Exigir en el acta de terminacion o final de ejecucién, que el contratista se obligue a
expedir la péliza de estabilidad en los terminos del contrato.

1.2.4 OBLIGACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES

1. Verificar la eficiente y oportuna inversion de los recursos establecidos en los contratos,
de acuerdo a la necesidad real y a los principios de economia, eficiencia y
responsabilidad.

2. Verificar que el contrato esté amparado con los recursos presupuestales asignados para
el mismo, de conformidad con la informaciéon suministrada por el Departamento. Esta
verificacion debera realizarse en los mismos términos, en caso de la suscripcion de
adicionales al contrato sobre el cual se realice la supervision o interventoria (certificado
de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal).

3. Verificar que el contratista cumpla con los requisitos exigidos por la Ley y el
Departamento para la entrega del anticipo 0 pago anticipado, en caso de que este haya
sido pactado, de conformidad con los requerimientos establecidos en la normatividad
vigente sobre la materia.

4. Exigir, revisar y aprobar, segun corresponda, la programacion de los trabajos, el flujo de
inversion del contrato y el plan de inversién del anticipo.

5. Verificar la correcta inversion del anticipo, conforme el plan de inversion aprobado. En
caso de ser necesaria la modificaciéon del mismo, requerira aprobacion del interventor o
suUpervisor.

6. Elaborar, aprobar y suscribir la respectiva acta de legalizaciéon del anticipo una vez
finalizado el programa de flujo de inversién del mismo presentado por el contratista.
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7. Solicitar, verificar y aprobar mensualmente los informes de buen manejo y correcta
inversion del anticipo por parte del Contratista y remitirlos al Departamento. Estos
deberan estar soportados como minimo, por los siguientes documentos generados
dentro del periodo reportado:

e Extracto bancario.

¢ Conciliacién bancaria. ,

o Comprobante de egresos con la respectiva orden de pago, debidamente diligenciado.
El comprobante de egreso debe contener el nUmero de la cédula de ciudadania o NIT
del beneficiario, discriminar el concepto de pago y detallar los descuentos tributarios.

e Los comprobantes de egresos deben estar debidamente soportados con facturas que
cumplan los requisitos de Ley y venir firmados. Los recibos de pago deben tener los
mismos requisitos que la factura. Cuando son de némina y/o planillas de jornales, se
deben firmar por los beneficiarios, consignando el nimero de identificacion, nhombre
y cargo.

¢ Informe de los rendimientos financieros causados dentro del periodo reportado.

8. Exigir y verificar el reintegro de los rendimientos financieros a que haya lugar por parte
del contratista, conforme a las directrices establecidas por el Departamento.

9. Verificar y controlar la amortizacién del anticipo en las cuentas para pago presentadas
por el contratista.

10. Proyectar, revisar y suscribir las actas de pago generadas durante la ejecucion
contractual, dejando constancia del cumplimiento de cada unos de los requisitos
establecidos para la procedencia del respectivo pago.

11. Revisar las facturas, érdenes de desembolso y soportes presentados por el contratista
para el pago de las cuentas con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos por el Departamento y la normativa vigente.

12. Verificar y controlar que los pagos a realizar se encuentren acorde con lo establecido en
el contrato.

13. Llevar un registro cronolégico de los pagos y ajustes econémicos del contrato - balance
presupuestal del contrato.

14. Verificar y controlar el balance de ejecucién del contrato, para garantizar el cumplimiento
del objeto dentro del presupuesto asignado.

15. Efectuar el balance presupuestal de ejecucion del contrato para'efectos de la liquidacion
del mismo.
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16. Cuando esté establecida la férmula de reajuste, el interventor debe calcular los ajustes
de precios del contrato de acuerdo con lo indicado en las clausulas contractuales.

1.2.5 FUNCIONES DE CARACTER LEGAL
1. Cumplir y hacer cumplir las clausulas del contrato.

2. Verificar y exigir al contratista que se otorguen las garantias exigidas en el contrato, asi
como la ampliacién de las mismas en el caso de suscripciéon de adicionales y/o prérrogas
o suspensién de la ejecucién contractual.

3. Verificar la aprobacién de las pdlizas exigidas en el contrato, vigilando que aquellas
permanezcan vigentes conforme a lo establecido en el contrato.

4. Requerir al contratista que allegue los amparos exigidos, en los eventos de suscripcion
del contrato, adiciones y/o prérrogas, suspension de la ejecucion, con la suscripcién del
acta final de ejecucion y demas que sea necesario.

5. Verificar y exigir al contratista que se otorguen las garantias exigidas en el contrato y
velar que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacién.

6. Velar por el cumplimento de las obligaciones laborales que se generen con relacién al
contrato suscrito.

7. Informar al ordenador del gasto las circunstancias y hechos que considere afectan la
conducta transparente y ética de los servidores publicos y contratistas.

8. Las demas que de conformidad con la Ley vigente y con su naturaleza correspondan a
la funcién de interventoria o supervision.

CAPITULO Ili
GLOSARIO

Acta: Es el documento en el cual se deja constancia de los diferentes eventos que se
puedan presentar en la ejecucidén de un contrato o lo que se haya tratado en una reunién,
dejando claro y preciso la obligaciones y responsabilidades de cada una de las partes.

Acta De Inicio: Con esta acta se deja constancia del inicio de la ejecucién del contrato,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, que permiten la
iniciacion formal de actividades.

Acta De Suspension: Es el documento mediante el cual se deja constancia del acuerdo
de las partes para la interrupcién temporal del mismo, cuando se presenta una circunstancia
especial y ajena a las partes que lo amerite, expresando claramente las razones que
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sustentan la suspension del contrato, asi como la fecha exacta de la reanudacién del
mismo, previo visto bueno del interventor o supervisor del contrato; se suscribe por las
partes del contrato.

Acta De Reiniciacion: Es el documento mediante el cual se levanta la suspensién y se
ordena la reiniciacion de las actividades, debidamente firmada por las partes. El contratista
se obliga a actualizar sus pdlizas a esta fecha.

Acta De Entrega Y Recibo A Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos
referentes a la forma como el contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los
servicios objeto del contrato y la manifestacién del contratante de recibirlos a satisfacciéon o
con observaciones.

Actas De Ajuste: Es el documento en el cual se deja plasmado el reconocimiento de los
ajustes de los precios pactados en el contrato inicial.

Acta De Aprobacion De Estudios Y Disefos: Es el documento mediante el cual el
interventor aprueba los estudios y/o disefios pactados en el contrato.

Acta De Comité:. En este documento se registran los avances de obra, financieros,
técnicos, administrativos y los compromisos que adquieren las partes para la recta
ejecucion del contrato.

Actas Parciales: En este escrito se dejan registrados el reconocimiento cuantificado de los
avances de ejecucion del objeto contratado y es el documento soporte para el pago
escalonado, establecido en el respectivo contrato.

Acta De Entrega De Bienes Y/O Equipos: En este documento se deja constancia de los
bienes y/o equipos que entrega el contratista al Departamento, dejando claro el estado en
el cual se reciben.

Acta De Entrega Por Cambio De Interventor O Supervisor Del Contrato. En este
documento se formaliza el empalme entre el interventor y/o supervisor entrante y saliente.
Asi mismo, se debe dejar claro entre otros, el avance técnico, administrativo y financiero en
gue se encuentra el objeto del contrato, los valores amortizados del anticipo, si se entrego,
si se presentaron incumplimientos y se exigieron las garantias, soportando toda esta
informacion con los documentos que legalmente lo acrediten.

Acta De Reanudacién: Es el documento suscrito por las partes donde se deja constancia
de la reanudacion de la ejecucion del contrato.

Acta De Ampliacion De La Suspension De La Ejecuciéon Del Contrato. Documento
suscrito por las partes, en el cual se debe dejar constancia de la justificaciéon, motivos y
razones por las cuales se debe ampliar el tiempo de suspensién del contrato.
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Ajustes: Cuando hay variacién de los indices de costos, entre la fecha de presentacion de
la propuesta y la fecha de ejecucién se realizan los ajustes.

Apoderado: Es la persona que actua en nombre y representacion del contratista, con
facultades para comprometerlo.

Control De Calidad: Es la vigilancia que se realiza a todos los elementos materiales,
servicios, etc., contenidos en el objeto y alcance del contrato.

Cuenta Del Anticipo: Es la cuenta bancaria donde se consigna el valor total del anticipo
que se entrega al contratista. En el evento que esta cuenta genere rendimientos, estos
seran de propiedad de el Departamento o de la Nacion segun sea el caso y deberan ser
reintegrados al Tesoro Nacional dentro de los plazos establecidos por la Ley.

Delegado: Es aquella persona que actiia en nombre del contratista, unica y exclusivamente
en actuaciones de trdmite y que no compromete la responsabilidad del contratista.

Funcionario Competente Para Firmar El Contrato: Es el funcionario expresamente
delegado mediante acto administrativo por el Departamento.

Grandes Partidas De Pago: Son los items representativos que se han ejecutado en el
contrato.

Imprevistos: Son los hechos no previstos, que ocurren durante la ejecucion del contrato.

item No Previsto: Son las actividades que se presentan dentro de la ejecucién del contrato,
que no fueron previstas en el momento de la suscripcion del mismo y se pueden ejecutar si
previamente se han aprobado los precios unitarios.

Interventor: Persona natural o juridica contratada para adelantar actividades de control y
vigilancia, la cual debera contar con idoneidad, conocimientos especializados y experiencia
apropiada al objeto de la interventoria y conforme a las condiciones establecidas en un
proceso de concurso de méritos.

Liquidacion Del Contrato: Este escrito se suscribe entre el contratista y el ordenador del
gasto, una vez terminado el contrato y se realizara dentro de los plazos pactados en el
contrato o en la Ley; en esta se debe registrar 1a descripciéon general del contrato (objeto,
clase, fecha de iniciacion, fecha de terminacion), la actas suscritas durante la ejecucion
contractual, los valores, el estado final del contrato, incluyendo el estado de cuentas,
informacion presupuestal, recibo a satisfaccién del objeto del contrato, cumplimiento del
mismo, relacién de garantias, cumplimiento de obligaciones parafiscales y demas aspectos
estipulados contractualmente o adicionales que sean requeridos para dar por terminado y
liguidado el contrato. Asi mismo se deben incluir los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes, para poner fin al contrato.
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Liquidacion De Mutuo Acuerdo: Esta se suscribe dentro del término sefialado en el
contrato o en el pliego de condiciones o en su defecto, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la finalizacion del contrato o la expedicién del acto administrativo que ordena
la terminacion del contrato.

Liquidacion Unilateral: Es el acto administrativo debidamente motivado, que profiere el
Departamento, en el evento que se haya citado al contratista para suscribir el acta de comun
acuerdo y este no comparesca o cuando las partes no logran ponerse de acuerdo sobre el
contenido de la misma.

Liquidacion Judicial: Si el Departamento no ha liquidado el contrato de comun acuerdo o
unilateralmente, el interesado puede acudir a la jurisdiccion para obtener la liquidacion en
sede judicial a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la
obligacién de liquidarlo.

Orden De Pago: Es el documento por medio del cual el Departamento, ordena el pago al
contratista de acuerdo con la forma establecida en el contrato.

Ordenador De Pago: Es el funcionario que mediante acto administrativo, fue delegado por
el Departamento, pare tal efecto.

Redistribucion De Recursos De Personal Y Otros Recursos. Esta figura se aplica,
cuando durante la ejecucién del contrato se hace necesario ajustar la forma como se utiliza
peridédicamente el personal u otros recursos.

Reversion De Precios: Se utiliza cuando el precio del item no previsto, se lleva al precio
del cierre del proceso de contratacién.

Supervisor: Es el funcionario designado para realizar el seguimiento de la ejecucion del
contrato, quien debe cumplir condiciones de idoneidad, experiencia y perfil apropiado
relacionado con el objeto contractual. Cuando se habla de idoneidad se hace referencia a
que este acredite conocimientos técnicos o profesionales relacionados directamente con el
objeto del contrato.

Supervision: Se entenderd por supervision, el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del
contrato realiza directamente el Departamento mediante Ia designaciéon por parte del
Gobernador o el delegatario de un servidor publico. Se utilizara la supervisién cuando no
se requiera contar con conocimientos especializados. Para el adecuado ejercicio de la
supervisién podra el Departamento contratar personal de apoyo mediante contratos de
prestacion de servicios.
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