Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

DECRETO N°
-053 )

~ “POR EL CUAL SE ADOPTAN LOS MANUALES DE CONTRATACION, DE
SUPERVISION E INTERVENTORIA Y LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SOPG”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SOPO-CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las que confiere el
articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 80 de 1993, la Ley 136 de 1994,
Ley 1474 de 2011, Decreto 019 de 2012, la Ley 1551 de 2012, Decreto 1082 de 2015 y
demas normas complementarias v, '

CONSIDERANDO

Que el articulo 2° de la Constitucion Politica de Colombia, dispone como fines esenciales
del Estado: servir a /a comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de fos principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.

Que para garantizar el cumplimiento de estos fines, el articulo 209 de la Constitucion,
establece que: “a funcion administrativa estd al servicio de los intereses generales y se
desarrofla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.”,

Que el numeral 1° del Articulo 315 superior, ‘dispone como facultades del alcalde:
Cumplir y hacer cumplir la Consﬂtuaon la ley, los decretos del gobierno, las ordeﬂanzas y
los acuerdos del concejo”.

Que de conformidad con el numeral 1 del articulo 11 de la Ley 80 ia competencia para
ordenar vy dirigir la celebracidn de licitaciones y para escoger contratistas serd del jefe o
representante de la entidad, segun sea el caso;

Que de conformidad con el articulo 23 de la Ley 80 de 1993, las actuaciones de quienes
intervengan en la contratacion estatal se desarrollarén con arreglo a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen
la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran en las mismas las normas que regulan
la conducta de los servidores pUblicos, las reglas de interpretacién de la contratacién, los
principios generales del derecho y los particulares del derecho administrativo.

Que el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, ordena a las Entidades publicas a realizar un

- efectivo y permanente seguimiento a la ejecucién de los contratos, imponiendo la necesidad
de designar para cada contrato un esquema de control y vigilancia, que sea adecuado y
eficiente, el cual se materializa con la supervision e interventoria.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto No. 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector administrativo de Planeacidon Nacional” le ordena a
todas las Entidades Estatales adoptar un manual de contratacion, el cual debe cumplir con

los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente; ﬁ
G Alcaldia municipal, carrerar3 No 2-43 Parc-;ue principal, Sopd Cundinamarca
(@D Teléfono: S876644 - Fax. extension 624 . }CQR S rs
) www.sopo-cundinamarca.gov.co wiie CERTIEICADA
icontec X Cadigo postal 251001

© N°. SC-CER313325 ) - N°. $G-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca

* Alcaldia Municipal de Sopé ,
Despacho Alcalde

DECRETO N°
-t g-063 ) |
~Que Colombia Compra Eficiente emitio Circular Externa No. 09 del 17 de 2014 en la cual se
encuentran incorporados los lineamientos generales para la expedicion de los Manuales de

Contratacion, y sefialé que las Entidades Estatales deberan adoptar un manual de
contratacion que tenga en cuenta dichos lineamientos;

Que mediante Acuerdo 023 de 15 de diciembre de 2020, se adoptd la nueva estructura
organica y se definieron las funciones de las dependencias de la Administracion Municipal
de Sopd;

Que mediante Decreto Municipal No. 060 de 29 de enero de 2021 se modifico la planta de
empleos de la Administracién Central del Municipio de Sopé y se dictaron otras disposiciones
y mediante Decreto Municipal No. 61 de 29 de enero de 2021 se adoptd el Nuevo Manual
de Funciones y Competencias especificas del municipio, cambios normativos que deben
recogerse en los nuevos manuales y procedimientos en materia de gestion contractual;

Que los actuales manuales de contratacién y de supervisidn e interventorfa del municipio

de Sopd requirieron ajustes importantes, razon por la cual se hizo precisa su actualizacién

general a efectos de cumplir con los lineamientos expedidos por la Agencia Nacional de
- Contratacidon Pdblica - Colombia Compra Eficiente;

Que por lo anterior el municipio de Sopd requiere adoptar, de conformidad con la
normatividad vigente, los procedimientos relativos a los diferentes procesos de contratacién
gue adelanta la entidad y que se integraran al Manual de contratacion de la entidad;

Que los manuales adoptados por este acto administrativo le permitiran al municipio de Sopé
contar con un adecuado mecanismo de desarrollc organizacional y garantizar el
cumplimiento de los fines de la contratacion estatal en armonia con los principios de
transparencia, publicidad, eficiencia, celeridad y eficacia, orientadores de’la funcién
administrativa, promoviendo y facilitando asi la correcta ejecucion de las funciones y
actividades definidas para el logro de la mision institucional;

Que con el objeto de dar cumplimiento a las directrices presidenciales, asi como a la
normatividad existente en materia de austeridad en el gasto, el presente Manual se adopta
en formato digital para facilitar su consulta y actualizacién a la vez que contribuye a la
Politica de Eficiencia Administrativa y de Cero Papel de la Administracién Pblica;

-

En mérito de lo expuesto, el Alcalde municipal de Sopd,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO. Adoptar los Manuales de Contratacion, de Supervisién e
Interventoria y los procedimientos en materia de contratacion de la Administracion Central
del Municipio de Sopo, que regirén. la gestién precontractual, contractual y poscontractual
de la entidad, documentos que hacen parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. El Manual de Contratacion, El Manual de Supervision e
Interventoria vy los procedimientos en materia de contratacion estatal que se adelanten en
el Municipio de Sopo y que regiran la gestion precontractual, contractual y post contractual
de la entidad, seran publicados en la pagina web institucional y en todos los canales de

comunicacién con los que cuente la administracion central. . ,&/
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ARTICULO TERCERO. Los procesos contractuales en curso se acogerén al manual de
contratacion vigente al momento de la publicacion de la convocatoria plblica o la celebracion
del respectivo contrato; la ejecucién contractual de los contratos derivados de dichos
procesos se regira por al manual de contratacion que se adopta-con el presente acto
administrativo. Los procesos contractuales cuya convocatoria se realice a partir de la entrada
en vigencia del presente acto, se regiran por el mismo.

ARTICULO CUARTO. Ordénese la socializacién y sensibilizacién a todas las dependencias
de la administracién municipal del Manual de Contratacién, El Manual de Supervision e
Interventoria y los procedimientos en materia de contratacion estatal que deberan seguirse
estrictamente en la administracién central del municipio de Sop9.

ARTICULO QUINTO Incorporase al Manual de Contratacién los documentos que hacen
parte def Sistema Integrado de Planeacién y Gestion del municipio de Sopé.

ARTICULO SEXTO. El presente Decreto deroga todas las disposiciones y versiones
expedidas por la entidad que le sean contrarias y especialmente el Decreto No. 203 del 15
de diciembre de 2015.

ARTiCULO SéPTIMO. El presente acto administrativo rige a partir de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el rhunic_ipﬁo de Sopé, Cundinamarca, el -~ 3 § FHE 70

MIGUEL ALEJANDRO RICO SUAREZ
- Alcalde Municipal de Sopé

Aprobé: Daniel Alejandro Marin \‘ﬂalencia%etario Juridico v de Contratacidn.
Proyectd: Dr. Oscer Javier Pefiz Mufioz -Contratista Secretaria de Desarrolio Institucional
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PRESENTACION

De acuerdo con el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, la contratacion estatal tiene como fin, “la
continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses
de los administrados que colaboran con ellas en la consecucién de dichos fines”. El ejercicio de la
contratacion estatal implica la aplicacion de diferentes principios contractuales y normas. Los
principios de la contratacion se articulan con los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacién y la
desconcentracion contenidos en el articulo 209 de la Constitucion politica.

En tal contexto el Municipio de Sop6 debe dar cumplimiento a las exigencias que en materia de
contratacidon ha establecido la constitucidn y ley, razén por la cual debe dar estricta aplicacién al
articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 que establece que las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto senale Colombia Compra Eficiente.

En la nueva orientacion de la contratacion estatal en el Estado colombiano la gestion contractual
es entendida como el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, organizacion, control,
ejecucidn y supervision de los Procesos de contratacién de una entidad estatal. La contratacion
aporta al logro del objetivo misional de la entidad y se constituye en un componente de la politica
de gestidn presupuestal y eficiencia del gasto publico en el marco del actual modelo integrado de
planeacion y gestién - MIPG.

El Manual de Contratacién establece y da a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica
los flujos de proceso y organigrama que el municipio de Sopd desarrolla en sus Procesos de
Contratacion y Gestion Contractual. EI documento que se presenta a continuacién contiene
multiples modificaciones respecto del Decreto No. 203 del 15 de diciembre de 2015, acto
administrativo por el cual se habia adoptado el plan de contratacién anterior. El nuevo manual de
contratacion se fundamenta en el marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de
2007, 1474 de 2011, el Decreto ley 019 de 2012, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y Ley
1882 de 2018, en las Directrices de Colombia Compra Eficiente y demas normas que regulan la
materia.

El presente manual esta orientado a que en los procesos de contratacion que adelante el municipio
de Sop0 se garanticen los objetivos del Sistema de Compra Publica incluyendo eficacia, eficiencia,
economia, promocion de la competencia, rendicion de cuentas, manejo del Riesgo y publicidad y
transparencia. Por ello contiene las orientaciones y directrices que sirven de orientacion para el
desarrollo de la gestion contractual en cada una de las etapas de los procesos de seleccidon que
desarrolla el municipio.
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1. GENERALIDADES

1.1, NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE SOPO

El Municipio de Sopd es una entidad territorial municipal, fundamental en la division politica
administrativa del Estado colombiano, con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de
los limites que le sefiale la Constitucion y la Ley. A partir de 1886 se categoriza como Municipio,
de conformidad con el Articulo 286 de la Constitucion de 1991 se reconoce como ente territorial
y segun el articulo 7 de la ley 1551 de 2012 y el Decreto municipal No. 249 de 28 de octubre de
2020 se clasifica en tercera categoria. El Municipio y sus autoridades locales se rigen
principalmente por la Constitucién Politica y la Ley 136 de 1994 expedida por el Congreso de
Colombia, que regula la Administracion Publica Municipal y demas regulacién pertinente para los
entes territoriales.

Al municipio de Sopé le corresponde prestar los servicios publicos que determine la Ley, construir
las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir con las
demas funciones que le asignen la Constitucion y las Leyes, asegurando la convivencia pacifica y
la vigencia de un orden justo. El objetivo fundamental de su actividad es la solucion de
necesidades insatisfechas en salud, educacién, saneamiento ambiental, agua potable, servicios
publicos domiciliarios, vivienda, recreacion y cultura, entre otros; ademas, constitucionalmente la
finalidad del Municipio es el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacion.

La estructura administrativa actual del municipio de Sopd se encuentra contenida en el Acuerdo
023 de 15 de diciembre de 2020 “Por el cual se adopta la actualizacién, redisefio y modernizacion
administrativa de la Alcaldia Municipal, se definen las funciones de sus dependencias y se deroga
el Acuerdo No. 023 de 2013 “Por el cual se adopta la estructura de la Administracion Municipal,
se definen las funcionen de sus dependencias, se crean modifican unas unidades administrativas
y se dictan otras disposiciones” y de acuerdo con su articulo 7 el organigrama del municipio es

el siguiente:
—
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1.2, MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION — MIPG

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestidn de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio. MIPG opera
a través de un conjunto de 7 dimensiones que agrupan las politicas de gestion y desempefio
institucional (Talento Humano, Direccionamiento estratégico y Planeacion, Gestién con valores
para resultados, Evaluacion de resultados, Informacion y comunicacion, Gestion del conocimiento
y Control Interno), implementadas de manera articulada e intercomunicada, permitiran que el
MIPG funcione.

La Dimension de direccionamiento estratégico busca permitirle a una entidad publica definir la
ruta estratégica que guiara su gestion institucional, con miras a garantizar los derechos, satisfacer
las necesidades y solucionar los problemas de los ciudadanos destinatarios de sus productos y
servicios, asi como fortalecer la confianza ciudadana y la legitimidad. Esta dimension incluye la
politica de Gestidn Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico cuyo propodsito es permitir que las
entidades utilicen los recursos presupuestales de que disponen de manera apropiada y coherente
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con el logro de metas y objetivos institucionales, ejecutar su presupuesto de manera eficiente,
austera y transparente y llevar un adecuado control y seguimiento.

Para la implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG el municipio de
Sopéd expidié el Decreto Municipal No. 168 de 17 de julio de 2018 por el cual se creé el Comité
Municipal de Gestion y Desempefio.

1.3. CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

En este elemento, se determina el alcance del Proceso de Gestidon Contractual el cual inicia con la
determinacion de necesidades, lo cual permite planear las adquisiciones de una vigencia fiscal y
detallar, qué, como, cuando y con qué, asi como la fuente y rubro que cubre la adquisiciéon y
cdmo se realizara el pago a proveedores en contraprestacion al bien, servicio u obra publica que
se le va a entregar al Municipio de Sopo; incluye cdmo se contratara de acuerdo a lo establecido
por la Ley para entidades publicas, para continuar con el perfeccionamiento y legalizacion de ese
contrato, la ejecucidn del mismo, el pago y registro de esos pagos, asi como su liquidacién (incluye
las etapas del proceso y responsables: 1. Planear la adquisicion. 2. Seleccionar y Contratar
proveedores. 3. Entregar y Liquidar adquisiciones. 4. Articulacion con otros procesos)

1.4. PROCEDIMIENTOS

Establece los métodos, para realizar las tareas, la asignacidon de responsabilidad y autoridad en la
ejecucion de las actividades. Es decir, define la forma especifica para llevar a cabo una actividad
o tarea en la gestién contractual, el area encargada de adelantarla y sus responsables en cada
etapa contractual. Se visualizan en forma grafica la secuencia de actividades, areas, responsables,
registros de cada actividad y controles; facilitan la capacidad de analisis y comprensién sobre el
proceso.

En la actualidad el Municipio de Sop6 registra los procedimientos necesarios para desarrollar las
siguientes actividades contractuales:

a) Procedimiento Elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones;

b) Procedimiento de solicitud y tramite de procesos de contratacion (actividades de gestién
contractual);

c) Procedimiento de perfeccionamiento, registro y Legalizacion del contrato;

d) Procedimiento de solicitud, tramite y suscripcion de modificaciones, adiciones, prorrogas,
suspensiones y cesiones de contrato;

e) Procedimiento de supervision e interventoria;

f) Procedimiento de liquidacion de contratos;

g) Procedimiento sancionatorio.

1.5. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACION
—
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Con el presente Manual de Contratacién, el Municipio de Sopd pretende:

a) Incorporar la estructura de los procesos contractuales desde la etapa de planeacion,
pasando por la seleccion objetiva y ejecucion hasta la liquidacion y/o cierre del expediente
contractual;

b) Garantizar en todas las etapas de la actividad contractual la aplicacion de los principios
fundamentales expresos en la Constitucion Politica en materia de contratacion estatal:
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad;

c) Asumir la planeacién como elemento esencial del proceso contractual en el desarrollo de
todas las etapas de la contratacion;

d) Establecer parametros para la elaboracion de instrumentos y documentos que den soporte
a cada una de las etapas de la actividad contractual, concordantes con los lineamientos
normativos sobre esta materia;

e) Establecer las gestiones necesarias para vigilar, controlar y supervisar el cumplimiento de
las obligaciones por parte del contratista y realizar las acciones pertinentes para conminar
al cumplimiento y lograr los fines del Estado.

1.6. ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente manual debe ser aplicado por todas las dependencias de la Administracion Central del
municipio de Sopd que adelanten procesos contractuales tendientes a obtener bienes, servicios
y/o obras iniciando desde la etapa de planeacion, es decir, con la identificacion de la necesidad
de los bienes y/o servicios dentro de Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia correspondiente,
continuando con la elaboracion de los documentos previos (Estudios previos, estudio del sector,
y los que correspondan), para posteriormente seguir con la etapa de la seleccidn del contratista,
la ejecucidon del contrato acompafiada de la vigilancia y control por parte del supervisor o el
interventor, cuando hubiere lugar, y finalizando con la etapa pos contractual, fase de terminacion
o liquidacién del contrato, y cierre del expediente contractual cuando aplique.

En el presente manual no incorpora aquellos temas que Colombia Compra Eficiente establecid
como procedimientos a través de guias y manuales, cuya consulta es abierta, sin embargo, hacen
parte de los procesos contractuales que adelanta la Entidad.

Son participes del sistema de compras y contratacidn publica:

a) Las Entidades Estatales;

b) Colombia Compra Eficiente;

c) Los oferentes;

d) Los contratistas y/o proveedores;
e) Los supervisores;

f) Los interventores;

~
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g) Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion
ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

1.7. COMPETENCIA PARA CONTRATAR EN EL MUNICIPIO DE SOPO

Con fundamento en Constitucién Politica de Colombia, las leyes y los decretos reglamentarios, la
competencia para la escogencia del contratista esta en cabeza del Sefor Alcalde Municipal de
Sopd, quien tiene la facultad por mandato legal en virtud de lo consagrado en el articulo 11 de la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y los acuerdos municipales que asi lo contemplen.

1.8. DELEGACION

De conformidad con el Decreto No. 0257 de 2020 “Por medio del cual se delegan unas funciones
a un secretario del despacho en el Municipio de Sopd y se dictan otras disposiciones” el sefor
Alcalde Municipal delegdé en la entonces Secretaria Juridica y de Contratacion ahora Oficina
Asesora Juridica y de Contratacidon los tramites de los procesos de seleccién que adelante el
municipio en las diferentes modalidades de contratacion.

La competencia fue delegada por el mandatario conforme lo prescribe el articulo 30 de la Ley
1551 de 2012 y cumple los requisitos previstos en Ley 489 de 1998 y la Ley 80 de 1993.

1.9. ACTIVIDADES DELEGADAS.

De conformidad con el acto administrativo recién mencionado las actividades delegadas al Jefe
de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion son las siguientes:

0] Contratacion directa:

a) Verificacion y aprobacién de las pdlizas o de sus adicionales;
b) Realizar la designacion de supervision;
c) Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, cuando haya lugar.

(ii) Seleccion de minima cuantia:

a) Expedir las adendas cuando a ello haya lugar;
b) Realizar la correspondiente verificacion y aprobacidn de las poélizas o de sus adicionales;
c) Realizar la designacién de la supervision.

(iii) Seleccion abreviada, concurso de méritos y Licitacion Publica:

a) Debera hacer la apertura, adjudicacion o declarar desierto el proceso de seleccién en
cualquiera de sus modalidades;
b) Debera hacer las adendas cuando a ello haya lugar;

-
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c) Debera hacer las audiencias de adjudicacién, de asignacion de riesgos y demas que se
requieran en los procesos de seleccion;

d) Nombrar el comité evaluador dentro de los procesos de seleccion;

e) Verificacion y aprobacién de las pdlizas o de sus adicionales;

f) Delegacion de supervision.

El Decreto No. 0257 de 2020 igualmente delegd en los Secretarios de Despacho, teniendo en
cuenta el objeto a contratar y en las diferentes etapas de la contratacion, las siguientes
actividades:

1. Etapa precontractual:

a) Realizar los tramites para los estudios de mercado, asi como para la solicitud del certificado
de disponibilidad presupuestal, plan de compras, banco de proyectos y carencia de
personal en los casos que se requiera;

b) Elaborar el analisis del sector, estudios precios, invitacion a presentar propuesta y
evaluacidn de la propuesta para el caso de la contratacion directa y demas documentos
requeridos, dependiendo de la modalidad de contratacion;

c) Elaborar las respuestas a las observaciones que sean presentadas a la Entidad durante el
desarrollo del proceso, cumpliendo siempre con el cronograma de actividades;

d) Realizar la evaluacidn de las propuestas de los distintos procesos de contratacion.

2. Etapa contractual:

a) Suscribir el acta de inicio del contrato;

b) Debera verificar que el contratista cumpla con cada uno de los requerimientos exigidos
para la legalizacién y perfeccionamiento del contrato;

c) En caso de requerir adiciones, prorrogas o modificaciones, debera realizar las solicitudes
correspondientes en los formatos establecidos.

En el marco de las funciones asignadas en el articulo 10 del Acuerdo No. 023 de 15 de diciembre
de 2020 “Por el cual se adopta la actualizacién, redisefio y modernizacion administrativa de la
Alcaldia Municipal, se definen las funciones de sus dependencias y se deroga el Acuerdo No. 023
de 2013 “Por el cual se adopta la estructura de la Administracion Municipal, se definen las
funcionen de sus dependencias, se crean modifican unas unidades administrativas y se dictan
otras disposiciones” corresponde a la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion: (i) Formular,
administrar y evaluar el proceso de contratacion del municipio de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia, y (ii) Determinar las politicas para la gestién contractual de la alcaldia
municipal, ademas de coordinar con las dependencias de la alcaldia la definicion de los insumos
técnicos para la contratacion y el desarrollo de los procedimientos para garantizar la seleccion
objetiva de los oferentes y el desarrollo de los contratos, de acuerdo con el régimen aplicable.
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Corresponde a la Secretaria de Desarrollo Institucional coordinar la realizacion del tramite
administrativo para el pago oportuno de los pagos que se deriven de los contratos de condiciones
uniformes suscritos por la entidad para la prestacion de servicios publicos. Lo anterior sin perjuicio
de las facultades que le corresponden por norma legal a la Secretaria de Hacienda municipal para
la presentacion y pago de los impuestos, tasas y contribuciones a cargo del municipio y de las
demas obligaciones que por disposicion legal o reglamentaria corresponda tramitar y pagar a
través de acto administrativo debidamente motivado.

Finalmente, corresponde a la Oficina Asesora de Planeacion Estratégica: (i) la expedicion del
certificado donde conste la inscripcién del objeto contractual en el respectivo proyecto de
inversion, previamente inscrito y viabilizado en el Banco de Programas y Proyectos, cuando la
contratacion verse sobre gastos de inversion, en cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo
Municipal; (ii) El recibo y registro de los estudios de pre factibilidad de los proyectos de Asociacion
PUblico — Privada de iniciativa privada, y su registro ante el Registro Unico de Asociaciones Publico
Privadas (RUAPP) o medio electronico establecido por el DNP dentro del plazo perentorio
establecido; (ii) Evaluar y responder dentro del plazo perentorio si existe interés publico en el
proyecto presentado, debiendo consultar los antecedentes del mismo con otras entidades
estatales involucradas y realizar las consultas con terceros que considere necesarias.

1.10. MARCO LEGAL

Las normas y documentos que rigen la gestion contractual en el Municipio de Sopd, se pueden
consultar en la pagina web del municipio, vinculo “Normograma”, asi como las diferentes circulares
emitidas para temas especificos por la Agencia Colombia Compra Eficiente.

1.10.1. FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL

NORMAS CONSTITUCIONALES

Art. No. OBJETO

2 Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacién de todos
en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica,
administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la
vigencia de un orden justo.

Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las
personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y

~
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NORMAS CONSTITUCIONALES

Art. No.

OBJETO

demas derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los
deberes sociales del Estado y de los particulares.

Los particulares solo son responsables ante las autoridades por infringir la
Constitucion v las leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa
y por omision o extralimitacién en el ejercicio de sus funciones.

29

El debido proceso se aplicard a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas.

Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que se
le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud
de las formas propias de cada juicio.

En materia penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior,
se aplicara de preferencia a la restrictiva o desfavorable.

83

Las actuaciones de los particulares y de las autoridades publicas deberan
ceiirse a los postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las
gestiones que aquellos adelanten ante éstas.

90

El Estado respondera patrimonialmente por los dafos antijuridicos que le
sean imputables, causados por la accidon o la omision de las autoridades
publicas.

En el evento de ser condenado el Estado a la reparacién patrimonial de uno
de tales danos, que haya sido consecuencia de la conducta dolosa o
gravemente culposa de un agente suyo, aquél debera repetir contra éste.

92

Cualquier persona natural o juridica podra solicitar de la autoridad
competente la aplicacién de las sanciones penales o disciplinarias derivadas
de la conducta de las autoridades publicas.

123

Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios.

Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad;
ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el
reglamento.

—
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NORMAS CONSTITUCIONALES

Art. No.

OBJETO

La ley determinard el régimen aplicable a los particulares que
temporalmente desempeian funciones publicas y regulara su ejercicio.

124

La ley determinara la responsabilidad de los servidores publicos y la manera
de hacerla efectiva.

126

Los servidores publicos no podran en ejercicio de sus funciones, nombrar,
postular, ni contratar con personas con las cuales tengan parentesco hasta
el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil, o
con quien estén ligados por matrimonio o unién permanente.

Tampoco podran nombrar ni postular como servidores publicos, ni celebrar
contratos estatales, con quienes hubieren intervenido en su postulacion o
designacion, ni con personas que tengan con estas los mismos vinculos
sefalados en el inciso anterior.

(..)

209

La funcién administrativa esta 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
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién publica,
en todos sus drdenes, tendra un control interno que se ejercera en los
términos que sefiale la ley.

267

El control fiscal es una funcién publica que ejercera la Contraloria General
de la Replblica, la cual vigila la gestién fiscal de la administracion y de los
particulares o entidades que manejen fondos o bienes de la Nacion.

Dicho control se ejercera en forma posterior y selectiva conforme a los
procedimientos, sistemas Yy principios que establezca la ley. Esta podra, sin
embargo, autorizar que, en casos especiales, la vigilancia se realice por
empresas privadas colombianas escogidas por concurso publico de méritos,
y contratadas previo concepto del Consejo de Estado.

La vigilancia de la gestion fiscal del Estado incluye el ejercicio de un control
financiero, de gestién y de resultados, fundado en la eficiencia, la economia,
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NORMAS CONSTITUCIONALES

Art. No.

OBJETO

la equidad y la valoracion de los costos ambientales. En los casos
excepcionales, previstos por la ley, la Contraloria podra ejercer control
posterior sobre cuentas de cualquier entidad territorial.

La Contraloria es una entidad de caracter técnico con autonomia
administrativa y presupuestal. No tendra funciones administrativas distintas
de las inherentes a su propia organizacion.

El Contralor sera elegido por el Congreso en Pleno, por mayoria absoluta,
en el primer mes de sus sesiones para un periodo igual al del Presidente de
la Republica, de lista de elegibles conformada por convocatoria publica con
base en lo dispuesto en el articulo 126 de la Constitucidon y no podra ser
reelegido ni continuar en ejercicio de sus funciones al vencimiento del
mismo. (Inciso modificado por el articulo 22 del Acto Legislativo No. 02 de
2015).

269

Las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a
disefar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de Control Interno, de conformidad con lo que disponga la
Ley.

270

La ley organizara las formas y los sistemas de participacidon ciudadana que
permitan vigilar la gestidén publica que se cumpla en los diversos niveles
administrativos y sus resultados.

273

A solicitud de cualquiera de los proponentes, el Contralor General de la
Republica y demas autoridades de control fiscal competentes, ordenaran
que el acto de adjudicacion de una licitacién tenga lugar en audiencia
publica.

Los casos en que se aplique el mecanismo de audiencia publica, la manera
como se efectuara la evaluacion de las propuestas y las condiciones bajo
las cuales se realizara aquella, seran sefalados por la ley.

311

Al municipio como entidad fundamental de la division politico-administrativa
del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la
ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo
de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento
social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le
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NORMAS CONSTITUCIONALES

Art. No. OBJETO
asignen la Constitucion y las leyes, en particular los articulos: 312 a 331
constitucionales relativos al régimen municipal.

355 Salvo lo dispuesto por la Constitucion, la ley, a iniciativa del Gobierno, fijara

los servicios a cargo de la Nacién y de los Departamentos, Distritos, y
Municipios. Para efecto de atender los servicios a cargo de éstos y a proveer
los recursos para financiar adecuadamente su prestacion, se crea el Sistema
General de Participaciones de los Departamentos, Distritos y Municipios.
(Inciso modificado por €l articulo 2° del Acto Legislativo No. 01 de 2001).

Los Distritos tendran las mismas competencias que los municipios y
departamentos para efectos de la distribucion del Sistema General de
Participaciones que establezca la ley.

Para estos efectos, seran beneficiarias las entidades territoriales indigenas,
una vez constituidas. Asi mismo, la ley establecera como beneficiarios a los
resguardos indigenas, siempre y cuando estos no se hayan constituido en
entidad territorial indigena.

Los recursos del Sistema General de Participaciones de los departamentos,
distritos y municipios se destinaran a la financiacién de los servicios a su
cargo, dandoles prioridad al servicio de salud, los servicios de educacion,
preescolar, primaria, secundaria y media, y servicios publicos domiciliarios
de agua potable y saneamiento basico, garantizando la prestacion y la
ampliacion de coberturas con énfasis en la poblacion pobre. (Inciso
modiificado por el articulo 1° del Acto Legislativo No. 04 de 2007).

Teniendo en cuenta los principios de solidaridad, complementariedad y
subsidiariedad, la ley sefalard los casos en los cuales la Nacion podra
concurrir a la financiacion de los gastos en los servicios que sean sefalados
por la ley como de competencia de los departamentos, distritos y
municipios.

La ley reglamentara los criterios de distribucion del Sistema General de
Participaciones de los Departamentos, Distritos, y Municipios, de acuerdo
con las competencias que le asigne a cada una de estas entidades; y
contendra las disposiciones necesarias para poner en operacion el Sistema
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NORMAS CONSTITUCIONALES

Art. No. OBJETO

General de Participaciones de éstas, incorporando principios sobre
distribucidon que tengan en cuenta los siguientes criterios:

a. Para educacién, salud y agua potable y saneamiento basico:
poblacién atendida y por atender, reparto entre poblacion urbana y
rural, eficiencia administrativa y fiscal, y equidad. En la distribucion
por entidad territorial de cada uno de los componentes del Sistema
General de Participaciones, se dara prioridad a factores que
favorezcan a la poblacion pobre, en los términos que establezca la
ley. A) (Literal modificado por el articulo 2 del Acto Legislativo 4 de
2007).

b. Para otros sectores: poblacién, reparto entre poblacién y urbana y
rural, eficiencia administrativa y fiscal, y pobreza relativa.

No se podra descentralizar competencias sin la previa asignacién de los
recursos fiscales suficientes para atenderlas.

Los recursos del Sistema General de Participaciones de los Departamentos,
Distritos, y Municipios se distribuiran por sectores que defina la ley.

El monto de recursos que se asigne para los sectores de salud y educacion,
no podra ser inferior al que se transferia a la expedicidon del presente acto
legislativo a cada uno de estos sectores.

Las ciudades de Buenaventura y Tumaco se organizan como Distritos
Especiales, Industriales, Portuarios, Biodiversos y Ecoturisticos. Su régimen
politico, fiscal y administrativo sera el que determine la Constitucion y las
leyes especiales, que para el efecto se dicten, y en lo no dispuesto en ellas,
las normas vigentes para los municipios. (Inciso modificado por el articulo
1 del Acto Legislativo 2 de 2018).

El Gobierno Nacional definira una estrategia de monitoreo, seguimiento y
control integral al gasto ejecutado por las entidades territoriales con
recursos del Sistema General de Participaciones, para asegurar el
cumplimiento de metas de cobertura y calidad. Esta estrategia debera
fortalecer los espacios para la participacion ciudadana en el control social y
en los procesos de rendicion de cuentas. (Inciso modificado por el articulo
3 del Acto Legislativo 2 de 2018).

P
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NORMAS CONSTITUCIONALES

Art. No.

OBJETO

Para dar aplicacién y cumplimiento a lo dispuesto en el inciso anterior, el
Gobierno Nacional, en un término no mayor a seis (6) meses contados a
partir de la expedicién del presente acto legislativo, regulara, entre otros
aspectos, lo pertinente para definir los eventos en los cuales esta en riesgo
la prestacion adecuada de los servicios a cargo de las entidades territoriales,
las medidas que puede adoptar para evitar tal situacion y la determinacion
efectiva de los correctivos necesarios a que haya lugar. (Znciso modificado
por el articulo 3 del Acto Legislativo 2 de 2018).

366

El bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion
son finalidades sociales del Estado. Sera objetivo fundamental de su
actividad la solucion de las necesidades insatisfechas de salud, de
educacion, de saneamiento ambiental y de agua potable”. Entonces, estos
servicios sociales basicos hacen parte de una serie de derechos
constitucionales que se necesitan para hablar de bienestar

1.10.2.

FUNDAMENTO LEGAL

NORMAS LEGALES

No.

FECHA OBJETO

153

24/08/1887 Adiciona y reforma los Codigos nacionales, la ley 61 de 1886 y

la 57 de 1887

80

28/10/1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de
Administracion Publica.

la

42

26/01/1993 Sobre la organizacién del sistema de control fiscal financiero y

los organismos que lo ejercen

87

29/11/1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan

otras disposiciones

100

23/12/1993 Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se

dictan otras disposiciones

—
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NORMAS LEGALES

No.

FECHA

OBJETO

190

23/12/1995

Por la cual dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcion administrativa”

226

21/12/1995

Por la cual se desarrolla el articulo 60 de la Constitucion Politica
en cuanto a la enajenacion de la propiedad accionaria estatal,
se toman medidas para su democratizacion y se dictan otras
disposiciones

361

11/02/1997

Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de
las personas con limitacién <en situacion de discapacidad> y
se dictan otras disposiciones.

448

23/07/1998

Por medio de la cual se adoptan medidas en relaciéon con el
manejo de las obligaciones contingentes de las entidades
estatales y se dictan otras disposiciones en materia de
endeudamiento publico.

489

29/12/1998

Por la cual se dicta normas sobre la organizacién vy
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucién Politica, regula el ejercicio de la
funcidn administrativa, determina la estructura y define los
principios y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento
de la Administracion Publica.

Art. 3°: La funcidén administrativa se desarrollara conforme a
los principios constitucionales, en particular los atinentes a la
buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,
responsabilidad y transparencia. Los principios anteriores se
aplicaran, igualmente, en la prestacion de servicios publicos,
en cuanto fueren compatibles con su naturaleza y régimen

Art. 4°: Finalidades de la funcion administrativa. La funcion
administrativa del Estado busca la satisfaccion de las
necesidades generales de todos los habitantes, de conformidad
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NORMAS LEGALES

No. FECHA OBJETO

con los principios, finalidades y cometidos consagrados en la
Constitucion Politica.

Los organismos, entidades y personas encargadas, de manera
permanente o transitoria, del ejercicio de funciones
administrativas deben ejercerlas consultando el interés
general.

617 05/10/2000 Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, se
adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421 de
1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la
descentralizacion, y se dictan norma para la racionalizacién del
gasto publico nacional

678 03/08/2001 Por medio de la cual se reglamenta la determinacién de
responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a través
del ejercicio de la accion de repeticion o de llamamiento en
garantia con fines de repeticion

734 05/02/2002 Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico

797 29/01/2003 Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema
general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se
adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales
exceptuados y especiales

819 09/07/2003 Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan
otras disposiciones

828 10/07/2003 Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasion del
Sistema de Seguridad Social

1105 13/12/2006 Por medio de la cual se modifica el Decreto-ley 254 de 2000,
sobre procedimiento de liquidacion de entidades publicas de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional y se dictan otras
disposiciones.

1150 16/07/2007 Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
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NORMAS LEGALES

No. FECHA OBJETO
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos

1437 18/01/2011 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo

1473 05/07/2011 Por medio de la cual se establece una regla fiscal y se dictan
otras disposiciones

1474 21/07/2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica

1508 10/01/2012 Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones
Publico Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y
se dictan otras disposiciones

019 10/01/2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica

1551 06/07/2012 Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y
el funcionamiento de los municipios. Modifica la Ley 136 de
1994

1563 12/07/2012 Por medio de la cual se expide el Estatuto de Arbitraje Nacional
e Internacional y se dictan otras disposiciones

1618 27/02/2013 Por medio de la cual se establecen las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad.

1682 22/11/2013 Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los
proyectos de infraestructura de transporte y se conceden
facultades extraordinarias

1712 06/03/2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.
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NORMAS LEGALES

No. FECHA OBJETO

1742 26/12/2014 Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los
proyectos de infraestructura de transporte, agua potable y
saneamiento basico, y los demas sectores que requieran
expropiacion en proyectos de inversidon que adelante el Estado
y se dictan otras disposiciones.

1755 30/06/2015 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

1778 02/02/2016 Por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las
personas juridicas por actos de corrupcidn transnacional y se
dictan otras disposiciones en materia de lucha contra la
corrupcion

1882 15/01/2018 Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones

1952 28/01/2019 Por la cual se expide el Codigo General Disciplinario

1955 25/05/2019 Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018 —
2022

2014 30/12/2019 Por medio de la cual se regulan las sanciones para condenados
por corrupcion y delitos contra la Administracién publica, asi
como la cesién unilateral administrativa del contrato por actos
de corrupcion y se dictan otras disposiciones.

2022 22/07/2020 Por la cual modifica el articulo 4 de la ley 1882 de 2018 y se
dictan otras disposiciones

2040 27/07/2020 Por medio de la cual se adoptan medidas para impulsar el
trabajo para adultos mayores y se dictan otras disposiciones

2069 31/12/2020 Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en
Colombia.

2080 25/01/2021 Por medio de la cual se reforma el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -Ley 1437 de

(@Y) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca R
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 >CQR 50 14001: 2015
iCO N t ec WwWw.sopo-cundinamarca.gov.co CERTIFICADA

Cadigo postal 251001

N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

NORMAS LEGALES

No. FECHA OBJETO
2011- y se dictan otras disposiciones en materia de
descongestion en los procesos que se tramitan ante la
jurisdiccion.

1.10.3. REGLAMENTACION NACIONAL

REGLAMENTACION NACIONAL

No. FECHA OBJETO

Decreto 26/05/2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

No. 1082 del sector administrativo de planeacién nacional.

Decreto 21/10/2016 Por el cual se modifican los articulos 2.1.1.2 y 2.2.1.2.4.1 .1

No. 1676 del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacidon Nacional, en lo relacionado con el
ambito de aplicacién del DUR vy la aplicacion de Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacién

Decreto 23/01/2017 Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades

No. 092 privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso
20 del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Decreto 26/02//2018 | Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13

No. 392 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de
Contratacion en favor de personas con discapacidad

Decreto 05/03/2019 Por el cual se adiciona la Seccion 6 de la Subseccion 1 del

No. 342 Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional.

Decreto 28/01/2020 Por el cual se adicionan el Decreto 1082 de 2015 Unico

No. 098 Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional y el Decreto 1073 de 2015 Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Minas y Energia, en lo relacionado con
los proyectos que se ejecuten a través de modalidad de obras
por regalias para el desarrollo de las entidades territoriales.

—
©
icontec
N°. SC-CER313325

Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca

Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624
WwWw.sopo-cundinamarca.gov.co
Cadigo postal 251001

N°. SG-2019001997

COMPARNIA
>CQR IS0 14001: 2015

CERTIFICADA



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

REGLAMENTACION NACIONAL
No. FECHA OBJETO
Decreto 08/06/2020 Por el cual se adiciona y modifica el Decreto 1082 de 2015 en
No. 826 lo relacionado con el pago a destinatario final del Sistema
General de Regalias y se dictan otras disposiciones.
Decreto 16/10/2020 Por el cual se reglamenta el literal j del numeral 10 del articulo
No. 1358 8 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 2 de la Ley
2014 de 2019 y se adiciona el Decreto 1069 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.
1.10.4. NORMAS LOCALES MUNICIPIO DE SOPO
NORMAS DEL MUNICIPIO DE SOPO
No. FECHA OBJETO
Decreto 17/07/2018 | Por el cual se integra el Comité Institucional de Gestién y
No. 168 Desempefio de la Alcaldia Municipal de Sopd, se reglamenta
su funcionamiento y se deroga el Decreto No. 071 de 2016.
Acuerdo 30/10/2020 | Por el cual se autoriza al Alcalde Municipal de Sop6 para la
No. 015 celebracién de contratos y convenios, se reglamentan las
autorizaciones, se derogan los acuerdos 006 del 8 de junio
de 2016 “Por el cual se autoriza al Alcalde Municipal de Sopd
para contratar, se reglamentan las autorizaciones y se
determinan los casos en los cuales se requiere autorizacion
previa” y 003 de 27 de abril de 2018 “por el cual se modifica
el acuerdo 006 de 2016” y se dictan otras disposiciones.
Decreto 17/11/2020 Por el cual se delegan unas funciones a un Secretario de un
No. 0257 Despacho en el municipio de Sopé y se dictan otras
disposiciones.
Acuerdo 15/12/2020 | “Por el cual se adopta la actualizaciéon, redisefio vy
No. 023 modernizacion administrativa de la Alcaldia Municipal, se
definen las funciones de sus dependencias y se deroga el
Acuerdo No. 023 de 2013 “Por el cual se adopta la estructura
de la Administracion Municipal, se definen las funcionen de
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NORMAS DEL MUNICIPIO DE SOPO

No. FECHA OBJETO

sus dependencias, se crean modifican unas unidades
administrativas y se dictan otras disposiciones””

Decreto 29/01/2021 Por el cual se modifica a planta de empleos de Ia
No. 060 Administracion Central del Municipio de Sopd y se dictan
otras disposiciones" se establecio la planta de empleos de la
Alcaldia Municipal de Sopd.

Decreto 29/01/2021 Por el cual se establece el manual especifico de funciones y
No. 061 competencias de los empleados de la planta global de cargos
de la alcaldia municipal de sopo — nivel central

1.11. DEFINICIONES

Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales
existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen
colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en
éste.

Acta: Documento donde se describe lo sucedido en una reunién, dejando constancia de los
compromisos adquiridos y tareas acordadas de los asistentes, indicando el responsable de cada
uno de ellos.

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 manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccién o con observaciones.

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucion del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacidon y ejecucion,
que permiten la iniciacion formal de actividades.

Acta de liquidacion: es el documento suscrito por el ordenador del gasto, el supervisor y/o
interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucion financiera
del contrato o corte de cuentas entre las partes.
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Acta de suspension: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la
suspension de la ejecucién de un contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o
caso fortuito que impliquen la ejecucién del mismo.

Acta de reinicio: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la
reiniciacion del plazo de ejecucién del contrato, cuando se han superado las situaciones que dieron
lugar a la suspension del mismo.

Adendas: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Adicion: modificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion con el fin de
incrementar el valor originalmente pactado, la cual no podra ser superior al 50% del valor
inicialmente pactado expresado en SMMLV. Debe constar en un documento firmado por las partes
y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato. Supone la
modificacién de la Pdliza, si hubo lugar a ella.

Adjudicacion: es la decision por medio de un acto administrativo motivado, que pone término a
un proceso de seleccion, por medio de la cual se determina la persona natural o juridica que
resulto favorecida, por ser la propuesta mas favorable para el Municipio.

Adjudicatario(a): Proponente ganador o mejor calificado dentro del proceso de seleccién, por
haber presentado una propuesta que cumple con lo requerido en el pliego de condiciones y se
considera en relacion con las demas, la propuesta mas favorable para la entidad.

Andlisis del sector: Es el documento que contiene el andlisis que realiza la entidad durante la
etapa de planeacion, con el fin de conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacién,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis del riesgo.
Dicho analisis hace parte de los documentos del proceso.

Anticipo: valor pactado en los contratos, y que el Municipio entrega al contratista en calidad de
préstamo, para ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder del cincuenta por
ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Apropiado: Es el monto maximo autorizado para asumir compromisos con un objeto determinado
durante la vigencia fiscal.

Asignacion del riesgo: Es el sefialamiento que se hace de la parte contractual que debera
soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como riesgo previsible,
asumiendo su costo.

Audiencia Publica: Sesion publica dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a
pronunciamiento de decisiones.
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Aviso de convocatoria: Documento por medio del cual se hace publicidad del proceso de
seleccidon que pretende adelantar la entidad.

Bienes Nacionales: Son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de
Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y servicios de
comun utilizacion con especificaciones técnicas, patrones de desempefio y calidad iguales o
similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para
su adquisicion y a los que se refiere el literal (@) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007.

Caducidad: Clausula excepcional que se aplica como sancién por incumplimiento al contratista,
cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucidon del contrato y se evidencie que puede
conducir a la paralizacién. Se declara mediante acto administrativo debidamente motivado en el
que se dara por terminado el contrato y se ordenara su liquidacion en el estado en el que se
encuentre.

Capacidad Residual o K de Contratacion: Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna
y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales
afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: Es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacién que estan amparadas por un Acuerdo Marco de
Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funciéon o propdsito es el reservar
recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto
0 un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por
objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares. Las clausulas excepcionales se
entienden pactadas aun cuando no se consignan expresamente en el contrato Articulos 14 y
siguientes de la ley 80 de 1993.

Clausula penal: Es una estipulacion propia del derecho comun que se puede pactar bien sea
como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar con ocasion del
incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que
se causan en razén al incumplimiento del contrato.
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Cesion: Consiste en la sustitucidon de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato, en
un tercero, el cual sblo procedera previa aprobacion escrita del ordenador del gasto.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por medio
del Decreto-ley numero 4170 de 2011.

Comprometido: Este estado de la apropiacion se genera cuando el responsable del area de
presupuesto expide el registro presupuestal para respaldar el acto administrativo a través del cual
se realiza un gasto, de forma tal que al cumplirse lo pactado por parte del proveedor, exista
respaldo presupuestal para hacer el pago.

Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una determinada
prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

Concurso de Méritos: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de
consultores y para los proyectos de arquitectura. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993,
Articulo 32, numeral 2.

Consorcio: Cuando dos o0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para
la adjudicacidn, celebracidn y ejecucién de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y
cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacidn, control y supervision. Son también contratos de consultoria los que
tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccidn,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre el Municipio y una persona natural o juridica,
mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.

Contratacion de minima cuantia: Modalidad de seleccién de contratistas del Estado en que el
valor de la futura contratacion sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
entidad, sin importar su objeto.

Contratacion directa: Procedimiento mediante el cual la administraciéon tiene la facultad de
contratar de manera directa a un contratista, de acuerdo con las causales taxativamente sefialadas
en la Ley.

Contrato estatal: Es todo acuerdo de voluntades celebrado entre una entidad de naturaleza
estatal y otra persona natural o juridica o, incluso, con otra entidad de igual naturaleza, en virtud
del cual se obligan al cumplimiento de unas prestaciones reciprocas, independientemente del
régimen juridica aplicable a la respectiva relacion contractual.
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Contratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta fue
escogida por ser la mas favorable para los fines que busca la entidad.

Convenio de asociacion: El convenio de asociacidon es un acuerdo entre una entidad sin animo
de lucro y una Entidad Estatal para el desarrollo conjunto de actividades en relaciéon con los
cometidos y funciones que les asigna la ley a las Entidades Estatales.

Convenio de colaboracion: El convenio de colaboracidon es un acuerdo entre una entidad sin
animo de lucro y una Entidad Estatal del gobierno nacional, departamental o municipal para que
la primera implemente programas previstos en el plan de desarrollo con recursos publicos.

Cronograma: Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos
para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse
a cabo.

CRP: El certificado de registro presupuestal es el documento que expide la Secretaria de Hacienda
y que acredita la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta de forma
definitiva la apropiacién presupuestal.

Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de
escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se
presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que
impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y
detalladamente las razones o motivos.

Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata o
no de un dia habil.

Dias habiles: son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacién; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal
durante el Proceso de Contratacion.

Donacidn: La Donacidn esta definida por el articulo 1443 del Codigo Civil como "(...) el acto por
el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra persona
que la acepta".

Ejecucion: es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el acta de
inicio, previa aprobacién de la garantia Unica (si se requiere) y de la acreditacion por parte del
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contratista de encontrase al dia en el pago de las obligaciones relativas al Sistema de Seguridad
Social Integral.

Ejecutado: Corresponde a la apropiacién que ha cumplido su cometido legal, pues ha
desarrollado un gasto el cual fue pagado por el estado posibilitando el cumplimiento de las
funciones de la entidad, y al alcance de las metas y objetivos establecidos en los planes internos,
sectoriales y nacionales.

Entidad Estatal: Es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley
80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o
las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

ESAL: Entidad privada sin animo de lucro y de reconocida idoneidad con la cual las Entidades
Estatales pueden celebrar contratos en los términos del articulo 355 de la Constitucion Politica y
el Decreto 092 de 2017.

Estimacion del riesgo: Es la valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto
del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto del valor del
contrato.

Estudios y documentos previos: Los Estudios y documentos previos son el soporte para
elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben permanecer a
disposicion del publico durante todo el desarrollo del Proceso de Contratacion y contener los
elementos requeridos por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Etapas del Contrato: Son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en
cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad
Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento de las
obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual y en especial los riegos que deben
cubrir con ocasion de:(i) presentacion de las ofertas;(ii)los contratos y su liquidacion; y (iii)los
Riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados de la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y
subcontratistas.

Grandes Superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria
y Comercio

Informe de Evaluacion: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de
las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados por el Municipio.
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Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor del contrato da cuenta al Municipio sobre las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del contrato y el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista.

Interventor: Es la persona natural o juridica, contratada por la Entidad para realizar el
seguimiento técnico, sobre el cumplimiento del contrato, cuando dicho seguimiento suponga
conocimiento especializado, o la complejidad o extension del mismo lo justifiquen.

Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
Lances validos: Propuestas de precio que superan el margen minimo de diferencia.

Licitacion Publica: Procedimiento mediante el cual, la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable (paragrafo articulo 30 Ley 80/93).

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el
fin de establecer si se encuentran o0 no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su
ejecucion.

Margen Minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir
el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual
puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme: Es la micro, pequefa y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual el Municipio procedera a escoger
a los contratistas (Licitacion publica, seleccidon abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y
contratacion directa). La entidad, determinara la modalidad de seleccion aplicable a cada caso,
de acuerdo con los parametros que establezcan las normas que regulan la contratacién estatal.

Multa: Mecanismo propio del derecho comtn que puede pactarse en el marco del contrato estatal
con el objeto de instar al contratista al cumplimiento correcto y oportuno de sus obligaciones
contractuales.

Notificacion: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados en la
decision.

Obra publica: Trabajo de construccién, mantenimiento, instalacién y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Otrosi: Es una modificacion al contrato inicial. No implica por si solo alteracién alguna en valor
ni tiempo de ejecucion. Opera para todo tipo de obligaciones.
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Pago Anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista, razén
por la cual éste dispone totalmente de la administracion y manejo de los mismos.

Periodo Contractual: Es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucién
del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias
del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de
la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacidon contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar de conformidad con la normatividad que lo regula.

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y exigidos
para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no sera posible.

Plazo del proceso contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura, la fecha
y hora de cierre y apertura de propuestas de un proceso contractual.

Plazo de ejecucion: Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas
por las partes en el contrato.

Pliego de Condiciones: Acto administrativo de caracter general mediante el cual la entidad, en
forma previa y unilateral, establece las reglas claras y objetivas para determinar la necesidad de
servicio que se pretende satisfacer, en ejercicio de una planeacién debida.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacidn hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicidn final o recuperacién ambiental de
las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o unidon temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacion permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un proceso
de seleccion de contratistas.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente dentro
de un proceso de seleccidn, siempre que retna los requisitos.

Proponente Habilitado: Es aquel que cumple con los requisitos legales, técnicos y financieros
sefialados en el Pliego de Condiciones o invitacion publica.

Propuesta rechazada: Es aquella Propuesta presentada por un Proponente que incurra en
alguna de las causales de rechazo establecidas en el Pliego de Condiciones o Invitacidon Publica.
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Prorroga: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién inicialmente previsto en el contrato.
Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Registro presupuestal: Es la operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sea desviada
a ningun otro fin.

Resolucion de apertura: Es un acto administrativo mediante el cual se ordena la apertura del
proceso de seleccion del contratista que esta contenido en el cronograma.

Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a
una persona determinada.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecuciéon de un Contrato.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision,
es decir el acontecimiento de su ocurrencia.

Riesgo previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrato
y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacién y asignacion
de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

RUP: Es el registro unico de proponentes que llevan las Camaras de Comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacidon deben estar inscritos.

SECOP: Es el Sistema Electrdnico para la Contratacion Publica al que se refiere el Articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

Seleccion Abreviada: Es la modalidad de seleccion objetiva, prevista para aquellos casos en
que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia
o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestién contractual.

Servicios Nacionales: Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion
colombiana.

SMMLYV: Es el salario minimo mensual legal vigente.

Subasta Inversa: Certamen presencial o electronico en el cual cada participante realiza lances
sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion. Dicho certamen
concluye cuando existe un menor valor definitivo y represente la mejor relacion costo beneficio
para la entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.
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Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de la
gjecucion del contrato, que es ejercido por la misma Entidad cuando no requiere conocimientos
especializados.

Tipificacion del riesgo: Es la enunciacion que la entidad hace de aquellos hechos previsibles
constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasion de la ejecucién
del contrato

Union temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucidbn de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.

Urgencia Manifiesta: Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la
operacion exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras en
forma inmediata, o cuando se presenten situaciones excepcionales que demanden actuaciones
inmediatas, o cuando se precise conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre. Se declara
mediante acto administrativo motivado.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas de conformidad con la ley,
pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual
del proceso de contratacidon. Es obligacidn de las entidades estatales de convocarlas para
adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual la entidad debe
suministrar toda la informacion y la documentacion pertinente que no esté publicada en la pagina
Web de la entidad.

1.12, APLICACION DE GUIAS, MANUALES, CIRCULARES, LINEAMIENTOS Y
DIRECTRICES IMPARTIDOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA — COLOMBIA COMPRA EFICIENTE.

En los procesos de seleccion que adelante el Municipio de Sopd asi como en los contratos que
suscriba y en la ejecucion de los mismos, se tendran en cuentas las diferentes Guias, Manuales,
Circulares, Lineamientos y Directrices que explica como ente rector en la materia la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

2. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Toda la gestion contractual del municipio de Sopd parte de un ejercicio obligatorio de planeacion
que pretende identificar la necesidad, la oportunidad y la pertinencia de la contratacion y buscar
el cumplimiento de los propositos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad.

Este principio consiste en que cada una de las etapas del proceso de adquisicion de bienes, obras
y servicios esta enmarcada en factores de eficiencia dados por la calidad, la entrega oportuna de
la informacidn y la realizacion de cada etapa conforme los cronogramas o plazos previstos para
su realizacién.
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La actividad de planeacién parte de identificar, programar y ejecutar las actividades programadas
en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja
el ejercicio de planeacion necesario para cada contratacion.

A su vez, en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y en la subseccion 1 de la seccion 2 del Capitulo
1 del Titulo 1 de la Parte 2 “Planeacién” - “Estructura y documentos del Proceso de Contratacién”
del Decreto 1082 de 2015, se establece que previo a la apertura de un proceso de seleccion o de
la suscripcién del contrato, segun la modalidad utilizada, se elaborara el estudio previo, junto con
sus soportes.

En cumplimiento de la normatividad la dependencia de la Administracion central del municipio que
requiera el bien, servicio u obra, debera adelantar los estudios previos, asi como el estudio del
sector.

2.1, PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES — ELABORACION Y ACTUALIZACION

El PAA es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales las tareas de identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, y (ii) disefar
estrategias de contratacién basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacién. Contiene las adquisiciones de bienes y servicios que
requiere una entidad, con cargo a los presupuestos de funcionamiento y de inversidn. Permite a
las organizaciones llevar a cabo su planeacién contractual y su proyeccion financiera y
presupuestal, ademas de programar la adquisicion de los bienes y servicios que ésta requiere para
su adecuada y oportuna gestién (con recursos de funcionamiento y de inversion).

Al ser publicado cada afio, el PAA sirve para informar a los proveedores sobre posibles
oportunidades de negocio permitiendo la preparacidon anticipada de procesos contractuales.

El PAA debe (i) entregar a los proveedores potenciales informacidn Util acerca de la entidad y las
caracteristicas de contratacidon para sus adquisiciones; (ii) informar acerca de las intenciones de
adquisiciones de la entidad en el periodo cubierto por el plan; (iii) facilitar una buena planeacion
de las adquisiciones dentro de la entidad; y (iv) permitir a las entidades explorar la posibilidad de
sinergias e identificar las oportunidades de colaboracién con otras entidades.

La elaboracién del Plan de Adquisiciones esta a cargo de la Oficina Asesora de Planeacién
Estratégica, de acuerdo a los proyectos y competencias a cargo, para lo cual deben observar el
Plan de Accidn, las disposiciones contenidas en el Decreto 1082 de 2015 y los lineamientos que
establezca Colombia Compra Eficiente sobre el particular.

La Oficina Asesora de Planeacidon Estratégica es la responsable de consolidar todo el Plan, y
presentarlo a la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion para su revision y posterior aprobacion
por parte del ordenador (a) del gasto, lo cual debe constar en acta, y posteriormente debe ser
publicarlo en la pagina web del municipio y en la pagina del SECOP II, a mas tardar el 31 de enero
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de cada vigencia. La Oficina Asesora Juridica y de Contratacion sera la encargada de administrar
el Plan de Adquisiciones, esto es actualizarlo de acuerdo a las necesidades de la entidad.

Los propositos del Plan Anual de Adquisiciones son los siguientes:

a) Identificar el valor total de recursos requeridos por la entidad para llevar a cabo la
contratacion;

b) Servir como referente inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto;

c) Pronosticar la demanda de bienes y servicios de la entidad durante el ano referido en el
Plan;

d) Propiciar una comunicacion temprana con los posibles proveedores y promover su
participacion en los procesos de compra;

e) Identificar sinergias entre las entidades estatales para realizar compras en bloque,
coordinadas y colaborativas;

f) Identificar insumos para desarrollar nuevas estrategias y herramientas de contratacion.

Colombia Compra Eficiente prevé los insumos, guias, formatos y demas documentos que permitan
la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones.

2.2, COMITE ASESOR EVALUADOR

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacidn establecera en el acto administrativo de
apertura de los procesos de contratacion o en la invitacién publica el servidor o servidores publicos
o particulares contratados para evaluar las ofertas, quienes seran responsables de realizar la
evaluacion de las propuestas presentadas en los procesos de seleccion que asi lo requieran.

El Comité Asesor Evaluador debera dentro de los procesos adelantados mediante las modalidades
de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos evaluar el cumplimiento de los
requisitos habilitantes y calificar los factores de ponderacion de las propuestas presentadas dentro
del proceso de seleccion de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas
en los pliegos de condiciones. Tratandose de procesos de seleccion de minima cuantia el evaluador
puede ser singular y debera cefiirse en su evaluacién a lo establecido para dicha modalidad de
contratacién en el Decreto 1082 de 2015.

Para el efecto cada evaluador debera (i) conocer la totalidad del expediente contractual,
recomendar los ajustes que considere necesarios frente a los documentos contractuales (ii)
atender las observaciones que se lleguen a presentar con ocasiéon del proceso, (iii) elaborar los
requerimientos del caso para garantizar el principio de subsanabilidad, (iv) elaborar los
requerimientos respectivos cuando deba justificarse precios artificialmente bajos, (v) someter a
consideracion del Comité y formular la recomendacion al ordenador del gasto, sobre los resultados
de la subasta inversa, cuando sea del caso.
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Cada area integrante del Comité (juridica, técnica y financiera) debera presentar el informe de
verificacion preliminar de las propuestas presentadas dentro del respectivo proceso de seleccion,
los cuales seran consolidados y publicados en el Portal Unico de Contratacion, por la Oficina
Asesora Juridica y de Contratacion con anterioridad de al menos un (1) dia al vencimiento de los
plazos de publicacién de la evaluacién que sefiale el cronograma del respectivo Pliego de
Condiciones.

Los informes de evaluacion definitivos, la respuesta a las observaciones y los documentos soporte
de los mismos con las respectivas subsanabilidades declaradas como cumplidas o incumplidas,
deben ser elaborados por cada una de las areas que integran el Comité, los cuales seran
consolidados y publicados por la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion en el Portal Gnico de
Contratacion, con anterioridad a la realizacion de la audiencia publica de adjudicacién, o de la
publicidad del acto administrativo que adjudique o declare desierto el proceso de seleccion.

Tratandose de convocatorias bajo la modalidad de concurso de méritos, el Comité asesorara a la
entidad, adicionalmente en:

a) La validacion del contenido de los requerimientos técnicos;

b) La evaluacién y calificacion de las ofertas técnicas presentadas de conformidad con los
criterios establecidos en el pliego de condiciones;

c) El proceso de precalificacion y seleccion, segun sea el caso.

Cuando se realice precalificacidn para el concurso de méritos el Comité Asesor Evaluador debera:

a) Verificar el cumplimiento de los requisitos de precalificacion de los oferentes;

b) Valorara las manifestaciones de interés y la acreditacion de los requisitos habilitantes de
experiencia, formacidn, publicaciones y la capacidad de organizacion del interesado y su
equipo de trabajo, de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria para la
precalificacion.

c) Verificar los criterios que se tuvieron en cuenta para conformar la lista de precalificados y
si se determind un nimero maximo de precalificados;

d) Realizar el sorteo establecido para conformar la lista cuando a ello hubiere lugar;

e) Publicar el informe de precalificacién.

El caracter asesor del Comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada, en materia administrativa, disciplinaria, fiscal y penal.

Los miembros del Comité Asesor Evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses establecidos en la Constitucion Politica
y en las leyes.

2.3. COMITE TECNICO
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Con el proposito de optimizar la seleccion de las obras, bienes y/o servicios a contratar, en lo
relacionado con la definicion técnica y caracterizacion de los mismos, en casos de especial tramite,
el Secretario responsable del proceso confirmarad un Comité Técnico para poyar los aspectos
técnicos que se requieran, el cual tendra las siguientes funciones principales:

Apoyar a la dependencia responsable averiguando, determinando, precisando y elaborando los
disenos, proyectos, el presupuesto oficial, estudios de mercado del sector y posibles oferentes y/o
estudios y documentos previos requeridos en la etapa precontractual.

Asesorar a la Secretaria responsable del proceso en todos los aspectos técnicos que esta pueda
requerir, relacionados con las obras, bienes y/o servicios de la convocatoria.

Verificar, evaluar y conceptuar sobre las caracteristicas técnicas de aquellos bienes o servicios en
los que se requiera su concepto especifico, como requisito basico para ingreso al Almacén General
o cuando se presente o identifiquen alteraciones o afectaciones posteriores.

Apoyar a la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion y a la dependencia responsable del proceso
en el proceso de elaboracion y soporte de eventuales respuestas sobre observaciones y
reclamaciones presentadas por los interesados, los proponentes o los proveedores.

3. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO - GESTION
DOCUMENTAL

En la etapa pre contractual la dependencia interesada en el proceso de seleccion es la encargada
de aportar la documentacion que se requiere antes de dar inicio a la seleccidon del contratista.
Posteriormente, la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion sera la encargada de la
administracion de documentos del proceso, siendo su obligacidn la publicacién de estos en la
plataforma transaccional SECOP.

Una vez finalice la etapa precontractual y durante toda la etapa contractual y pos contractual, el
supervisor y/o interventor del contrato, junto con el contratista son los garantes de la
administracion de los documentos hasta la liquidacion del contrato y/o convenio o cierre del
expediente en caso de que aplique y de su publicacién en la plataforma transaccional SECOP II.

La conservacion de los documentos se regira por la normatividad aplicable y los lineamientos del
Archivo General de la Nacidn.

El Municipio de Sopd dispondra un mecanismo, dispositivo, herramienta o dispositivo de
publicacién de los documentos que conforman los procesos y procedimiento en contratacion.
Dentro de este dispositivo 0 mecanismo se publicaran los procedimientos, instructivos y formatos
por los cuales se rige el Municipio para adelantar su contraccion, para la adquisicién de bienes y/o

servicios.
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No obstante, las dependencias deberan tener en cuenta los lineamientos dados por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, los cuales se encuentran
publicados en el Sistema para la Contratacion Publica — SECOP II.

4. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS.

La forma de comunicacién con los oferentes se realizara a través de la plataforma transaccional
del SECOP II.

En cuanto a la comunicacion del Municipio de Sopd con los contratistas, estos se entenderan a
través del supervisor y/o interventor designado para su contrato o convenio.

5. DE LAS BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Tanto los servidores publicos del Municipio de Sopé como sus contratistas deben investir su
proceder de transparencia y lealtad, obrar con probidad, honestidad y objetividad en aras de
combatir la creciente corrupcion, los intereses particulares, los procedimientos irregulares y la
negligencia e ineficiencia administrativas.

Al momento de elaborar los estudios previos, la invitacion o el pliego de condiciones es necesario
que se tengan en cuenta, entre otros, los principios de seleccidon objetiva, libre concurrencia y
promocion de la competencia, asi:

Seleccion Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones de
experiencia, capacidad financiera y de organizaciéon de los proponentes debe ser adecuada y
proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, asi como de posible cumplimiento
por un numero plural de interesados en el proceso.

Libre Concurrencia y Promocidén de la Competencia: Al respecto ha manifestado la Corte
Constitucional en Sentencia C-713/09 del 7 de octubre de 2009, con ponencia de la HM. Maria
Victoria Calle Correa, asi:

“La libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacién para el acceso en la
participacion dentro del proceso de seleccion, a la vez que posibilita la competencia y
oposicidn entre los interesados en la contratacion. Consecuencia de este principio es el
deber de abstencién para la administracién de imponer condiciones restrictivas que
impidan el acceso al procedimiento de seleccidn, por lo que resulta inadmisible la inclusién
en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se encuentren autorizadas
por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia oportunidad de
concurrencia y atentan contra los intereses econdmicos de la entidad contratante, en razén
a que no permiten la consecucion de las ventajas econdmicas que la libre competencia del
mercado puede aparejar en la celebracion del contrato”.
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Tanto la Invitacidén publica como el pliego de condiciones, debe contener reglas justas y claras,
que no induzcan a error a los proponentes, asi como plazos y términos razonables para que cada
una de sus etapas pueda llevarse de la manera mas eficaz y transparente.

Dado que la gestidn contractual y el proceso de contratacion publica estan reglados en la Ley, es
primordial tener en cuenta que en todas sus etapas se deberan observar y garantizar el
cumplimiento y aplicacion de los principios y normas que rigen la contratacion publica, contenidos
en la Constitucion Politica, en la Ley y en las diferentes reglamentaciones que de esta se expidan.

El Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion — MIPG del municipio de Sopd cuenta con el
PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL dentro del cual se encuentran los procedimientos,
instructivos y formatos por los cuales se rige el Municipio para cumplir con los requerimientos de
control interno.

Por ultimo, es necesario utilizar la plataforma transaccional SECOP II o demas herramientas
electronicas para adelantar la gestion contractual cumpliendo con todos los principios que rigen
la misma.

6. PROCESO DE CONTRATACION

Los procesos de contratacién deben cefiirse a las etapas legales contempladas en el Estatuto
General de la Contratacidn, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y demas
normas complementarias y a las Directrices de Colombia Compra Eficiente. En este orden, se debe
anotar que todo proceso de contratacién comprende las siguientes etapas:

6.1. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

ETAPAS OBJETIVO

Pre Contractual | Comprende los tramites, desde la etapa de planeacién, preparacion,
obtencién de autorizaciones cuando se requieran y realizacion del
proceso de seleccién, y la suscripcidn del contrato, convenio o
aceptacion de la oferta.

Contractual Comprende la suscripcidn, el cumplimiento de requisitos de legalizacién
y €jecucién del contrato o convenio, hasta la terminacion. Esta etapa la
entidad designa el Supervisor o contratara la Interventoria, esta Ultima
en los casos que se requiere. Lo anterior, con el fin de ejercer el control
y vigilancia de la ejecucién del contrato o convenio.

Post Comprende los tramites tendientes a efectuar dentro de los términos
Contractual legales, el acta de terminacién, en los contratos donde no se pacte la
liquidacion, esta debe ser realizada por cada supervisor (interventor) del
contrato/convenio, la liquidaciéon del contrato o convenio con el fin de
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establecer el balance del contrato sea cuando terminan ya sea por
cumplimiento del plazo, terminacion anticipadamente por mutuo
acuerdo o por acto administrativo de terminacién unilateral o
declaratoria de caducidad. Y el cierre del expediente contractual en el
evento de que se hayan pactado garantias de calidad de los bienes y/o
servicios.

6.2. INSTANCIAS EN LA ETAPA PRE CONTRACTUAL

Las siguientes son las instancias que intervienen en la etapa precontractual en el Municipio de
Sopd:

6.2.1. Todas las areas que conforman la estructura administrativa del municipio de Sopd
participan de las siguientes actividades:

a) Elaboracion del Plan de Adquisiciones para la anualidad;

b) Realizar los tramites para los estudios de mercado, asi como para la solicitud del certificado
de disponibilidad presupuestal, banco de proyectos y carencia de personal en los casos
que se requiera;

c) Realizar los estudios previos, analisis de mercado y estudios de sector, invitacion a
presentar propuesta;

d) Determinar la necesidad de tramitar autorizaciones, licencias y permisos cuando sean del
caso;

e) Definir los requisitos habilitantes y criterios de evaluacién de las propuestas;

f) Elaborar las respuestas a las observaciones que sean presentadas a la entidad durante el
desarrollo del proceso, cumpliendo siempre el cronograma de actividades;

g) Realizar la evaluacion de las propuestas en los distintos procesos de contratacién.

6.2.2. La Oficina Asesora de Planeacion Estratégica!l

a) Consolidar, actualizar y administrar el Plan de Adquisiciones para la anualidad;
b) Cargar en el SECOP II el Plan de Adquisiciones para la anualidad.

6.2.3. La Oficina Asesora Juridica y de Contratacion?

a) Intervenir oportunamente desde la dptica juridica en los procesos contractuales que
adelante la entidad para la adquisicidén de bienes, servicios y/o obras;

' Decreto No. 061 de 29 de enero de 2021.
2 Decreto No. 061 de 29 de enero de 2021.
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b) Dirigir los procesos de contratacién que adelante el Municipio de Sopd, en desarrollo de
sus funciones ajustandolos a la normatividad vigente;

c) Apoyar el tramite de proyectos de acuerdo cuando el contrato a celebrar requiera de la
autorizacion expresa consagrada en el paragrafo 4° del articulo 18 de la Ley 1551 de 2012.

d) Publicar en el Secop II toda la documentacion que corresponda al proceso precontractual,
es decir, hasta la seleccion del contratista.

6.2.4. Comité Asesor Evaluador

a) Realizar la verificacién de los requisitos habilitantes de acuerdo con lo establecido en el
pliego de condiciones y la invitacidn publica;

b) Evaluar las propuestas presentadas por los oferentes de acuerdo con lo establecido en el
pliego de condiciones y la invitacion publica;

c) Dar respuestas a las observaciones presentadas, interpretando y aplicando las
disposiciones del pliego de condiciones o de la invitacion;

d) Consolidar el informe de evaluacion;

e) Asistir a la audiencia de adjudicacion;

f) Recomendar la adjudicacion o declaratoria de desierta del proceso al funcionario
competente.

6.2.5. Comité Técnico

a) Apoyar los procesos de contratacion que revistan complejidad en los aspectos técnicos;

b) Apoyar a la dependencia responsable averiguando, determinando, precisando vy
elaborando los disefios, proyectos, el presupuesto oficial, estudios de mercado del sector
y posibles oferentes y/o estudios y documentos previos requeridos en la etapa
precontractual;

c) Asesorar a la Secretaria responsable del proceso en todos los aspectos técnicos que esta
pueda requerir, relacionados con las obras, bienes y/o servicios de la convocatoria;

d) Verificar, evaluar y conceptuar sobre las caracteristicas técnicas de aquellos bienes o
servicios en los que se requiera su concepto especifico, como requisito basico para ingreso
al Almacén General o cuando se presente o identifiquen alteraciones o afectaciones
posteriores;

e) Apoyar a la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion y a la dependencia responsable del
proceso en el proceso de elaboracion y soporte de eventuales respuestas sobre
observaciones y reclamaciones presentadas por los interesados, los proponentes o los

proveedores.
6.3. ASPECTOS QUE SOPORTAN EL INICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL
—
(@f) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca R
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 >CQR 50 14001 2015
icontec WWW.Sopo-cundinamarca.gov.co CERTIFICADA

& Cadigo postal 251001
N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

6.3.1. Estudios y Documentos Previos?

Para iniciar cualquier proceso de contratacion las dependencias del nivel central del Municipio de
Sopd deben, a partir del principio de planeacion, es decir del analisis de las necesidades de
contratacidn existentes y su priorizacion, aportar la documentaciéon que a continuacién se sefala,
sin perjuicio de los requisitos especificos que se requieran segun el tipo de proceso, a saber:

PROCESO

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Licitacion publica

Solicitud de Contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Estudios Previos

Dependencia solicitante

Proyecto de
condiciones

pliego de

Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion

menor cuantia

Seleccion abreviada de

Solicitud de Contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Estudios Previos

Dependencia solicitante

Proyecto de
condiciones

pliego de

Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion

Seleccion abreviada
mediante subasta
inversa

Solicitud de Contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Estudios Previos

Dependencia solicitante

Ficha técnica

Dependencia solicitante

Proyecto de
condiciones

pliego de

Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion

Seleccion abreviada
mediante acuerdo
marco de precios

Solicitud de Contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Estudios Previos

Dependencia solicitante

Seleccion abreviada
mediante bolsa de
productos

Solicitud de Contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Estudios Previos

Dependencia solicitante

Minima cuantia

Solicitud de Contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Estudios Previos

Dependencia solicitante

Invitacidn a presentar oferta

Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion

Concurso de Méritos

Solicitud de Contratacion

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

3 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Decreto 1082 de 2015
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Estudios Previos Dependencia solicitante
Proyecto de pliego de | Oficina Asesora Juridicay de
condiciones Contratacion

Contratacion Directa Solicitud de Contratacion Dependencia solicitante
Analisis del Sector Dependencia solicitante
Estudios Previos Dependencia solicitante
Acto  Administrativo  de | Oficina Asesora Juridica y de
justificacion de la | Contratacion
contratacién
Acto administrativo | Alcalde Municipal
autorizacién  contratacion
con ESAL — Decreto 092 de
2017.

6.3.1.1. Estudios previos

Cada dependencia que requiera la contratacion del bien, servicio y/u obra es la encargada de
elaborar los estudios previos que se elaboraran por el referente técnico asignado de la
dependencia.

Para el inicio del proceso contractual es obligatoria la entrega de todos los documentos a los que
hacen referencia los procesos y procedimientos establecidos en la gestidn contractual del
Municipio de Sopo.

Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados, de manera que no existan errores
de forma ni de fondo que puedan prestarse a equivocos en la seleccion objetiva del contratista.

Una vez se encuentren elaborados los estudios previos junto con sus soportes, debe pasar a
revision del Jefe inmediato del profesional y/o persona encargada de su elaboracion, para que
posteriormente sean aprobados por el Secretario de Despacho, jefe de unidad o lider de equipo.

Una vez surtido el tramite descrito, la Secretaria respectiva debe remitir los estudios previos con
toda su documentacion, y en caso de que la misma no se encuentre ajustada a derecho la Oficina
Asesora Juridica y de Contratacién lo devolvera al area respectiva, para la correspondiente
modificacidon o adecuacion.

Los estudios y documentos previos son el soporte que la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion
debe utilizar para elaborar el proyecto de pliego, el pliego de condiciones, la invitacién publica y

el contrato.
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Los estudios previos contemplaran los requisitos exigidos en la norma de acuerdo a su modalidad®.

Se entiende que los estudios y documentos previos son los definitivos al momento de la
elaboracién y publicacién del proyecto de pliego de condiciones o de la suscripcidon del contrato,
segun el caso, sin perjuicio de los ajustes que puedan darse en el curso del proceso de seleccion,
que se haran publicos por la Entidad, en los procesos por convocatoria publica, mediante su
publicacién en la plataforma transaccional de SECOP II, destacando de manera clara las
modificaciones introducidas.

6.3.1.2.  Estudio del mercado y analisis del sector

El estudio del mercado y andlisis del sector se realizard por cada dependencia interesada en el
proceso de seleccién de conformidad con los lineamientos y manuales de Colombia Compra
Eficiente.

El Municipio de Sopd y de conformidad con la normatividad debe hacer, durante la etapa de
planeacién, el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de
Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis
de Riesgo.

Este estudio del mercado y de analisis del sector el Municipio lo debera dejar consignado en el
formato establecido para ello.

La dependencia interesada en la contratacion debera realizar el estudio del mercado y analisis del
sector, para establecer el presupuesto oficial de la futura contratacion debe tener en cuenta:

Si se trata de contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion con las personas
naturales se debe consultar la resolucion interna mediante la cual el Municipio de Sopd establece
los criterios para determinar los honorarios.

Para los demas casos el referente técnico debera realizar el estudio de mercado y analisis del
sector de acuerdo con los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente

6.3.1.3. Anadlisis de riesgo y forma de mitigarlo

Las entidades estatales tienen la obligacion de realizar un andlisis que incluya la tipificacion,
valoracion y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacidon (articulo 4° Ley
1150).

Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion, todas aquellas circunstancias
que de presentarse durante el desarrollo y ejecucidon del contrato pueden alterar el equilibrio
econdmico del mismo.

4 Articulo 2.2.1.1.2.1.1,2.2.1.2.4.1.1, 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015
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En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo
del contrato, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la ecuacion financiera y se sefalara
el sujeto contractual que soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista
en caso de presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo (articulo 2.2.1.1.1.6.3. Decreto No. 1082 de 2015).

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles, que no asuman directamente las entidades
estatales, corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la
distribucion del riesgo.

El estudio adecuado de los riesgos le permitira a las entidades estatales hacer las previsiones del
caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un adecuado analisis de riesgos es
imperativo que las entidades estatales examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades han
tenido en la ejecucion de sus contratos, incluso la ejecucion de contratos en el sector privado.

En aquellos contratos y/o convenios que por su objeto contractual y naturaleza no se encuentren
riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos. Ademas, se debe revisar el
Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo, como lo determina Colombia Compra
Eficiente.

6.3.1.4. Autorizaciones y/o Licencias y/o Permisos

Como parte de los estudios previos, la dependencia o area que requiera la contratacion del bien,
obra o servicio debera efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el
respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias 0 permisos, y en caso
positivo tramitarlas ante las instancias correspondientes.

Cuando se trate de procesos de seleccion para contratar obra publica, la Secretaria de
Infraestructura realizara el acompafiamiento necesario tendiente a garantizar la colaboracién y
coordinacién armonica y efectiva de las entidades a cuyo cargo, en desarrollo de la ejecucion de
los contratos, este el otorgamiento de permisos, licencias y/o autorizaciones, asi como
intervenciones en los tramos en que se realizaran las obras, con el fin de evitar dilaciones en la
ejecucion; lo anterior sin perjuicio de las acciones que deba adelantar directamente el contratista.

Cuando se requiera la autorizacion expresa del Concejo Municipal de conformidad con lo
establecido en el paragrafo 4° del articulo 18 de la Ley 1551 de 2012 se dependencia responsable
del proceso de seleccidon contara con el apoyo de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion
para la proyeccion del respectivo proyecto de acuerdo municipal.

6.3.1.5. Causales para rechazar una Oferta

Son causales de rechazo de la oferta, las siguientes, sin desconocer las contenidas en la ley:
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a) Cuando se presenten dos 0 mas propuestas por un mismo oferente ya sea directamente
o por intermedio de otra persona;

b) Cuando no cumpla con las condiciones para participar, no logre subsanar o aclarar los
documentos que le indique la Entidad, dentro del plazo establecido por el Municipio de
Sopd, o cuando habiéndose presentado o aclarado no cumplan con los requerimientos
exigidos;

c¢) Cuando de acuerdo con los documentos presentados, el representante legal del
proponente o apoderado carezca de facultades suficientes para presentar la propuesta y
el interesado no presente los documentos necesarios para acreditar que su representante
0 apoderado dispone de las facultades necesarias;

d) Cuando se oferta un mayor plazo para la ejecucion contractual;

e) Cuando el proponente no cumple con los indicadores financieros sefialados en el pliego de
condiciones (cuando aplique);

f) Cuando se presente ofertas parciales, siempre y cuando no implique estar agrupadas por
lotes;

g) Cuando se presenten ofertas condicionadas;

h) Cuando no esté acompaiiada la propuesta de la garantia de seriedad de la oferta;

i) Cuando el (los) proponente(s) expresa(n) algun tipo de ajuste o incremento a los valores
de la oferta, luego de hacer cierre del proceso;

j) Cuando el valor de la propuesta supere el presupuesto oficial;

k) Cuando la oferta se presente en forma extemporanea;

I) Cuando se encuentre que el proponente se halla incurso en algunas de las causales de
inhabilidad e incompatibilidad establecidas en la Constitucién y la Ley;

m) Cuando el proponente influya o presione sobre el estudio de la propuesta;

n) Cuando la duracién de las personas juridicas proponentes no sea superior a un (1) afio,
contado a partir de la fecha en que debe cumplirse el plazo de ejecucidon del futuro
contrato;

o) Cuando el proponente no se encuentre a paz y salvo por concepto de pagos parafiscales
y no tenga suscrito acuerdo de pago vigente de los aportes a cajas de compensacion y
sistemas de seguridad social en pensiones y salud y riesgos laborales;

p) Cuando el objeto social incluido en el certificado de existencia y representacion legal no le
permita cumplir o desarrollar la actividad materia de la futura contratacion;

gq) Cuando una persona natural o juridica, por si o por interpuesta persona, forme parte de
mas de un consorcio o unidén temporal que presenten propuesta para el proceso de
seleccién; asi mismo, cuando una persona presente mas de una oferta;

r) Cuando las propuestas no cumplan con la totalidad de las generalidades, especificaciones
técnicas, cantidades minimas y condiciones minimas solicitadas en el pliego de condiciones
o0 en la invitacion publica;
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s) Cuando no se encuentren debidamente inscritos y clasificados en el Registro Unico de
Proponentes de la Cdmara de Comercio de su jurisdiccidon o cuando no se encuentre en
firme su inscripcién o renovacion para la fecha de cierre del proceso;

t) Cuando el oferente, persona juridica, se encuentre incurso en alguna de las causales de
disolucion a que se refieren los articulos 218, 342, 351, 370 y 457 del Codigo de Comercio.

6.3.1.6. Determinacion de las Garantias

Establecidas en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, el numeral 9° del articulo 2.2.1.1.2.1.3 del
Decreto No. 1082 de 2015 y lo referente a la Seccién 3 GARANTIAS, Subseccién 1 del Decreto en
mencidn, que contemplan las garantias que debe exigir la Entidad Estatal y que amparan los
perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual. En los procesos de minima cuantia, es
potestativo del Municipio de Sopd, solicitar o no garantias, pero su solicitud o no, debe quedar
estipulado en los documentos previos.

Los estudios previos deben incluir el analisis sobre las garantias que se exigiran al contratista.
Corresponde a la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion la aprobacion de la totalidad de las
garantias otorgadas y de sus modificaciones.

6.3.1.7. Contratacion Publica Sostenible

Es el proceso mediante el cual las entidades del sector publico adquieren un bien y/o servicio que
satisface sus necesidades, obteniendo beneficios econdmicos, sociales y ambientales.

Conforme a la guia de Colombia Compra Eficiente, Compras Publicas Sostenibles se definen como:

“Aquellas que satisfacen la necesidad y contribuye a la proteccidon del medio ambiente, la
reduccién en el consumo de recursos, o la inclusion y la justicia social durante el desarrollo
de un proceso de compra publica. Con base en lo anterior, las Entidades Estatales deben
considerar los impactos ambientales, sociales y econdmicos de sus adquisiciones para
desarrollar un programa de Compras Publicas Sostenibles”

Asi las cosas, los servidores publicos del municipio de Sopd deben analizar el ciclo de vida de los
bienes y servicios que se pretendan adquirir, y establecer con fundamento en la guia que se
establezca para el efecto, la incorporacion de criterios sostenibles en el proceso de contratacion
a seguir.

En este sentido dentro del proceso de contratacidn, se debe en sus diferentes etapas realizar lo
siguiente:

ETAPA PRE — CONTRACTUAL

a) En la elaboracion de estudios previos y estudios del sector:
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El referente técnico asignado por la dependencia, al estructurar el estudio previo y de mercado y
andlisis del sector debe consultar la guia de sostenibilidad ambiental que se expida, como las
fichas técnicas con criterios de sostenibilidad, establecer la justificacion de la aplicabilidad o no de
los criterios y realizar la inclusién de criterios sostenibles priorizados en las fichas de contratacion
sostenible y los requisitos legales ambientales y otros requisitos que apliquen al tipo de
contratacion.

En los procesos de convocatoria publica los criterios de sostenibilidad deben incluirse como
factores de calificacion adicional y no como especificaciones técnicas, de obligatorio cumplimiento.

Los abogados de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion revisaran los estudios previos y del
sector verificando la inclusion de criterios sostenibles, identificados en las fichas correspondientes,
de manera que hagan parte del pliego de condiciones, y en las obligaciones especificas del
contratista.

En el caso de celebrar un proceso de contratacion en la tienda virtual del Estado Colombiano,
Colombia Compra Eficiente y se identifique que en la ficha de especificaciones técnicas no se
encuentren los criterios de sostenibilidad identificados por la entidad en las fichas de contratacién
sostenible, se puede solicitar que se incluyan en dicho proceso.

El comité evaluador debe verificar que en la oferta del proveedor del bien y/o servicio se cumpla
con los criterios de sostenibilidad establecidos para el proceso.

ETAPA POST — CONTRACTUAL

Para realizar el seguimiento y control del cumplimiento de los criterios sostenibles establecidos en
la contratacion, el supervisor del contrato verificara el cumplimiento por parte del contratista de
los criterios sostenibles establecidos en la contratacion.

6.3.1.8. Disponibilidad Presupuestal

Antes de la iniciacion del procedimiento de seleccion, se deberd obtener el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP), que garantice la existencia de apropiacién suficiente para
atender los desembolsos de la respectiva contratacion durante la vigencia fiscal correspondiente.
Esta apropiacién debera comprender el valor del presupuesto oficial, el IVA, los gravamenes de
ley, los valores por concepto de imprevistos, actualizacion de precios y, en fin, todos los
desembolsos que se pudieran prever a causa de la ejecucién y liquidacion del contrato.

Cuando el desarrollo del contrato abarque mas de una vigencia fiscal, se debe prever el
cumplimiento de lo indicado en el Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas
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presupuestales. La omisidén de la verificacion de apropiacion presupuestal suficiente y/o de la
obtencién de autorizacidn para afectar vigencias futuras, constituye falta disciplinaria gravisima>.

La dependencia que requiera la contratacion elaborara la justificacion de la solicitud de Certificado
de Disponibilidad Presupuestal, indicara el valor estimado (incluidos impuestos directos, indirectos
y demas gastos administrativos a que haya lugar conforme a la naturaleza del contrato) y el objeto
del contrato®. Esta solicitud debera contar con el visto bueno del Ordenador del Gasto y se radicara
en la Secretaria de Hacienda. Una vez expedido el certificado se adjuntara a la totalidad de
documentos precontractuales previo inicio de cada proceso de seleccion.

6.3.1.9. Solicitud de la Contratacion

Cumplidos los requisitos sefialados en los numerales anteriores, la dependencia interesada en la
contratacidon radicara los documentos acompanados de los soportes correspondientes, ante la
Oficina Asesora Juridica y de Contratacion para que inicie el tramite del proceso de seleccién
publica para la escogencia del contratista y/o la elaboracion del contrato.

6.3.1.10. Plataforma transaccional - SECOP II
El Municipio de Sopé realizara su contratacion a través del SECOP II.

El SECOP II es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo
el proceso de contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocer la demanda de las Entidades
Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacidn, presentan ofertas y gestionan
sus contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la sociedad
civil conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para
entregar bienes, obras y servicios a las personas’.

6.3.1.11. Buenas practicas en la etapa precontractual

En el desarrollo de la actividad contractual, se sugiere a los intervinientes de la actividad
contractual en el Municipio de Sopd, se tendran en cuenta entre otras las buenas practicas que
se indican a continuacion:

a) Cada dependencia debe definir de manera clara su necesidad, la forma de satisfacerla y
la modalidad de seleccion a aplicar dependiendo del objeto y cuantia a contratar, con el
fin de elaborar de la mejor manera el Plan Anual de Adquisiciones por la dependencia
competente.

5Ley 1952 Cédigo General Disciplinario.
6 Numeral 6 articulo 25 de la Ley 80 1993
7 https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE
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Adicionalmente, cuando la dependencia cuente con Proyecto de Inversidn, esta debera tener en
cuenta las actividades, productos e indicadores de producto y cdmo contribuye la contratacion del
bien, servicio u obra al logro de los mismos.

a) Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en cuenta
el marco juridico que regula el bien, servicio u obra a contratar, con el fin de identificar,
de antemano, las posibles condiciones que se requeriran a lo largo del proceso.

b) En las Solicitudes de Contratacion y Estudios Previos es recomendable que los funcionarios
que apoyen la gestién contractual en las diferentes dependencias, tengan en cuenta los
siguientes aspectos:

i Establecer la competencia legal para adelantar dicha contratacion.

ii. El Area que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer orden y antes de
adelantar cualquier tramite contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones a fin de
establecer que la contratacion este alli prevista y que existen recursos o suficiencia de
recursos para satisfacer la necesidad, y aportar con su solicitud la correspondiente
certificacion expedida por la dependencia competente.

iii. Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuira la
contratacion al logro de indicadores del Proyecto de Inversion cuando aplique.

iv. Tener en cuenta los formatos establecidos por la Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion en el aplicativo que se disponga para cada una de las modalidades de
seleccion.

V. Realizar, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, el

analisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar identificando el contexto
comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir, asi
como las demas connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener incidencia en
la contratacidon a fin de identificar las oportunidades o los factores de riesgo que
puedan afectar el proceso contractual.

vi. En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las personas
naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud, al momento de responder no
condicionen la cotizacidn, coticen lo que efectivamente se le esta solicitando vy las
cotizaciones sean comparables entre si.

Vii. Para que el proceso de contratacion tenga una retroalimentacion permanente, es
importante que los funcionarios encargados de la gestién contractual en las diferentes
dependencias usuarias asistan a las capacitaciones programadas por la Oficina Asesora
Juridica y de Contratacién, con el objetivo ya sea de reforzar los conocimientos
juridicos basicos necesarios o de despejar las dudas que puedan surgir durante la
elaboracién de los estudios previos.

vii.  Informar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacion,
teniendo en cuenta que debe ser una persona iddnea y en capacidad de realizar la
vigilancia y control del proceso.
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c) Al momento de elaborar los estudios previos, pliegos de condiciones y sus términos y
condiciones adicionales y anexos, es necesario que se tengan en cuenta, entre otros, los
principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocion de la competencia, asi:

i Seleccion Obijetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las
condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes
debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor,
asi como de posible cumplimiento por un nimero plural de interesados en el proceso.

ii. Libre Concurrencia y Promocion de la Competencia: Al respecto se ha manifestado la
Corte Constitucional en Sentencia C-713/09 del 7 de octubre de 2009, con ponencia
de la HM. Maria Victoria Calle Correa, asi:

“La libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacién para el acceso en la
participacion dentro del proceso de seleccion, a la vez que posibilita la competencia y
oposicion entre los interesados en la contrataciéon. Consecuencia de este principio es
el deber de abstencidn para la administracion de imponer condiciones restrictivas que
impidan el acceso al procedimiento de seleccidn, por lo que resulta inadmisible la
inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se encuentren
autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia
oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econdmicos de la Entidad
contratante, en razén a que no permiten la consecucion de las ventajas econdmicas
que la libre competencia del mercado puede aparejar en la celebracion del contrato”.
(negrilla y subrayado fuera del texto).

d) Los pliegos de condiciones, sus términos y condiciones adicionales y anexos, deben
contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los proponentes; asi como plazos
y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse de la manera mas
eficaz y transparente.

e) Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes interesados
al proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo y de manera
justificada.

f) Se deberd programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del mismo,
cuando el objeto del proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los sitios de prestacion del
servicio o de ejecucidn de la obra. No se deben exigir visitas obligatorias como requisito
de participacién en los procesos.

g) Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de
seleccién no lo exija, establecer en el desarrollo del proceso de contratacion audiencias de
aclaracion al pliego de condiciones y revision de riesgos.

h) Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como integrantes
del comité evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir
a cabalidad y de manera correcta esta labor.
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i) Los medios de comunicacion con los proponentes y posibles interesados en el proceso de
contratacién seran los establecidos oficial e institucionalmente en el Pliego de Condiciones,
Invitaciones Publicas y demas documentos del proceso.

j) Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las entidades estatales cuentan con
mecanismos como la interpretacion, terminacion y modificacion unilateral del contrato,
revision y ajuste de precios, suspensiéon de contratos.

k) Tener como principio que rige la actividad contractual, que de conformidad con el articulo
14 de la Ley 80 de 1993 es la Entidad Estatal quien tiene a su cargo la direccion general y
la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato.

I) No pactar prdrrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre
concurrencia, promocion a la competencia y seleccidn objetiva.

m) Analizar en los casos de contratacién directa cada una de las causales que la justifican y
los argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de seleccion objetiva,
libre concurrencia y promocion a la competencia.

n) Dependiendo de la modalidad de seleccion del contratista, el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica y de Contratacidn podra designar Comité Técnico.

o) Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad de acordar
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

6.3.1.12. Proceso para la contratacion de ESAL — Decreto 092 de 2017.

De conformidad con el Decreto 092 de 2017 el municipio de Sopd adelantara un proceso
competitivo que debera cumplir las siguientes fases:

a) Definicién y publicacidon de los indicadores de idoneidad, experiencia, eficacia, eficiencia,
economia y de manejo del Riesgo y los criterios de ponderacion para comparar las ofertas;

b) Presentacion de ofertas por un término razonable de maximo dos (2) dias para que las
entidades privadas sin animo de lucro de reconocida idoneidad presenten el municipio de
Sopo sus ofertas y los documentos que acrediten su idoneidad;

c) Evaluacion de las ofertas por parte de la Entidad Estatal teniendo en cuenta los criterios
definidos para el efecto en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

Igualmente procedimiento se adelantara para la suscripcion de los convenios de asociacion que
se celebren con entidades privadas sin animo de lucro de reconocida idoneidad y el Municipio de
Sopé para el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con los cometidos y funciones que a
estas les asigna la ley a los que hace referencia el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, siempre que
la entidad sin animo de lucro no comprometa recursos en dinero para la ejecucion de esas
actividades en una proporcion inferior al 30% del valor total del convenio.

Si hay mas de una entidad privada sin animo de lucro que ofrezca su compromiso de recursos en
dinero para el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con los cometidos y funciones
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asignadas por ley al municipio de Sopd, en una proporcion no inferior al 30% del valor total del
convenio, el municipio debe seleccionar de forma objetiva a tal entidad y justificar los criterios
para tal seleccion.

7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Con fundamento en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,
Decreto 1082 de 2015 y Decreto 019 de 2012 y las demas que complemente o adicione la actividad
contractual, el Municipio de Sopd escogera a los contratistas a través de las modalidades de
seleccion que establezca la Ley.

Se determinara la oferta mas favorable teniendo en cuenta las normas aplicables a cada modalidad
de seleccion del contratista y la mejor relacion costo-beneficio para la Entidad Estatal es la de la
oferta que una vez aplicada la metodologia anterior tenga el resultado mas bajo. La Entidad Estatal
debe adjudicar al oferente que presentod la oferta con la mejor relacion costo-beneficio y suscribir
el contrato por el precio total ofrecido, acorde con los principios y criterios previstos en el numeral
20 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 88° de la Ley 1474 de 2011,
el Decreto 092 de 2017 y la Ley 1882 de 2018.

Igualmente deberan tenerse en cuenta las reglas de desempate establecidas en la Ley y la
reglamentacion, especialmente las contenidas en la Ley 2040 de 2020 y lo establecido en el
articulo 35 de la Ley 2069 de 31 de diciembre de 2020.

8. COMPROMISOS ANTICORRUPCION

El Municipio de Sopd en el marco de la lucha contra la corrupcidn dentro del pliego de condiciones
o la invitacion de minima cuantia debe incluirse un acapite que indique:

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en las Entidades del Estado, se
debe reportar el hecho al Programa Presidencial de Lucha contra la Corrupcion -correo
electronico, en la direccion: webmaster@anticorrupcion.gov.co- al sitio de denuncias del
programa en la pagina Web www.anticorrupcion.gov.co; por correspondencia o
personalmente, en la direccion Carrera 8 No.7-27; Bogota D.C. También puede reportar el
hecho a través del Portal de SECOP ILI.

En todas las actuaciones derivadas de las estipulaciones del pliego de condiciones o la invitacion
y el contrato que forma parte del mismo, el proponente obrara con la transparencia y la moralidad
que la Constitucion Politica y las Leyes consagran.

Para tal efecto deberd diligenciar un ANEXO DE COMPROMISO ANTICORRUPCION, en el cual se
compromete a no ofrecer ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de halago a ningun funcionario
publico en relacidn con su propuesta, con el proceso de seleccion, ni con la ejecucién del Contrato
que pueda celebrarse como resultado de la misma, asi como no permitird que nadie, bien sea

-a

K,
(@)’) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca COMPARIA
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 >CQR 50 14001: 2015
. WwWw.sopo-cundinamarca.gov.co ;
|Contec CERTIFICADA

& Cadigo postal 251001
N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

empleado suyo o un agente comisionista independiente lo haga en su nombre. El Proponente se
compromete formalmente a no efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por
objeto la colusién en el proceso de seleccion, o como efecto la distribucion de la adjudicacién de
contratos entre los cuales se encuentre el que es materia del proceso de seleccion referido

9. DE LA ETAPA CONTRACTUAL

El desarrollo de la Etapa Contractual parte de la celebracion de un instrumento contractual, ello
significa haber agotado todas las etapas que conforme a la planeacion y procedimientos de cada
modalidad de seleccidon sean necesarios.

En desarrollo de la Etapa Contractual hay dos principios cuya aplicacién se privilegia o se acentua,
a saber, el principio de transparencia y el principio de responsabilidad. El primero de ellos cobra
mucha importancia en la medida en que iniciada la ejecucion contractual, el supervisor y el
contratista deben trabajar mancomunadamente para alcanzar la satisfaccion del interés general
contando con ellos con planes, programas, cronogramas, productos especificos con tiempos
definidos, entre otros, de tal manera que se cumple el objeto contratado en el plazo esperado.

Ademas de lo anterior, también corresponde a un ejercicio concreto del principio de planeacion
durante la fase contractual, el analizar oportunamente las dificultades encontradas y propender
por su rapida solucion, esto se materializa en las solicitudes oportunas que eleve el supervisor al
competente contractual a fin de solicitar si a ello hubiere lugar, las prérrogas, modificaciones,
aclaraciones, adiciones o solicitudes de iniciacion de procedimiento sancionatorio.

El principio de responsabilidad en esta etapa del proceso se materializa principalmente en la
verificacion y constatacion del cumplimiento de las obligaciones o caracteristicas propias de cada
objeto contractual, esto se traduce en que es al supervisor o interventor a quien le corresponde
la estricta sujecidn y control de ejecucion contractual, incurriendo hasta en falta gravisima por el
incumplimiento de sus obligaciones, segun lo previsto en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011y
la Ley 1952 de 2019.

A su turno, este principio, es de doble via, en la medida en que es al contratista a quien le compete
segun sus competencias y calidades contractuales honrar su ofrecimiento y cumplirlo a cabalidad
en los tiempos y expectativas de calidad esperadas.

9.1. DEL CONTRATO ESTATAL

Son Contratos Estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las
Entidades Publicas, que se rigen por el Estatuto de la Contratacion Estatal y en lo que no éste
regulado por este, por el derecho privado o en disposiciones especiales o derivados del ejercicio
de la autonomia de la voluntad. Lo cual significa que los Contratos Estatales se encuentran regidos
por clausulas previamente establecidas en el Estatuto de Contratacién Publica y en sus
reglamentos.
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La totalidad de minutas resultantes de los diferentes procesos de seleccion seran elaboradas por
la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion. Dicho documento debe ser suscrito por el ordenador
del gasto y el contratista, a excepcion de la aceptacion de la oferta en la modalidad de minima
cuantia que solo llevara la rubrica del ordenador del gasto.

9.1.1. FORMALIDADES DEL CONTRATO ESTATAL

La normatividad vigente ensefia que el contrato estatal debe reunir una serie de formalidades,
entre las cuales se encuentran las siguientes:

a) Deben ser por escrito, salvo el contrato de urgencia manifiesta;

b) Constitucion de las Garantias: Son instrumentos otorgados a favor de la Entidad
Contratante para garantizar las obligaciones de los proponentes o contratistas. No se
incluyen en estos los riesgos previsibles que deben ser objeto de asignaciéon entre las
partes. Pueden ser precontractuales (Seriedad) o contractuales de Cumplimiento y/o
extracontractual. Por regla general, salvo excepcion especifica, no son divisibles en varias
garantias. En caso de proponente plural, las garantias las prestan TODOS los participantes.

De conformidad con las normas de delegacion existentes en el Municipio de Sopd la
aprobacién de las garantias se efectuara por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de
Contratacién.

c) Acreditar pago aportes parafiscales y seguridad social: El contratista y/o oferente debe
acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando
corresponda. De igual manera, este requisito debera acreditarse para la realizacion de
cada pago derivado del contrato estatal. El servidor publico que sin justa causa no verifique
el pago de los aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral,
incurrird en causal de mala conducta, que sera sancionada con arreglo al régimen
disciplinario vigente.

La verificacién del pago de los aportes antes mencionados sera efectuada por el profesional
de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion de manera previa a la elaboracion de la
minuta del respectivo contrato.

d) Contener clausulas excepcionales, para los contratos que apliquen.

e) Liquidacion y cierre del expediente cuando aplique.

9.2, NOVEDADES CONTRACTUALES
9.2.1. Ampliacion del Plazo
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El plazo para la ejecucion del contrato se podra ampliar cuando sobrevengan hechos constitutivos
de fuerza mayor, caso fortuito, aspectos de orden técnico o circunstancias que efectivamente
requieran para la ejecucion o el normal desarrollo del proyecto un plazo mayor al inicialmente
pactado en el contrato, hechos que deben ser sustentados juiciosamente por el contratista y
posteriormente por el interventor o supervisor del contrato ante el Ordenador del Gasto.

Si el contratista se retrasa en la programacion por causas que le sean atribuibles, la entidad,
previo concepto del interventor o supervisor del contrato, podra ampliar el plazo para la ejecucion
del contrato por el término que estime razonable, sin perjuicio de que se apliquen las multas
contractualmente pactadas. En este caso, el Contratista debe asumir los mayores costos que se
causen durante la ampliacion e indemnizar los perjuicios que ocasione a la entidad.

En los casos de ampliacion del plazo se debera suscribir una modificacion al contrato para ampliar
el plazo inicial de ejecucion, el cual suscribiran las partes contratantes, previo el visto bueno del
interventor o supervisor del mismo, y estard sujeta al cumplimiento de requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion, entre los cuales se encuentra la ampliacion de la vigencia de las
garantias por el término y bajo las condiciones sefialadas en el contrato principal.

Esta novedad del contrato esta también sujeta al cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion, entre los cuales se encuentra la modificacion de la
respectiva garantia.

9.2.2. Adicion en Valor

Por regla general para la adicidn en valor de los contratos se debe seguir lo dispuesto en el inciso
segundo del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, que dispone:

“Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial,
expresado este en salarios minimos legales mensuales”

La adicion al valor del contrato siempre se debe sustentar por escrito por parte del interventor o
supervisor del contrato, ante el ordenador del gasto, la cual soportara la expedicion del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal y la solicitud de elaboracion del documento “adicién del contrato
en valor” en la Oficina Asesora Juridica y de Contratacidn, que suscribiran las partes contratantes,
con el visto bueno del interventor y supervisor. Esta novedad del contrato esta también sujeta al
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion, entre los cuales se
encuentra la modificacion de la respectiva garantia.

9.2.3. Cesion del Contrato

En el contenido del contrato es posible establecer la figura de la cesidn, Unicamente contando con
la autorizacién previa del representante legal de la entidad, para lo cual el contratista debera
pasar por escrito una solicitud de autorizacion, explicando las razones por las cuales no pueden
seguir asumiendo la ejecucion del compromiso contractual y si es del caso proponer a una tercera
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persona que continle con la ejecucion del contrato. Dicha persona debe reunir iguales o
superiores caracteristicas del contratista que propone la cesidén, se deben anexar todos los
documentos que acrediten dichas condiciones, contar con el concepto técnico favorable del
supervisor y la autorizacion expresa y escrita del ordenador del gasto.

La Oficina Asesora Juridica y de Contratacidon gestionara los tramites necesarios a partir de dicha
informacién para protocolizar y legalizar el acta de cesidén que debe ser suscrita por el cedente,
cesionario y autorizada por el representante legal de la Entidad y contar con el visto bueno del
supervisor o el interventor.

9.2.4. Suspension de la Ejecucion del Contrato

La suspension del contrato procedera en cualquier momento del desarrollo del contrato, cuando
se presente una circunstancia especial que impida al contratista la ejecucion del objeto contratado.

El Interventor o supervisor del contrato deben sustentar en el concepto de viabilidad que debe
presentar ante el Jefe de la Oficina Juridica y de Contratacién, siempre y cuando el contrato se
encuentre en ejecucion.

La suspensidn del contrato debera constar en acta suscrita por las partes contratantes, con el
visto bueno del Interventor o Supervisor y de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion, en la
cual conste la interrupcidon o suspension temporal del plazo, las razones que la sustentan y la
fecha exacta de reiniciacion del mismo. Para efectos del plazo extintivo del contrato, no se
contabilizara el tiempo de suspension.

9.2.5. Terminacion Bilateral

El contrato puede extinguirse anticipadamente por mutuo consentimiento entre las partes,
siempre que exista la necesidad de finalizar la relacion contractual y el contrato se encuentre
debidamente ejecutado, de lo cual el supervisor debera informarlo con la documentacion
pertinente, al Ordenador del Gasto con copia a la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion.

En ningln caso debe terminar el contrato por mutuo acuerdo cuando el contratista se halle incurso
en causal de incumplimiento.

La Oficina Asesora Juridica y de Contratacion gestionara los tramites necesarios a partir de dicha
informacidén para protocolizar y legalizar el acta de terminacidn que debe ser suscrita por las partes
contratantes y contar con el visto bueno del supervisor o el interventor y de la Oficina Asesora
Juridica y de Contratacion.

9.2.6. Terminacion Unilateral

Es una clausula excepcional que se pacta en algunos contratos, mediante la cual la Entidad puede
dar por terminado el contrato en forma anticipada, mediante Acto Administrativo, por las razones
taxativamente establecidas en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993.
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9.3. TRAMITE DE PETICIONES, QUEJAS O RECLAMOS DURANTE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

Teniendo en cuenta el principio de economia contenido en el articulo 25 de la ley 80 de 1993,
toda peticidn, queja o reclamo presentada se presenten en el curso de la ejecucion del contrato,
debe ser resuelta en primera instancia dentro de los (2) dias siguientes al recibo de la misma por
el Supervisor de Contrato. Dichas respuestas siempre deberan realizarse a través de cualquier
medio escrito y deberan contar con soportes y evidencias Las respuestas deberan ser respetuosas,
claras, y precisas, con el fin de evitar traumatismos en la ejecucién contractual.

En el evento que la peticion, queja o reclamo pueda ocasionar un dafo antijuridico a la entidad,
debera ser puesta en conocimiento por el supervisor del contrato, al Jefe de la Oficina Asesora
Juridica y de Contratacién, de forma fisica o por correo electrénico, donde debe incluir la peticion,
queja o reclamo, los antecedentes y la posible respuesta.

Dentro de término maximo de ocho (8) dias la Oficina Asesora Juridica y de Contratacidn revisara
y consolidara un documento de recomendaciones para presentar al Ordenador del Gasto.

En todo caso, la entidad debe pronunciarse dentro del término de tres (3) meses siguientes al
recibo de la Peticidn, Queja o Reclamo, en caso contrario se entendera que la decisidn es favorable
a las pretensiones del solicitante en virtud del silencio administrativo positivo, sin perjuicio que |
funcionario o funcionarios competentes para dar respuesta sean responsables en los términos de

ley.
9.4. ADMINISTRACION DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

Atendiendo lo establecido en el numeral 5 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, en donde se
ordena la adopcion de procedimientos que garanticen la pronta soluciéon de las diferencias y
controversias que con motivo de la celebracidn y ejecucion del contrato se presenten, el Municipio
de Sopd podra acoger mecanismos de solucidén de controversias contractuales, como lo son: la
conciliacién, transaccién, arbitraje y amigable composicion.

Dentro de los contratos, el Municipio de Sopd esta facultado para incluir la cldusula compromisoria
con el objeto de someter a la decision de arbitros las controversias surgidas a raiz de las
diferencias que puedan tener los contratistas con la entidad de conformidad con lo establecido en
la Ley 1563 de 2012.

9.5. MULTAS, SANCIONES E INCUMPLIMIENTO
9.5.1. Tramite por Incumplimiento Contractual

En caso de presentarse incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales, el
interventor y/o supervisor informara inmediatamente a la Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion, adjuntando los soportes establecidos en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. El
jefe de la Oficina Asesora Juridica adelantara el procedimiento administrativo sancionatorio, no
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sin antes requerir oportunamente por escrito al contratista, con el fin de hacer cumplir las
obligaciones adquiridas, y las siguientes previsiones:

a) El supervisor o interventor para emitir su informe respecto a un posible incumplimiento
del contratista, debera realizar un analisis objetivo, claro y preciso del objeto contractual,
teniendo en cuenta que su concepto sera determinante a la hora de definir las acciones
legales a seguir por parte de la administracién. Tal informe debera estar lo suficientemente
soportado, teniendo en cuenta que la responsabilidad por un eventual detrimento del
patrimonio del Estado a causa de una sentencia judicial involucra a todos los servidores
gue intervienen en la actividad contractual;

b) El Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacién analizard la situacion planteada,
reiterara el requerimiento en caso de ser pertinente y procedera a adelantar las acciones
legales pertinentes, garantizando el debido proceso.

9.5.2. Imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento

El Municipio de Sopd, en aplicacion del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica y demas normas pertinentes, podra declarar el incumplimiento cuantificando los perjuicios
del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula
penal.

Para tal efecto, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion adelantara el procedimiento
con plena garantia del debido proceso, el derecho de contradiccién y de defensa. Para tal fin
debera dar aplicacion al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011:

a) Al evidenciar un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, el
Municipio lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido con por lo menos cinco (5) dias
habiles de anticipacidn. En la citacidn hara mencion expresa y detallada de los hechos que
la soportan, acompafnando el informe de interventoria o de supervision en el que se
sustente la actuacién y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.

En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizaciéon de la audiencia de
acuerdo a la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista
en pdliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera:

b) En desarrollo de la audiencia, el Alcalde Municipal presentara las circunstancias de hecho
que motivan la actuacién, enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto
seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista é a quien
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lo represente y al garante para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual
podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por
la entidad.

¢) Hecho lo precedente, el Alcalde Municipal mediante resoluciéon motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en
dicho acto publico, decidira sobre la imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento.

Contra la decision asi proferida solo procede el recurso de reposicion ante el Alcalde
Municipal que se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. No obstante,
la entidad podrd, dada la naturaleza del contrato objeto de incumplimiento, conceder a las
partes un término prudencial para la sustentacion del recurso y fijar nueva fecha para
proferir la decisidn, la cual se entiende notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Alcalde Municipal podra suspender
la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte ello resulte en su criterio necesario para
allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
otra razon debidamente sustentada ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la
actuacion administrativa.

En todo caso, al adoptar la decision se sefalara fecha y hora para reanudar la audiencia.
El Municipio podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por alguin
medio tiene conocimiento de la cesacion de la situacion de incumplimiento.

10.SUPERVISION E INTERVENTORIA DEL CONTRATO

La vigilancia y control de los contratos estara a cargo de un Supervisor o Interventor Externo,
segun el caso, quienes deberan cumplir las obligaciones fijadas en las Leyes establecidas al
respecto, en las normas internas que se expidan sobre la materia y las estipuladas en los
respectivos contratos.

La designacidon de la Supervision estda en cabeza del Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion, quien lo comunicarda, a través del correo electronico, previa recomendacion del
Secretario del Despacho, Coordinador o Jefe del Area, a través de los estudios previos. En el
evento que se presente vacancia temporal o definitiva, del Supervisor, entre otras causas, por
vacaciones o retiro de la Entidad, el Secretario del Despacho, Coordinador o Jefe del Area deberd
solicitar previamente al Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion la designacion del
nuevo Supervisor, de no hacerlo, se entendera que este asume la Supervision.

11.PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO
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La Gestidon Contractual y los procesos financieros se relacionan en el aspecto presupuestal de la
siguiente manera:

a) Toda necesidad de contratacion debe estar soportada con un certificado de disponibilidad
presupuestal - CDP que se adjunta a los estudios previos.

Para la solicitud del CDP se debe tener en cuenta lo siguiente:

) La necesidad a contratar debe estar incluida en el plan anual de adquisiciones de la
correspondiente vigencia;

(i) La solicitud de CDP debe diligenciarse en el formato vigente para el Sistema Integrado
de Gestion.

Surtido el tramite anteriormente descrito, el funcionario competente de la Secretaria de Hacienda
emite el CDP de acuerdo con el valor solicitado en los estudios previos y/o el establecido en el
Plan de Adquisiciones, siempre y cuando no supere el valor informado en los estudios previos,
respetando el Plan Anual de Adquisiciones y la normatividad presupuestal vigente.

La programacion financiera y econémica del contrato debe ser realizada de tal manera que la
recepcion de los bienes y servicios contratados deben hacerse de tal forma que se entreguen y
cumplan a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal. Un comportamiento contrario a lo anterior
puede vulnerar el principio de anualidad y de planeacidon contractual. Las reservas son
excepcionales y deben ser justificadas ante el Ordenador del Gasto, quien autoriza la creacién de
la reserva.

b) Todo compromiso debe estar soportado con el respectivo registro presupuestal.
Para la expedicidn del Registro Presupuestal se debe tener en cuenta:

(i) El funcionario de la Secretaria de Hacienda expedira el registro presupuestal de los
contratos que estén debidamente suscritos por las partes.

(i) Debe verificarse que la expedicidn del registro presupuestal se efectué con celeridad,
pues dicho requisito es indispensable para el inicio de la ejecucidon presupuestal.

c) Procesos de pago.

La forma de pago de cada contrato o convenio sera establecida en los estudios previos de acuerdo
a los resultados en el estudio de mercado, del sector y/o conforme a las necesidades propias del
bien o servicio a contratar. Cada supervisor del contrato debera remitir a la Secretaria de Hacienda
de la entidad la programacién del pago de cada contrato.

El pago se efectuara contra presentacion del informe y entrega de los productos, previamente
aprobados y con recibo a satisfaccidén por la supervision del contrato, la presentacion de factura
(cuando aplique) y la certificacion de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social, de

-~

K,
(@f) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca COMPARIA
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 >CQR 50 14001: 2015
. WwWw.sopo-cundinamarca.gov.co ;
Icon t ec CERTIFICADA

& Cadigo postal 251001
N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

conformidad con el ingreso base de cotizacion que le corresponde de acuerdo con la normatividad
vigente.

Si no se acompaiian los documentos requeridos para el pago, el término para éste sélo empezara
a contarse desde la fecha en que se presenten en debida forma o se haya aportado el Gltimo de
los documentos. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del
CONTRATISTA y no tendra por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna
naturaleza.

Los citados pagos se efectuaran mediante consignacidon en la Cuenta, que EL CONTRATISTA
reportd al Municipio de Sopd.

El porcentaje por concepto del impuesto al valor agregado IVA se calculara, de conformidad con
las disposiciones que rijan la materia, si a ello hubiere lugar.

EL CONTRATISTA con la suscripcion del contrato, acepta que en el evento de que el valor total a
pagar tenga centavos, estos se ajusten o aproximen al peso, ya sea por exceso o por defecto, si
la suma es mayor o menor a 50 centavos. Lo anterior, sin que sobrepase el valor total establecido
en el presente contrato.

El servidor publico de la Secretaria de Hacienda encargado de realizar la gestidén de pago debera
respetar estrictamente el turno de radicacion de los documentos e informara de manera oportuna
sobre la devolucion de los documentos cuando ellos no se acompaiien de la totalidad de los
requisitos arriba sefialados.

12.FASE DE LIQUIDACION CONTRACTUAL

La finalidad de la liquidacion de un contrato, es establecer y demostrar el balance en que quedo
la ejecucidon contractual, en su estado técnico, administrativo y econdmico una vez cumplido el
plazo contractual pactado, y concluir la relacidn contractual entre las partes, es decir el acto de
liquidacion debe limitarse a la rendicién de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados,
es de aclarar que el término de la liquidacion no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto
contractual.

De conformidad con el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007,
los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolonguen en el
tiempo y los demas que lo requieran, deben ser objeto de liquidacién, en primer lugar, bilateral y
posteriormente unilateral, en caso de imposibilidad de suscribir un acta de liquidacion de comin
acuerdo, también en esta etapa acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar.

Con la expedicion del Decreto-Ley 019 de Enero de 2012, se adiciond el articulo 60 de la Ley 80
de 1993, en cuanto se indica que la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios
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profesionales y de apoyo a la gestidon ya no sera obligatoria. Sin embargo, el Municipio de Sopd
se reserva la facultad de liquidar cuando asi lo determinen las partes.

Cuando de la liquidacién del contrato se originen saldos a favor de la entidad, el procedimiento
para liquidacion del mismo debe efectuarse de manera inmediata y de ser posible dentro de la
vigencia fiscal en curso, de tal manera que los recursos no ejecutados del contrato, los cuales
seran reintegrados al presupuesto, puedan ser comprometidos oportunamente.

12.1. RESPONSABLE DE PROYECTAR LA LIQUIDACION BILATERAL DEL CONTRATO

Si bien es cierto, la competencia para liquidar un contrato radica en cabeza de Representante
Legal de la Entidad contratante, o su delegado, y en el contratista o su representante legal. Por
competencia funcional es responsable de proyectar la liquidacion del contrato el supervisor
designado o el interventor del contrato, quién vigila y controla la ejecucidn del objeto contratado.
El Acta de liquidacion se generara a través del formato que genere la Oficina Asesora Juridica y
de Contratacidn, para la posterior firma del ordenador del gasto o su delegado, el contratista y el
supervisor del contrato.

En su defecto, dentro del término legal o contractual fijado se podra realizar el Acto Administrativo,
para la firma del ordenador del gasto o su delegado, mediante el cual se liquida Unilateralmente
el contrato, cuando resulte fallida la liquidacion bilateral.

En el acta de liquidacion constaran: el balance de la ejecucién de obligaciones financieras,
administrativas y técnicas, también se incluiran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.
Para la liquidacion se exigira al contratista, si es del caso, la extensidén o ampliacién de la garantia
del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civil y, con el fin de amparar las obligaciones que deban cumplirse con
posterioridad a la extincién del contrato®.

12.2, CLASES DE LIQUIDACION

De conformidad con la legislacidon vigente existen tres tipos de liquidacion de los contratos, a
saber:

12.2.1. Liquidacion Bilateral

Es el acuerdo de voluntades por medio del cual las dos partes contratantes, suscriben el acta de
liquidacion para detallar el estado final de la ejecucidn de las prestaciones u obligaciones

8 Articulo 217 Decreto-Ley 019 de 2012 de la ocurrencia y contenido de la liquidacion de los contratos estatales
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adquiridas por cada una, como consecuencia de la ejecucién del contrato o de la terminacién
anticipada del mismo.

El término para realizar la liquidacion del contrato sera el sefalado en el pliego de condiciones o
términos de referencia, de no existir tal término dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
terminacion del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacioén, o a
la fecha del acuerdo que la disponga®, y hasta dos afos contados a partir de la fecha de
terminacion del contrato.

12.2.2. Liquidacién Unilateral

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa citacién o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes,
de conformidad con lo dispuesto en el CPACA.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra
ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término
a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente.

De acuerdo con la jurisprudencia del Consejo de Estado, Sala de Consultal?, en el evento en que
la liquidacion del contrato no se realice en el plazo previstos en la ley, antes del vencimiento del
término de la caducidad de la accién contractual, la entidad pierde facultad para realizarla, toda
vez que liquidacién el contrato se contempla dentro de unos términos procesales de caracter
improrrogable.

12.2.3. Liquidacion Judicial

El contratista podra solicitar la liquidacidn judicial del contrato, ante lo Contencioso Administrativo,
cuando no se haya logrado la liquidacion bilateral o la entidad no lo haya liquidado unilateralmente
dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes para
liquidarlo por mutuo acuerdo o del término establecido por la ley para tal efecto.

Con el fin de obtener la liquidacidn del contrato en sede judicial, a mas tardar dentro de los dos
(2) afios siguientes al incumplimiento de la obligacién de liquidar. Unicamente el contratista esta
legitimado para incoar esta demanda.

12.3. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS
CONTRATOS.

9Inciso 1 Articulo 11 Ley 1150 de 2007 Del plazo para la liquidacion de los contratos
10 Consulta 1 Articulo 11 Ley 1150 de 2007 Del plazo para la liquidacion de los contratos. Consulta 1230 de 1 de diciembre de 1999. M. P.
Augusto Trejos Jaramillo
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En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de
los bienes y/o servicios, la responsabilidad del supervisor del contrato cesara una vez vencidos los
términos de las garantias estipuladas en el contrato.

Una vez vencidas las garantias el supervisor debera dejar constancia de tal situacion y remitira a
la Oficina Asesora Juridica y de Contratacién el acta de cierre del expediente del Proceso de
Contratacion.

En la etapa de liquidacién de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir al contratista
la ampliacién de aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la terminacion del contrato.

12.4. BUENAS PRACTICAS EN LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

De acuerdo con el documento de Buenas Practicas de Transparencia en la Gestidon Contractual del
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD).

a) Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de comdn acuerdo entre las
partes. Lo anterior dado que la liquidacion es el corte de cuentas y el balance de ejecucion
y financiero del contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos respecto del
contrato; en caso de existir controversias.

b) Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo determinado y
mas amplio para la liquidacion del mismo.

Finalmente, y adicional a lo anterior, dado que la Gestion Contractual y el proceso de contratacién
publica estan reglados en la Ley, es primordial tener en cuenta que en todas sus etapas se deberan
observar y garantizar el cumplimiento y aplicacién de los principios y normas que rigen la
contratacion publica, contenidos en la Constitucion Politica, en la Ley y en las diferentes
reglamentaciones que de esta se expidan.

13.BUENAS PRACTICAS EN LA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS
PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Para el Municipio de Sop6 es muy importante contar con un buen canal de comunicacién con los
intervinientes en el proceso para que esta sea eficaz y oportuna, a través de los mecanismos
establecidos para tal fin, como se sefiala a continuacion a titulo enunciativo:

a) SECOP II: Con los proponentes e interesados en los procesos de contratacion el canal de
comunicacién e interaccion se realizard a través de la plataforma del SECOP II, a través
de la cual la Entidad, de manera transaccional adelanta sus procesos de contratacion.

Adicionalmente cada proceso cuenta con un correo electrdnico institucional, como medio de
comunicacién Entidad - proponentes e interesados en el evento en que exista indisponibilidad

del SECOP II.
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b) SECOP I: La Entidad cuando a ello hubiere lugar, también utiliza la plataforma SECOP I,
para darle publicidad a los procesos de seleccion que asi lo requieran, y es el medio de
comunicacién establecido para este tipo de procesos.

c) Los interesados en radicar comunicaciones en la entidad lo pueden hacer radicando sus
comunicaciones, las cuales son canalizadas a través del Sistema de Gestion Documental y
Archivo que maneja la correspondencia tanto interna como externa de la Entidad.

d) SERVICIOS TECNOLOGICOS: La entidad podra contar con un mecanismo, dispositivo,
herramienta o instrumento que apoye la Gestion Contractual de la Entidad, a través de las
cuales los funcionarios pueden consultar los formatos establecidos para uno de los
procedimientos arriba descritos, asi como realizar cualquier consulta a la Oficina Asesora
Juridica y de Contratacién sobre la gestiéon contractual a su cargo.

14.VEEDURIAS CIUDADANAS

Se debera convocar para cada proceso de seleccidon a las veedurias ciudadanas, mediante los
actos administrativos de apertura de los procesos y en el texto del pliego de condiciones y/o
invitacion publica para que realicen el control social al presente proceso de seleccion, buscando
la eficiencia institucional y la probidad en la actuacién de los funcionarios publicos.

Es obligacion del Municipio de Sop6 convocarlas para adelantar el control social a cualquier
proceso de contratacion, para lo cual la entidad debe suministrar toda la informacién y la
documentacion pertinente que no esté publicada en la pagina Web.

15.LIBRE CONCURRENCIA Y PROMOCION DE LA COMPETENCIA.

Todas las personas naturales y/o juridicas podran participar en los procesos de seleccion que lleve
a cabo el Municipio de Sopd, quienes seran elegidos, segun los principios de seleccion objetiva y
transparencia.

No podran participar en procedimientos de seleccion ni celebrar contratos con el municipio de
Sopd las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de
inhabilidad o incompatibilidad senaladas en la Constitucion Politica, la Ley, y especialmente las
contempladas en los articulos 8°, 9° y 10 de la Ley 80 de 1993, el articulo 5 de la Ley 828 de
2003, y las adicionadas por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 90 de la ley 1474
de 2011, ni se encuentre bajo un conflicto de intereses.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga de acuerdo a las causales de ley en un
proponente dentro de un procedimiento de seleccién publica, se entendera que renuncia a la
participacion en dicho procedimiento y a los derechos surgidos del mismo.

Si sobreviene inhabilidad o incompatibilidad en el Contratista, éste debe ceder el contrato previa
autorizacion escrita por parte del Municipio o, si ello no es posible, renunciara a su ejecucién con
las implicaciones que a ello hubiere lugar. Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno
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de los miembros de un consorcio o unién temporal o promesa de sociedad futura contratista,
aquél debe ceder su participacién a un tercero, previa autorizacion escrita del Municipio. En ningun
caso puede haber cesidon del contrato entre quienes integran el consorcio o unidon temporal o
promesa de sociedad futura contratista.

Los servidores publicos y contratistas del Municipio de Sopd, en desarrollo de los procesos de
contratacién, deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la
Constitucion, la Ley y en especial las consagradas en la Ley 1952 de 2018 y el Cddigo Penal
Colombiano.

Finalmente debe tenerse presente que todo servidor publico del Municipio de Sopd debera
abstenerse de participar por si o por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en
actividades de contratacién que puedan constituir un posible conflicto de intereses, entendido
este como toda situacion de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses del
Municipio de Sopé y el de los servidores publicos o contratistas. Se considera que también existe
conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cdnyuge, companero(a)
permanente o algunos 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.

16.VIGENCIA Y OTRAS DISPOSICIONES

El Manual de Contratacién del Municipio de Sop6 solo podra ser modificado, aclarado o adicionado
a través de Acto Administrativo. La vigencia de este Manual, su edicidn, publicacidon actualizacién,
reforma, derogacion, renovacion y ajustes se realizara de conformidad con la Ley y los procesos
que establezca la Entidad.

Los procesos y procedimientos no previstos en el presente Manual se regiran por las disposiciones
legales aplicables.

—~_—

R
(@D Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca COMPARIA
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 >CQR 50 14001: 2015
. WwWw.sopo-cundinamarca.gov.co ;
Icon t ec CERTIFICADA

& Cadigo postal 251001
N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

MANUAL DE SUPERVISION E
INTERVENTORIA

=y SOPO WS

)

®

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO —
CUNDINAMARCA

—v Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundinamarca -

(@f) Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 SCOR o rioor 2ot
. Www.sopo-cundinamarca.gov.co CERTIFICADA,
icontec Cadigo postal 251001

N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

SOPO — CUNDINAMARCA

1. CONTENIDO

1. CONTENIDO ... ..ottt ettt s be et bt be e be e sreeneens 2
2. INTRODUCCION .......covvvvvverisissesssssssosssssss s s 4
3. CAMPO DE APLICACION ......oivoriiveeeeeeeseeeseeeeseeeeseaseeeessseesseessssees e sessesssassessssesaseens 6
4. OBIETIVO ...ttt st et b et e et esre e sbe e eas 8
4.1. OBIETIVO GENERAL .......ccoooiiieee ettt 8
4.2. OBIETIVOS ESPECIFICOS. ........coiiiiieee et 8
5. MARCO NORMATIVO .....ooiiiiiiieiese sttt 11
5.1, MARCO LEGAL.....cvi ettt ettt ettt 11
5.2, PRINCIPIOS ...... oottt et reereenes 13
5.3, VALORES. ... ..ot 15
6. DEFINICIONES.........coi ottt ettt et s re e ba b 17
7. DEFINICION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA .....ovvooveeoeeeeeeeeeeeseeeseeen 23
7.1 SUPERVISION.........vvvvvoveersssssesssssossssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 23
7.2, INTERVENTORIA ...t ee e ee s es s s s aese s 24
8. OBLIGATORIEDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA. .....oovvoovvrerr, 25
9. DESIGNACION DE LA SUPERVISION O LA INTERVENTORIA .......oovvoovvrerrrnnn, 26
9.1. Ausencias del Supervisor Designado .............cocerviiiiieiiiieieieee e, 27
9.2. Obligatoriedad de la Designacidn y Aceptacion............cccccccceeveeercrercrerennen, 27
©) A'Ca"“am““‘“”'fi%??éi;35§$e%fzf’d_,'°?;‘1?‘ix"£2§22ﬁ"eiip"’ cundnamaica SCQR e
icontec e i

N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020
9.3. Procedimiento de Revision de la Designacion...........c.ccocoeeveveveeeeenieevenene. 27
9.4. Continuidad de la SUPEIrVISION ...........cccccueueieieicccce e, 28
9.5. Continuidad de la Interventoria.............ccccceviiiiiccciecce s 28
9.6. Concurrencia de la Interventoria y la SUpervision.............ccccoeeeeeevevevennen. 28
10. FUNCIONES DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA..........ccooereiiern 30
10.1.  FUunCioNes GENEFAlES............ccooeiiiiiiice e 30
10.2. Funciones AdminiStrativas ..., 31
10.3.  FUNCIONES TECNICAS........oeviveiiirereieieiiieeieie sttt 35
10.4. Funciones Financieras y Contables ...........ccccoooviiiiiiiiiicice e, 38
10.5. Funciones de Caracter Legal ..........cccooviiviiiiiiircieesieceeeeeee s 40
11. MEDIDAS ANTE INCUMPLIMIENTOS DEL CONTRATISTA.......ccccovrrrrirrernnne, 42
11.1.  Aplicacion de MUIA: .........ccceviiicicccccccce e, 42
11.2.  Aplicacion de la cladusula penal............ccceueeeececiccceeeee e, 42
11.3. Declaratoria de caducidad .............cccoeiiiiiiiiiii e 43

12. RESPON,SABILIDADES DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE
CONTRATACION ...ttt ettt et e b e e se e s e e e e seesbestearesreaneaneeneeneas 45
13.  RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES................. 47
13.1. Responsabilidad Penal:............cccccoiiiiiiiii 47
13.2. Responsabilidad Fiscal............cccocooiiiiiiiiiiice e 47
13.3.  Responsabilidad CiVil.............cccoviiiiiiic 48
13.4. Responsabilidad discCiplinaria.............ccccocoriiiiiiineiiec e 49
13.5. Responsabilidad Solidaria: ............cccoevviiiiiiiiiieee e 50
14. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES DEL SUPERVISOR Y/O

INTERVENTOR ... .ottt sttt besbe e be e neene e e e 51
14.1. PROHIBICIONES Y LIMITACIONES A LOS INTERVENTORES. .............. 51

© A"‘a"“am““‘°‘pa'+§%?f£2;352%22‘%'?;‘15“232?,222?’éipé cundnamaca SCQR e

icontec e

N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

2. INTRODUCCION

La visidn del plan de desarrollo corresponde a “Liderar la consolidacion de escenarios de
cambio hacia el desarrollo planificado y sostenible del municipio, teniendo como premisas
la promocion y proteccion de los derechos individuales y colectivos, el respeto por el medio
ambiente, la innovacion, la productividad y la calidad de vida, a partir de una arquitectura
colectiva de bienestar y una nueva gestion transparente, logrando un mejor territorio como
Construccion Social”: en este sentido y de conformidad con las disposiciones contenidas
en la Constitucion y en la Ley y con el fin de dar cumplimiento a los principios de la
contratacion, propendiendo por la consecucion de los fines estatales, la continua y eficiente
prestacion del servicio publico y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados y en colaboracidn armdnica con los particulares que celebran y ejecutan
contratos con el Estado, se presenta el Manual de Supervision e Interventoria de la Alcaldia
Municipal de Sopd Cundinamarca.

La finalidad del presente manual es fortalecer la labor de los supervisores e interventores
y conseguir la efectividad en la gestion contractual. Las Entidades Estatales estan obligadas
a vigilar la correcta ejecucidn del objeto contratado y a proteger tanto los derechos de la
entidad como los del contratista y terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del
contrato, en el marco de esta vigilancia se tienen como objetivos proteger la moralidad
administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de
la actividad contractual y debe ejercerse a través de un supervisor o interventor, segun
corresponda.

Es obligacién de las personas a las que se les ha designado el cumplimiento de esta funcién
velar porque los contratos, convenios, alianzas, acuerdos... que ejecute la administracion
se desarrollen de manera eficiente, eficaz, con transparencia y dando aplicacién estricta a
las normas que regulen y reglamenten cada tema en especifico, para ello la entidad ha
trabajado en la elaboracién y adopcién de herramientas y elementos necesarios para que
al momento de efectuar la evaluacion, control y seguimiento a la ejecucion de los contratos
celebrados, se obtenga como resultado una contratacion transparente, idonea y que cumpla
con los fines impuestos al estado, ello en atencién a los postulados que gobiernan una
conducta ajustada a la ética, a la moral, a la disciplina y a la justicia.

El presente manual es una herramienta de obligatorio cumplimiento por parte de los
funcionarios publicos de la Administracion Municipal de Sopd, asi como de los contratistas,
interventores y personas naturales o juridicas que apoyan la labor del supervisor por medio
de contratos de prestacion de servicios; para que se cumplan cada uno de los principios
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que rigen y regulan la contratacion estatal y ante todo para que con el ejercicio juiciosos
de una supervision y/o interventoria se garantice el cumplimiento de la misién institucional
y la calidad de las obras, bienes y/o servicios que contrate la administracién, se ejecuten a
cabalidad y se cumpla con los objetivos de apoyar y brindar mejores condiciones de vida a
la comunidad del Municipio de Sopd.
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3. CAMPO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de supervisién e interventoria son
aplicables en el desarrollo de las funciones y/o obligaciones de supervision e interventoria,
por lo tanto, su contenido y alcance, hace parte integral de todos y cada uno de los
contratos de interventoria, supervisién y/o de apoyo a las mismas que desarrollo la Alcaldia
municipal de Sopd, independientemente de la forma de su designacién o contratacién.

Esta herramienta tiene como principal alcance contribuir al mejoramiento en la calidad de
la supervisidn e interventoria de los contratos, convenios, alianzas, Acuerdos entre otros,
que suscriba la Administracién Municipal de Sopo, estableciendo criterios qué faciliten la
labor a desarrollar por cada supervisor e interventor, dependiendo de la modalidad de
seleccién y tipologia de contratacidon a su cargo y fijando parametros sencillos que se
ajusten a las normas y que permitan el ejercicio de manera mas agil y oportuna.

Este manual debera ser aplicado para todos los funcionarios publicos de la Administracion
Municipal de Sopd, que sean designados y/o contratados como supervisores o
interventores, asi como por todas las secretarias que tengan relacion con dicha actividad.

Las funciones o actividades de supervisidon y/o interventoria, estaran sometidas a los
principios establecidos en la Constitucion Politica de Colombia, en el Estatuto General de la
Contratacion Publica — Ley 80 de 1993, Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2017, Decreto 1082
de 2015 y demas disposiciones que complementen lo relacionado. Se ejercera con plena
autonomia, en total coordinacion con el ordenador del gasto y las demas dependencias
involucradas con el proceso contractual para el logro de los cometidos institucionales y los
fines que busca la contratacién y el principio del debido proceso, en los casos de
requerimientos al contratista.

El presente manual tiene como propdsito proporcionar a los responsables de ejercer la
Supervision e interventoria de los procesos contractuales que suscriba la Alcaldia Municipal
de Sopd, la informacidn iddnea y necesaria para el cabal cumplimiento de las funciones y/o
actividades asignadas al proceso, las responsabilidades que se deriven de su ejercicio y
proporcionar las herramientas necesarias para solucionar los conflictos y/o irregularidades
que se puedan generar en la ejecucion de los contratos, convenios, alianzas, Acuerdos etc.,
asi mismo proteger la moralidad administrativa, prevenir actos de corrupcion y tutelar la
transparencia de la actividad contractual.
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El Manual de Supervisién e Interventoria, es un documento dindmico, susceptible y
accesible a los cambios que se presenten con ocasion de actualizaciones y/o modificaciones
normativas, o de cambios a las politicas o procesos institucionales que busquen una mejora

continua.
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4. OBJETIVO
4.1. OBJETIVO GENERAL

El Manual de Supervision e Interventoria tiene como objetivo servir de herramienta principal
de consulta y orientacién a los funcionarios de la administracién a personas naturales o
juridicas que ejercen las labores de supervisidn, o vigilancia y control a la ejecucién de los
contratos, convenios y alianzas, a través de un seguimiento legal, técnico, administrativo,
ambiental y financiero que asegure el efectivo cumplimiento de los objetivos contractuales
que adelante la alcaldia municipal de Sopo; de conformidad y con total aplicaciéon de los
principios que rigen la administracién publica, sefialados en la Constitucion Politica de
Colombia y en el estatuto General de Contratacidon Publica.

De conformidad con lo sefalado en La Ley 1474 de 2011 — articulo 83, el objetivo de la
supervisidon e interventoria en los contratos estatales es la de “de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia
de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o
un interventor, segun corresponda’.

Esta labor se desarrolla a través de la interventoria y/o supervision, las cuales dan cuenta
de una funcién de control, con el propdsito de verificar que los procesos de seleccion en su
etapa contractual y postcontractual se lleven a cabo con estricto cumplimiento de los
principios y reglas que regulan las actuaciones contractuales y a aquellas que surgen del
acuerdo de voluntades alcanzado por las partes, todo ello en pro de la transparencia que
debe orientar todos y cada uno de los procedimientos; con el fin de garantizar y procurar
la satisfaccion de los intereses generales por los que propende el respectivo contrato,
convenio, alianza, o cualquier forma de contratacidén que este permitida a la entidad.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

De conformidad con lo descrito en la guia para el ejercicio de las funciones de supervision
e interventoria de los contratos del estado, emitida por Colombia Compra Eficiente, la
gestion contractual, es la administracion, organizacion y funcionamiento del contrato,
funcidn que corresponde al supervisor y/o interventor del contrato y del secretario del area
que genero la necesidad que dio origen al proceso contractual.
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La supervision de un contrato no corresponde exclusivamente a un seguimiento frente a
las obligaciones de las partes descritas en las clausulas del contrato; la responsabilidad va
mas alld de este aspecto, por lo cual corresponde al supervisor e interventor como
objetivos:

- Absolver: En cuanto a este objetivo y en virtud del principio de inmediacién, la
supervision y/o interventoria se convierte en una instancia de consulta encargada
de aclarar las dudas que se presentan en cuanto a la ejecucion de los contratos.

- Aprobar. Consiste en el consentimiento dado al desarrollo de las actividades
ejecutadas, calidad de los suministros, obras y servicios, los cronogramas de
ejecucidon y demas determinaciones necesarias para la finalizacién satisfactoria de
la necesidad contractual, siempre conforme a los términos fijados en el contrato y
la oferta. De igual manera consentira la aprobacion de decisiones administrativas
que correspondan a la esfera de las partes del contrato, tales como las suspensiones
o0 actas de reinicio.

- Colaborar: La supervision y/o interventoria y el contratista conforman un grupo de
trabajo de profesionales idoneos en cuya labor en conjunto se resuelven dificultades
de orden técnico, juridico, administrativo, ambiental, contable y financiero, en busca
del cumplimiento del fin de la contratacion, Colaboracidon que no debe ser entendida
con permisividad. Si bien el Supervisor y/o Interventor designado debe cumplir con
sus funciones y responsabilidades con el maximo rigor y celo en salvaguarda de los
recursos publicos, su actuacion debera tener un caracter de colaboracién armonica,
teniendo en cuenta que el contratista, en sana logica y como sefiala en articulo 3°
de la Ley 80 de 1993, cumple una funcién social al colaborar con la administracién
en el logro de sus fines.

- Controlar: Este objetivo se logra por medio de una labor de inspeccion, asesoria,
supervisién, comprobacion y evaluacion, con el fin de establecer si la ejecucion se
ajusta a lo pactado. El control se orienta basicamente a verificar que el Contratista
cumpla con el objeto del contrato de conformidad con las especificaciones técnicas,
las actividades administrativas, legales y presupuestales o financieras establecidas
en los contratos y dentro del plazo de ejecucion.

- Exigir: En la medida que la funcidén de Supervision o Interventoria encuentre que
en el desarrollo de la relacion contractual no se esta cumpliendo estrictamente con
las clausulas establecidas en el contrato y en los términos de la oferta del
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contratista, adquiere la obligacion de exigir a las partes el debido cumplimiento de
los términos y condiciones contractuales, como también exigir el cumplimiento de
las garantias constituidas para dicho fin.

- Prevenir. En mayor aporte de este objetivo consiste en establecer que el control
no esta destinado exclusivamente a sancionar el incumplimiento de las obligaciones,
sino a corregir de manera oportuna los conceptos, servicios, obras o suministros
que no se ajusten a las necesidades de la entidad consignadas en el contrato,
impidiendo que se desvie el objeto del contrato o el incumplimiento de las
obligaciones adquiridas.

- Solicitar: Esta facultad se materializa cuando el supervisor/interventor pide al
contratista oportunamente, que subsane de manera inmediata, faltas que no
afectan la validez del contrato o la ejecucion del mismo. Esta facultad la ejerce
también cuando solicita la imposicion de una sancién por motivos contractuales, o
emite su concepto fundamentado sobre la viabilidad de prérroga, modificaciéon o
adicion contractual, entre otros temas. Los interventores y supervisores estan
facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo
de la ejecucidon contractual, y seran responsables por mantener informada a la
entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

- Verificar. que cada uno de los aspectos sefialados en el contrato y demas
documentos que forman parte de este, se cumplen mediante el control de la
ejecucidn 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 contratado, la solucién de problemas, la absoluciéon de dudas;
teniendo en cuenta las buenas relaciones de trabajo, es decir sin desconocer los
limites de sus atribuciones, incursionando en campos donde los contratistas sean
auténomos.

- Vigilar: Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia
de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las
entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion
del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun

corresponda.
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5. MARCO NORMATIVO

5.1. MARCO LEGAL

Las funciones o actividades que se desarrollen por parte de los funcionarios de la
administracion o de las personas que se contraten para el apoyo a la supervision o para el
gjercicio de la interventoria se encuentra descritas y reglamentadas en las disposiciones
que se describen a continuacion:

- Constitucion Politica de Colombia: Articulo 6: “Los particulares solo son
responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las leyes. Los servidores
publicos lo son por la misma causa y por omision o extralimitacion en el ejercicio de sus
funciones”.

- Ley 80 de 1993, "Por /a cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

- Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el €jercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.”

- Ley 610 de 2000. “Por /a cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

- Ley 734 de 2002, Por /a cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. (derogada por
el articulo 265 de la ley 1952 de 2019, sin embargo en virtud de lo descrito en el articulo
140 de /a ley 1955 de 2019, el plazo de entrada en vigencia de la ley 1952 se prorroga
hasta el primero (1) de julio de 2021.)

- Ley 1150 de 2007, “por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

- Ley 1474 de 2011, “"Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y /a
efectividad del control de la gestion publica.”
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- Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

- Decretos 019 de 2012, “"Por e/ cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.”

- Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional, Decreto 103 de 2015 que reglamenta
parcialmente la Ley.

- Decreto 1082 de 2015, "Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario
del sector Administrativo de Planeacion Nacional”

- Ley 1882 de 2019, "Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la Contratacion Publica en Colombia, la ley de infraestructura y
se dictan otras disposiciones.”

- Ley 2014 de 2019, "Por medio de la cual se regulan las sanciones para condenados
por corrupcion y delitos contra la Administracion publica, asi como la cesion unilateral
administrativa del contrato por actos de corrupcion y se dictan otras disposiciones.”

- Ley 2022 de 2020, "Por la cual modifica el articulo 4 de la ley 1882 de 2018 y se
dictan otras disposiciones.”

- Decreto No. 060 de 29 de enero de 2021"por /a cual se adopta la planta global de
de la Administracion Municipal de Sopo — Cundinamarca”

- Decreto No. 061 de 29 de enero de 2021, “por /a cual se adopta el manual de
funciones de los servidores de la Administracion Municipal de Sopo — Cundinamarca”

- Decreto No. 063 de 29 de enero de 2021, “por /a cual se adopta el manual de
contratacion y de supervision e interventoria de la Administracion Municipal de Sopo —
Cundinamarca”

Las anteriores referencias normativas son las vigentes al momento de expedicién del
presente manual de supervision e interventoria, sin perjuicio de la aplicacion de nuevas
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normas que sean expedidas con posterioridad a este manual, que modifiquen, sustituyan o
complementen las mismas.

En las materias no reguladas por las precitadas normas, se podra utilizar de manera
supletoria las disposiciones civiles y comerciales.

Las Guias, Manuales, Circulares, Instructivos y demas documentos expedidos por la Agencia
Nacional de Contratacién Publica- Colombia Compra Eficiente y por la Alcaldia Municipal de
Sopd.

5.2. PRINCIPIOS

Las labores de la supervision e interventoria deberan sujetarse a los principios generales
de la funcién publica determinados en la Constitucién Politica, el Estatuto de Contratacion
estatal, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, El
estatuto anticorrupcion y las normas especiales que rigen la materia.

En razdon de lo anterior, los principios que orientan las actividades de supervision e
interventoria corresponden a los siguientes:

5.2.1. Primacia del Interés general. La contratacion estatal busca el cumplimiento
de los fines estatales, los cuales se orientan por el interés colectivo, por tanto,
las labores de supervision y/o interventoria pretenden garantizar este cometido
y en consecuencia garantizar la primacia del interés general, sin tener en cuenta
consideraciones e intereses personales.

5.2.2. Imparcialidad. Deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los
procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las
personas sin discriminacién alguna, por lo cual sus informes, visitas y actividades
reflejaran la realidad de la ejecucion contractual, sin tener en consideracion
factores de afecto, enemistad o interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva.

5.2.3. Buena fe. Durante la ejecucién contractual supervisor y/o interventor y
contratista, presumiran el comportamiento leal y fiel de unos y otros en el
ejercicio de sus competencias, funciones, derechos y deberes.

5.2.4. Moralidad. Durante la ejecucidon contractual supervisor y/o interventor y
contratista, estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las
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actuaciones administrativas, y no corresponder a dadivas o intereses distintos al
cumplimiento de los fines estatales.

5.2.5. Responsabilidad. El Supervisor y/o interventor asumiran las consecuencias
por sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la
Constitucion, las leyes y los reglamentos y responderan por sus actuaciones y
omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los dainos que se causen por razon
de ellas; en este orden de ideas estan obligados a buscar el cumplimiento de los
fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a
proteger los derechos del Municipio del contratista y de los terceros que puedan
verse afectados por la ejecucidon del contrato y velar por la buena calidad del
objeto contratado.

5.2.6. Transparencia. La actividad administrativa es del dominio publico, por
consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones derivadas de la
actividad contractual sujetas a labores de supervision e interventoria.

5.2.7. Publicidad. Si durante la ejecucion del contrato se hace necesario el tramite
de procesos tendientes a la imposicién de multas u otro tipo de sanciones las
mismas seran dadas a conocer de manera oportuna a los interesados mediante
las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley.

5.2.8. Eficacia. El Supervisor y/o interventor buscara que la contratacion logre su
finalidad y para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente
formales, evitaran decisiones arbitrarias, dilaciones o retardos y sanearan de
acuerdo con este manual las irregularidades procedimentales que se presenten,
en procura de la efectividad de la contratacion.

5.2.9. Economia. El Supervisor y/o interventor deberan proceder con austeridad y
eficiencia, los tramites se adelantaran con austeridad de tiempo, medios y gastos
y se impediran las dilaciones y los retardos en la ejecucién del contrato,
procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones de tal manera que
no den ocasién a seguir tramites distintos y adicionales a los expresamente
previstos. De igual manera adoptaran procedimientos que garanticen la pronta
solucién de las diferencias y controversias que con motivo de la celebracion y
ejecucidon del contrato se presenten. Deberan dar oportuna respuesta a las
solicitudes que se presenten en el curso de la ejecucidén del contrato y no
rechazaran las solicitudes que se les formulen por escrito aduciendo la
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inobservancia por parte del peticionario de las formalidades establecidas por la
entidad para su tramitacion y oficiosamente procederan a corregirlas y a
subsanar los defectos que se adviertan en ellas.

5.2.10.Celeridad. El Supervisor y/o interventor impulsaran oficiosamente los
procedimientos, e incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con
diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas. Estaran
obligados a radicar las actas o cuentas de cobro en la fecha que sean
presentadas por el contratista, procederan a corregirlas o ajustarlas
oficiosamente si a ello hubiere lugar y, si esto no fuere posible, las devolveran
a la mayor brevedad explicando por escrito los motivos en que se fundamente
tal determinacion.

5.3. VALORES.

Con el propdsito de asegurar un correcto ejercicio de las funciones y obligaciones de
vigilancia y control que ejercen los supervisores e interventores de la gestidén contractual
de la alcaldia municipal de Sopd, se hace necesario que cada actuacion se desarrolle con
estricto cumplimiento de los siguientes valores:

5.3.1. Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como funcionario
publico y estoy en disposicidn permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

5.3.2. Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

5.3.3. Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

5.3.4. Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
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5.3.5. Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas
con equidad, igualdad y sin discriminacion.

5.3.6. Colaboracion: participar de esfuerzos colectivos sin tener en cuenta el
beneficio personal e individual sino el beneficio para todo el grupo y en especial
para la comunidad del municipio que es la finalidad de cada actuacién
contractual.

5.3.7. Lealtad: es el desarrollo de un sentido de responsabilidad ante las personas y
los grupos a los que pertenecemos, pero ante todo se exige la lealtad en el
gjercicio de la supervisidn e interventoria en la estricta ejecucion de los objetos
contractuales en cuanto su alcance y obligaciones.

5.3.8. Servicio: el servicio puede considerarse un valor como la capacidad de estar
disponible para otros y serles util.
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6. DEFINICIONES

Con el fin de establecer el alcances y términos a emplear en el presente manual y que
debera ser observados y aplicados por las personas que ejercen la labor de supervision e
interventoria, se desarrolla a continuacién el siguiente glosario:

- Acta: Documento suscrito ente el interventor o supervisor y el contratista, cuyo objeto
es dejar constancia de un acto contractual o describir lo tratado en una reunion o visita,
mencionando los compromisos y tareas pactadas e indicando el responsable de cada
uno de ellas y el plazo para su ejecucién. De conformidad con el formato dispuesto para
tal fin por la entidad, y que en todo caso debera contar con la aprobacién y codificacion
de la secretaria encargada de calidad.

- Acta recibo: Es el documento en el que consta la entrega de los bienes total o
parcialmente, obras o los servicios contratados por parte del contratista y el recibo a
satisfaccion de la Entidad.

- Acta de inicio: Documento suscrito entre el interventor o supervisor y el contratista,
en el cual se deja constancia del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion, que permiten la iniciacion formal de actividades, registrando la fecha a
partir de la cual se inicia el plazo de ejecucién del contrato o convenio.

- Acta de suspension: Documento suscrito entre el supervisor o interventor y el
contratista, mediante el cual se suspende de manera temporal el contrato o convenio,
de comun acuerdo entre las partes o por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.
En ella debe constar la fecha de suspensién, las causas que la generan, la fecha de
reinicio. De superarse anticipadamente las circunstancias que dieron lugar a la
suspension del contrato o convenio, se podra reanudar la ejecucion contractual dejando
constancia en un acta de reinicio y comunicando oportunamente al Ordenador del
Gasto.

- Acta de reinicio: es el documento suscrito entre el supervisor o interventor y el
contratista a través del cual se reinicia el plazo de ejecucidn del contrato.

- Acta de prorroga de la suspension: es el documento mediante el cual se establece
entre el supervisor o interventor y el contratista, mayor duracion del tiempo que debe
permanecer detenido el plazo de ejecucidn del contrato.
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- Acta de recibo parcial: documento mediante el cual el supervisor o interventor, dejan
constancia expresa del avance de la ejecucién parcial del objeto del contrato.

- Acta de recibo final a satisfaccion: documento mediante el cual el supervisor o
interventor, dejan constancia expresa del cumplimiento del objeto del contrato, en el
cual se debe indicar las condiciones que permitan verificar el cumplimiento satisfactorio
del contrato.

- Acta de recibo final con salvedades: documento mediante el cual el supervisor o
interventor, dejan constancia expresa del estado del objeto del contrato al finalizar el
plazo, en el cual se debe indicar las salvedades encontradas, y la cuantificaciéon de las
mismas. sirve de soporte para adelantar las acciones que correspondan. en este
documento se debe dejar constancia del plazo otorgado al contratista para superar las
situaciones encontradas.

- Acta de liquidacién: documento final mediante el cual el supervisor o interventor, el
contratista y el contratante efectlan un balance del cumplimiento del objeto
contractual, en esta deben reposar los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes, para poner fin al contrato y poder declararse a paz y salvo.

- Actividad contractual: todas las actuaciones realizadas desde el perfeccionamiento
del contrato o convenio hasta la liquidacion del contrato.

- Adicion: Es la modificacion que se efectla al valor del contrato o convenio, en la
medida que la entidad requiera mayores servicios 0 bienes a los inicialmente
contratados, y que los mismos se ajusten a las obligaciones y al objeto contractual.

- Ajustes: es la diferencia de precios que se genera por la variacion de los costos entre
la fecha de presentacion de la propuesta y la fecha de ejecucién y que fueron pactados
inicialmente en el contrato.

- Ampliacion - Prorroga: Extension del plazo inicialmente pactado para la ejecucion
del contrato o convenio. No implica necesariamente la asignacion de nuevos recursos o
cambios en las especificaciones técnicas definidas en el acuerdo contractual. Debe estar
suscrita por el ordenador del gasto y el contratista segun lo establece el Manual de
Contratacion y acompafada del Acta de Justificacidon o Modificacion suscrita por el
Supervisor o Interventor y el contratista que sustenta la ampliacion con las respectivas
pruebas que corroboran la solicitud.
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- Anticipo: Es el porcentaje pactado del valor total del contrato que se le cancela al
contratista una vez perfeccionado y cumplidos los requisitos previamente establecidos
en el mismo, el cual sera pagado antes de su iniciacién o durante su desarrollo.

- Avance del contrato: Relacion controlada del progreso de las actividades tendientes
al cumplimiento de un acuerdo contractual.

- Amortizacion del Anticipo: Es el porcentaje que se descuenta de cada factura o
documento equivalente que presente el contratista, con el fin de devolver a la entidad
el valor entregado por ésta en calidad de anticipo.

- Contrato: Acuerdo de voluntades, elevado por escrito, destinado a crear obligaciones
de dar, hacer o no hacer entre el Municipio y el contratista.

- Contrato adicional: Reforma de las clausulas pactadas en el contrato, (En caso de
adicionar presupuesto, este nunca podra ser superior al 50% del valor pactado
inicialmente representado en SMLMV, salvo en los contratos de interventoria). Debe
estar suscrito por el Ordenador del Gasto con el contratista, sustentado en el Acta de
Justificacion o en el Acta de Modificacion suscrita por el Supervisor o Interventor con el
contratista que sustenta la modificacidn y las respectivas pruebas que corroboran el
Acta. En caso de adicionar valores debe contar ademds con el correspondiente
Certificado de Disponibilidad Presupuestal que soporta la adicién y, cuando hubiere
lugar, el respectivo concepto de viabilidad de inversion de los recursos expedido por el
responsable de la Direccidon de Planeacion Estratégica y/o quien haga sus veces

- Contrato o convenio de ejecucidon instantanea: Son aquellos en que sus
obligaciones se cumplen en un Unico momento.

- Contrato de tracto sucesivo: Son aquellos en que sus obligaciones consisten en
prestaciones o entregas periddicas o continuas, que se prolongan en el tiempo.

- Caducidad: Potestad excepcional de la entidad para dar por terminado y ordenar la
liquidacién del contrato. Se hace efectiva mediante resolucién motivada, por el
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave
y directa el contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion.
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- Clausulas excepcionales: Son estipulaciones contractuales, que en algunos contratos
otorgan prerrogativas al Municipio para hacer que el contratista cumpla el objeto
contractual, estan descritas en los articulos 14 al 19 de la Ley 80 de 1993.

- Clausula penal: Estipulaciones pactadas por las partes contratantes, en ejercicio del
principio de autonomia de la voluntad, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de
las prestaciones a cargo de las partes o sancionarlo en caso de incumplimiento, y el
pago de la correspondiente indemnizacion.

- Convenio: Acuerdo suscrito entre dos 0 mas personas juridicas de derecho publico o
privado sin animo de lucro, tendiente a unir esfuerzos para lograr un objetivo o fin
comun.

- Garantia: Mecanismo de cobertura de un riesgo, por medio de la cual se garantiza el
cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de las entidades publicas con ocasion
de la presentacién de los ofrecimientos o propuestas, los contratos y su liquidacion, asi
como de los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad publica contratante,
derivados de la responsabilidad extracontractual que para ellas pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas. Puede consistir
en: contrato de seguros; patrimonio autdnomo y garantia bancaria.

- Interventor: Es la persona natural o juridica contratada a través de un proceso de
seleccion por concurso de méritos o por minima cuantia, que ejerce la vigilancia y
control sobre el contrato o convenio para el cual ha sido vinculado contractualmente.

- Imprevistos: Cualquier actividad que se encuentre por fuera de lo pactado en el
contrato.

- Informe de Incumplimiento: Documento que contiene el informe de la supervision
o de la interventoria a través del cual se sustentan las razones que motivan y
demuestran la existencia de incumplimiento del contrato respecto de cualquiera de las
obligaciones a su cargo derivadas del contrato celebrado, las cuales afecten de manera
grave y directa la ejecucion del contrato, debe contener evidencia técnica, cuantificada
y detallada que sirva de soporte para adelantar las acciones que correspondan.

- Interpretacion Unilateral: Poder excepcional de la entidad publica para interpretar
algunas estipulaciones o clausulas del contrato cuando surjan discrepancias entre las
partes, sobre la interpretacion de alguna de éstas, que puedan conducir a la paralizacién
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o a la afectacidon grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado.

- Items No Previstos: Actividades suplementarias a las inicialmente contratadas que
surgen subitamente durante la ejecucion de un contrato que deberan realizarse previo
estudio y aprobacion del justo precio

- Multa: Es una sancién pecuniaria para hacer que el contratista se allane al
cumplimiento de sus obligaciones, cuando las incumple de manera parcial. La Alcaldia
debe aplicar proceso administrativo sancionatorio garantizando el debido proceso.

- Modificacion Unilateral: Es una facultad excepcional que tiene la entidad estatal para
introducir mediante acto administrativo debidamente motivado, variaciones en el
contrato con el fin de evitar la paralizacion o afectacion grave del servicio publico que
se deba satisfacer cuando las partes previamente no lleguen al acuerdo respectivo.

- Otrosi: Documento que suscriben las partes contratantes para modificar, aclarar o
suprimir o adicionar ciertas estipulaciones contenidas en el contrato.

- Orden de Pago: Documento a través del cual se efectiia el pago por parte de la alcaldia
al contratista, por las labores ejecutadas durante el periodo respectivo, de acuerdo con
la modalidad de pago estipulada en el contrato.

- Plazo de ejecucion del contrato: Es el término que se fija para el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato o convenio, las cuales se deben desarrollar en
este lapso de tiempo.

- Supervisor: Es el funcionario designado por el ordenador del gasto, para ejercer la
labor de vigilancia y control de un contrato o convenio especifico, quien debe advertir,
ademas, los posibles riesgos que puedan afectar a la entidad, conforme a la ejecucion
del contrato o convenio.

- Revision de precios: Es un mecanismo para restablecer el equilibrio econdémico del
contrato mediante el cual la entidad a solicitud del contratista podra revisar y actualizar
los precios pactados inicialmente en el contrato, incorporando incrementos ocurridos
por causas excepcionales, diferentes a las generadas por los ajustes.
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- Terminacion por mutuo acuerdo: Es el mecanismo que tienen las partes para la
terminacion anticipada de un contrato, mediante acta debidamente motivada y proceder
a su posterior liquidacion.

- Terminacion unilateral: Es un mecanismo excepcional que tiene la entidad para la
terminacion anticipada de un contrato, se presenta en los eventos citados en el articulo
17 de la Ley 80 de 1993.

- Trabajo adicional: Son aquellas actividades suplementarias a las inicialmente
contratadas, las cuales por su naturaleza pueden ejecutarse de acuerdo con las
especificaciones y precios del contrato, respecto de las cuales la alcaldia podra ordenar
su ejecucidn y el contratista esta obligado a ejecutarlas.

- Valor del contrato: Es la suma que debe pagar la entidad, como resultado del proceso
de seleccion respectivo.

- Valor final del contrato: Es el resultante de la suma de todos los pagos y deducciones
efectuadas al contratista, en el momento de hacer la liquidacién del contrato.

- Vigencia del contrato: Es el plazo de ejecucién del contrato, mas el término
estipulado en el mismo para todos los efectos legales a que haya lugar.

Adicional a los términos y palabras ya definidos, y en extensidn de lo previsto en el articulo
28 del Cddigo Civil Colombiano, las palabras en el presente manual se entenderan en su
sentido natural y obvio, segun el uso general de las mismas palabras.
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7. DEFINICION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

7.1. SUPERVISION

Se entendera por supervision el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato y/o convenio que
realiza directamente la Alcaldia Municipal de Sopd, mediante la designacion escrita
efectuada en el contrato por parte del Ordenador del gasto y en documento adicional
denominado “designacidn de supervision” por parte del Jefe de la Oficina Asesora Juridica
y de Contratacion, a un funcionario que tenga funciones asignadas relacionadas con el
objeto contractual para que realice dicha labor.

Se hace uso de la figura de la supervisidn al contrato, cuando esta actividad no requiera de
conocimientos especializados, en armonia con las obligaciones contempladas los articulos
4, 5y 14 del Estatuto general de Contratacion - Ley 80 de 1993.

Para la asignacién de un supervisor, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion
0 quien haga sus veces, debera tener en cuenta que el perfil profesional del funcionario
designado se ajuste al objeto del contrato cuya supervision se le asigna y tendra en cuenta,
ademas, si el funcionario cuenta con la disponibilidad de tiempo y logistica para desarrollar
correctamente sus funciones.

Los contratos tendran supervisor en los casos que no se requieran conocimientos
especializados para llevar a cabo el control y seguimiento a la ejecucién del objeto
contratado y cuando el contrato a supervisar sea de obra y la seleccion del contratista no
haya sido adelantada mediante la modalidad de licitacion publica.

Deberan ser supervisores de contratos, los funcionarios de planta de la Alcaldia municipal
de Sopd que cuenten con el perfil académico, idoneidad y experiencia necesarias para llevar
a cabo esta labor y en caso de requerirse, la entidad podra contratar mediante contratos
de prestacidn de servicios profesionales, el personal necesario para realizar el apoyo técnico
a la labor de supervision. Dicho profesional de apoyo a la supervision, sera responsable
solidario respecto al seguimiento del contrato intervenido y debera firmar conjuntamente
las actas y documentos que soporten la ejecucion del contrato hasta su terminacion o

recibo.
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7.2. INTERVENTORIA

Se entenderad por interventoria e/ seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal,
cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o
cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiguen. No obstante, lo anterior
cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,
podrd contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del
objeto o contrato dentro de la interventoria.’

La interventoria es una especie del contrato de consultoria? por lo que la selecciéon del
interventor siempre debe hacerse a través de la modalidad de seleccién de concurso de
méritos salvo que el presupuesto corresponda a la minima cuantia, caso en el cual esta
debe ser la modalidad utilizada.

Los contratos tendran interventor externo (contratado) cuando por la complejidad del
objeto del contrato a intervenir se requieran conocimientos especializados sin importar la
cuantia del mismo o cuando se suscriban contratos de obra civil mediante procesos de
licitacién publica. El contrato de interventoria siempre sera vigilado por la entidad estatal,
a través de un supervisor, cuyas funciones estaran orientadas al seguimiento del contrato
de Interventoria.

1 Ley 1474 de 2011 - articulo 83

2 L ey 80 de 1993 numeral 2 del articulo 32 “(...) 20. Contrato de Consultoria. - Son contratos de consultoria los que celebren las
entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y
supervision. Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos. Ninguna orden del interventor
de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben
enmarcarse dentro de los términos del respectivo contrato” (...).
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8. OBLIGATORIEDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

En virtud del principio de responsabilidad® que rigen la contratacion estatal la Alcaldia
Municipal de Sop0 esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado y a proteger tanto los derechos de la entidad como los de los contratistas y
terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato y/o convenio. Esta
vigilancia tiene como objetivo proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia
de actos de corrupcidn y tutelar la transparencia de la actividad contractual y debe ejercerse
a través de un supervisor o interventor, segun corresponda®.

En general todos los contratos y convenios que suscriba la Alcaldia municipal de Sopd, en
aplicacion del estatuto general de contratacion o cuando se haga necesario la suscripcion
de contratos en virtud del cédigo de comercio (comodato, arrendamiento, entre otros) estos
deben contar con supervision o interventoria segin corresponda, independientemente de
la modalidad bajo la cual se adjudiquen o suscriban; en todo caso la administracion evaluara
la necesidad de interventoria en aquellos contratos que por su complejidad para su
seguimiento es necesario conocimiento especializado.

3 Ley 80 de 1993 - “articulo 26. Del principio de responsabilidad. - En virtud de este principio: 1. Los servidores publicos estan
obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger los
derechos de la entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato. - 2. Los servidores
publicos responderan por sus actuaciones y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los dafios que se causen por razén de ellas.

()
4 Ley 1474 de 2011. articulo 83.
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9. DESIGNACION DE LA SUPERVISION O LA INTERVENTORIA

Desde la etapa precontractual, es decir en el estudio previo, se dejara constancia si la
vigilancia y control del contrato o convenio puede ser adelantado por la entidad, caso en el
cual se mencionara el cargo de quien la ejercera, o si se debera contratar la interventoria.

Como quiera que la designacion de supervision recae sobre un cargo del nivel directivo,
quien sea el titular de este o lo ocupe en cualquier situacién administrativa, sera el
responsable de ejercer la supervision, en la minuta del contrato o convenio se hara la
designacion formal al supervisor por parte del ordenador del gasto, o se hara la mencién
que la interventoria sera realizada por una persona natural o juridica contratada para tal
fin.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato o convenio,
la Oficina Asesora Juridica y de contratacién, mediante documento signado -designacion
de supervision, debidamente firmado por el Jefe de esta drea, comunicara por medio de
correo electrdnico institucional la designacion de supervisién del contrato o convenio, para
que el supervisor inicie sus actividades; en cuanto a la interventoria, una vez cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato de interventoria, se comunicara
a su supervisor, para que dé inicio a este contrato y se ejecuten las obligaciones pactadas.

Bajo ninguna razon el supervisor del contrato podra delegar la supervisién de contrato en
un funcionario publico distinto de la Entidad, ni tampoco puede el supervisor delegar esta
labor en otro funcionario de la misma entidad.

En todo caso el ordenador del gasto podra variar unilateralmente la designacion del
supervisor, comunicando su decisién por escrito al contratista, al anterior supervisor y al
funcionario que se designe, para lo cual bastara con la suscripcién de otro SI al contrato.

La falta de documentacion en la remision de la documentacién no exonera al supervisor
designado del ejercicio de sus funciones, quien en el término de la distancia debera solicitar
se complemente la misma, y en todo caso, en virtud de los principios de eficacia, economia
y celeridad, procederan a la suscripcién del acta de inicio cuando los documentos no
interfieran con la suscripcion de la misma.

5 De conformidad con el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, modificado por el paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, la
entidad se debera pronunciar, en los estudios previos, sobre la necesidad de contar con interventoria en los contratos cuyo valor supere
la menor cuantia de la entidad.

o~ Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundinamarca -

(@T) Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 SCOR o rioor 2ot
. WWW.Sopo-cundinamarca.gov.co CERTIFICADA
icontec Codigo postal 251001

N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

9.1. Ausencias del Supervisor Designado

Una vez realizada la designacion de la supervision, la misma afecta el cargo de la persona
que la ejerce, por lo tanto, cuando haya una novedad en el titular del mismo, la supervision
sera asumida por el nuevo funcionario que ocupe el cargo y/o asuma las funciones del
mismo. En caso de ausencia temporal o definitiva del titular del cargo a quien fueron
encomendadas las funciones de supervision, tal designacién debera ser ejercida en primera
instancia por el jefe de la dependencia que generd la necesidad de contratacién quien a su
vez podra delegar en otro funcionario de la dependencia mediante memorando, el cual
debera ser debidamente comunicado a la persona designada

El funcionar que entrega la supervision, en razén de la separacién transitoria 0 permanente
del cargo, debera realizar informe parcial de supervisién a la fecha en que cesa sus
actividades, a fin de que quien asume tal funcion pueda, a partir de la fecha, realizar las
labores que le son propias con el conocimiento necesario de la ejecucion y estado del
contrato.

9.2. Obligatoriedad de la Designacion y Aceptacion

El ejercicio de la supervision corresponde a la ejecucién de funciones propias de todos los
funcionarios publicos por designacion legal, por lo que y en atencién al principio
constitucional de primacia del interés general y la necesidad del servicio, la designacién es
de forzosa ejecucion, excepto por razones de fuerza mayor o caso fortuito, como en los
casos en que existan o sobrevengan circunstancias que generen incompatibilidades e
inhabilidades, caso en el cual seran aplicables las normas generales del procedimiento
administrativo.

Una vez asignada la supervision, y en atencion a los principios que rigen la misma, el
supervisor debera dar inicio a la ejecucion de las funciones que le son propias.

9.3. Procedimiento de Revision de la Designacion

No obstante, lo anterior de oficio o a peticidn de parte, sera procedente efectuar la revision
de la designacién, cuando de acuerdo a causas debidamente motivadas se considere que
se pone en riesgo la garantia de vigilancia, control, seguimiento y apoyo en el desarrollo
del contrato, para asegurar su correcta ejecucion y cumplimiento, por causas como la falta
de experiencia o idoneidad.
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9.4. Continuidad de la Supervision

La supervision sera ejercida desde la designacion realizada por el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica y de contratacion, hasta el cierre del expediente contractual, lo cual puede darse
por la terminacion del contrato, o la terminacién anticipada y se suscriba el acta de
liquidacién conforme a los formatos vigentes y aplicables.

9.5. Continuidad de la Interventoria

La interventoria comienza desde la firma del acta de inicio del contrato de interventoria y
se prolonga por el término de duracién del contrato objeto de vigilancia, los contratos de
interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato
objeto de vigilancia® y en ellos no pueden incluirse clausulas excepcionales al derecho
comun so pena de que las mismas sean nulas absolutamente.

De ser posible y si los recursos lo permiten se podra otorgar un mes mas de plazo al contrato
de interventoria, con el fin de contar con el plazo necesario para recibir los productos u
obras y de proyectar la liquidaciéon del contrato o convenio vigilado.

9.6. Concurrencia de la Interventoria y la Supervision

Por regla general, las funciones de supervision e interventoria no son concurrentes en
relacion con un mismo contrato. Sin embargo, en caso de que sea necesario, la Entidad
Estatal puede determinar que la vigilancia del contrato principal se realice de manera
conjunta entre un supervisor y un interventor, caso en el cual en el contrato de interventoria
deben indicarse las actividades a cargo del interventor, de tal manera que las demas
actividades de vigilancia se entienden a cargo del supervisor, sin que en ningln caso pueda
haber duplicidad de funciones.

En estos casos, en la designacidon que se haga al supervisor del contrato se especificara el
tipo de seguimiento que debe hacer a la ejecucidon contractual, con el fin de que sepa que
algunas de las actividades propias de la supervision van a ser ejercidas por la interventoria.

Acorde con el desarrollo de los procesos que adelanta el municipio, se debe tener en cuenta
que por regla general la labor de supervision sera adelantada por el mismo funcionario que

6 Ley 1474 de 2011 articulo 85
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genera la necesidad, salvo que se deba designar por razones de idoneidad un funcionario
distinto o adelantar la contratacion de una persona que la realice. Los funcionarios que
generan la necesidad son: los Secretarios de Despacho o quienes hagan sus veces y los
jefes de oficina, también realizan supervision los profesionales de la entidad segun lo
establecido en el manual.
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10.FUNCIONES DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

10.1. Funciones Generales

En ejercicio de la actividad los supervisores e interventores deben vigilar, controla hacer
seguimiento, solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
gjecucion contractual y seran responsables por mantener informada a la Administracién de
los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como
conductas punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato.

Corresponde a los supervisores e interventores, para asegura el logro exitoso de los
objetivos y finalidades que se persiguen con la contratacion, los deberes generales que se
enlistan a continuacidn, sin perjuicio de aquellas que sean definidas en el contrato o en la
designacion:

1. Controlar la ejecucidén contractual para efectos de verificar si ella se ajusta a las
obligaciones pactadas en el contrato.

2. Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones, sin
modificar en ninglin momento el contrato.

3. Exigir el cumplimiento de las obligaciones cuando advierta su inobservancia, esta
exigencia podra realizarse a través de comunicacién escrita o correo electrdnico.

4. Realizar las publicaciones de manera oportuna en el SECOP I o II segun corresponda.

5. Las ordenes o instrucciones que imparta al contratista son de obligatorio cumplimiento,
siempre y cuando estén en concordancia con la ley y lo pactado, dejando constancia
escrita de todas sus actuaciones.

6. Aplicar los correctivos que se estimen pertinentes con miras a garantizar la ejecucion
del objeto pactado y de las obligaciones, proponiendo soluciones a los problemas que
surjan en la ejecucion.

7. Conservar el ambito de su competencia, procurando abstenerse de atribuirse facultades
modificatorias del alcance del contrato o propias del contratista y de la entidad.

8. Emitir conceptos sobre la conveniencia de modificar el contrato en los casos que se
requiera.

9. Informar al ordenador del gasto a través de escrito, los hechos, las pruebas y las
obligaciones presuntamente incumplidas que generen la materializacion de las causales
para aplicar eventualmente las clausulas excepcionales previstas en el contrato, asi
como la declaratoria de incumplimiento, la imposicion de multas o la terminacién de
mutuo acuerdo, conforme al procedimiento sancionatorio vigente.
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10. Coordinar con las demas dependencias de la entidad las actividades necesarias para la
correcta ejecucion del contrato.

11. Suministrar al contratista la informacidn que requiera para la ejecucion del contrato,
asi como todos los medios necesarios para el desarrollo del mismo.

12. Responder con oportunidad las peticiones que realice el contratista en relacién con la
ejecucién del contrato, en coordinacion con las areas que resulten involucradas para el
efecto.

13. Asistir a todas las socializaciones, talleres y reuniones que sean programadas por la
entidad para la mejora en el desarrollo de su designacion.

14. Acatar todos los requerimientos realizados por las diferentes secretarias de la entidad,
en cuanto a la ejecucion y desarrollo de los contratos supervisados, dentro de los
términos establecidos.

15. Ejercer las demas funciones requeridas para el buen desarrollo del contrato o las que
sea asignadas por la entidad para efectuar el control y vigilancia del mismo.

16. Las demas que por la naturaleza del contrato objeto de interventoria y/o supervision
se requieran.

10.2. Funciones Administrativas

a. Revisar y analizar en forma completa y detallada el contrato los pliegos de condiciones,
la propuesta del contratista, las normas y reglamentaciones aplicables a la ejecucion
del mismo, es decir, toda la documentacion que tenga relacion con el contrato y su
ejecucion y en el evento de tener alguna duda sobre el alcance de lo descrito en los
documentos, debera solicitar las aclaraciones correspondientes por medio escrito.

b. Previo al acta de inicio del contrato, debe verificar que estén dados la totalidad de
requisitos legales y contractuales para dar inicio a la ejecucion contractual tales como:
registro presupuestal, pdliza debidamente suscrita por el contratista, documento de
aprobacién de pdliza, constancia de afiliacion a la ARL, constancia de afiliacion a
seguridad social, notificacién de la supervisidén, si no se encuentran reunidos la
totalidad de requisitos no se podra suscribir el acta de inicio.

c. Vigilar controlar y coordinar la ejecucién de los contratos que le sean asignados a fin
de garantizar a la entidad, el cumplimiento de las condiciones y obligaciones
correlativas establecidas en los mismos, especialmente en los referentes a las
especificaciones técnicas (calidad- cantidad) programa de ejecucion fisica y de
inversiones (cronograma de actividades del contrato) asi como de las exigencias
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técnicas, ambientales administrativas contables legales y financieras, de acuerdo con
la naturales del contrato (obra, consultoria, prestaciones de servicios, suministros,
compra etc.).

Nota: En cumplimiento de las disposiciones que se establezcan en los
procesos de seleccion seglin corresponda, el supervisor y/o interventor debe
hacer un seguimiento a los contratos cuyo contratista recibié puntaje
adicional en factores técnicos, asi mismo debera verificar durante la
ejecucion del contrato los demas aspectos que hubiesen sido objeto de
asignacion de puntuacion.

d. El supervisor y/o interventor debera servir de interlocutor entre la entidad y el
contratista.

e. Revisar, solicitar ajustes o aprobar, la planeacion de labores y cronogramas de
actividades presentados por el contratista cuando a ello haya lugar o requerir su
presentacion para aprobacion si fuere el caso.

f. Reportar e ingresar ante el area de almacén todos los bienes que con ocasion a la
ejecucion del contrato sean adquiridos.

g. Velar por la calidad de los bienes cuando a ello haya lugar. Para tal fin se debera
verificar al recibir los bienes que correspondan a las especificaciones técnicas,
cantidades, calidades y demas requerimientos descritos en el contrato.

h. Debera suscribir con el contratista las siguientes actas e informes en las fechas y
términos establecidos en la norma o en las estipulaciones contractuales, segun las
tipologias, a saber:

g.1. Acta de inicio

g.2. informe de actividades del contratista

g.3. Acta de suspension del contrato

g.4. Acta de reinicio

g.5. Acta de prorrogas a la suspension

g.6. Acta de liquidacion del contrato

g.7. Informe final de supervision o interventoria del contrato.
g.8. Acta de terminacion anticipada del contrato.

g.9. Acta de recibo a Satisfaccion
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g.10. Acta de mayores y menores

Nota: las actas e informes deberan ser elaboradas de conformidad con los
formatos anexos al presente documento o establecidos en los
procedimientos de contratacion por el area de calidad de la Oficina Asesora
de Planeacion Estratégica.

i. Mantener debidamente organizado un archivo con toda la informacidon que se genere
en ejecucion del contrato objeto de interventoria y/o supervisién, como
correspondencia o corres electronicos, planos, requerimientos, informes, actas,
instrucciones y demdas documentos necesarios para el control técnico, juridico y
financiero del contrato.

j.  Teniendo en cuenta que los expedientes contractuales reposaran en la Oficina Asesora
Juridica y de Contratacién, el supervisor o interventor debera remitir el original del
acta de inicio dentro del dia habil siguiente a la suscripcion de la misma para que
repose en el expediente y se pueda efectuar el cargue al SECOP dentro del término
sefialado en la norma.

k. Remitir mensualmente a la Oficina Asesora Juridica y de contratacion, el original del
informe de actividades y de supervision debidamente aprobado por el supervisor,
previo a la radicacion de las cuentas de cobro en Secretaria Financiera para iniciar
el procedimiento de pago.

I. La documentacidn que se genere durante la ejecucion del contrato diferente a la
mencionada en los items anteriores, debera ser enviada a la Oficina Asesora Juridica
y de contratacion, cuando finalice la ejecucion contractual, a fin de que repose en la
carpeta del contrato.

m. Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervision a su
cargo.

n. Evitar que sus decisiones interfieran negativamente en las acciones del contratista
tendientes a ejecutar el objeto contratado.

0. Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periodicas para analizar el
estado de ejecucion y avance del contrato.
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p. Elaborar los informes de su gestion hasta que el contrato se ejecute en su totalidad,
se efectle la liquidacion y se realice el cierre del expediente. Para los contratos de
concesidn estos informes se deben elaborar cada tres (3) meses, para los demas
contratos, se deben realizar informes cada vez que se deba efectuar el pago. Todos
los contratos, deben tener un informe final de supervision o interventoria.

g. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas para cada pago en los
términos pactados en el contrato, para lo cual deberd expedir el correspondiente
informe y/o certificado que dé cuenta de dicho cumplimiento, a efecto de que se haga
posible el pago de las cuentas de cobro y/o factura presentadas por el contratista.

r. Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales y exigir
que se apliquen las normas de seguridad industrial y salud ocupacional que sean de
obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto del contrato haya lugar a ello.

s. Responder las solicitudes y peticiones del contratista dentro del término legal, evitando
que se configure el silencio administrativo positivo (articulo 25 Ley 80/93).

t. Efectuar los requerimientos escritos al contratista que sean necesarios a fin de exigirle
el cabal cumplimiento del contrato.

u. Presentar informe al Alcalde Municipal, sobre situaciones que alteren el equilibrio
econdmico o financiero del contrato.

v. Verificar el estado y cantidad, y coordinar el reintegro a la secretaria correspondiente
de equipos y elementos suministrados o comprados con cargo al contrato cuando el
contratista los tenga bajo su responsabilidad.

w. Certificar sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales y demas
requisitos para efectos de autorizar los pagos que correspondan, a través de los
formatos establecidos en los procedimientos de la Entidad.

X. Las demas que por la naturaleza del contrato objeto de interventoria
y/0 supervision se requieran.

y. Verificar que el contratista suscriba los comprobantes de egreso emitidos por la
entidad y velar por la incorporacion de los mismos en el expediente contractual.

o~ Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundinamarca -

(@D Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 SCOR o rioor 2ot
. Www.sopo-cundinamarca.gov.co CERTIFICADA
icontec Codigo postal 251001

N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

z. Solicitar la aprobacién de las pdlizas cuando corresponda, verificar que se hayan
aplicado los descuentos por concepto del pago de impuestos, tasas y contribuciones,
tramitar las cuentas presentadas por los contratistas, evitando el cobro de intereses.

aa. Revisar el pago de los aportes de seguridad social integral, verificando que las
personas naturales realicen los aportes como independientes, en los porcentajes y
montos que determine la norma, en caso contrario solicitar las modificaciones en el
pago de aportes cuando a ello haya lugar.

bb. Medir el impacto logrado en la satisfaccién de la necesidad, cuando a ello haya lugar,
para lo cual se debera incorporar el cumplimiento de las metas cumplidas del plan de
desarrollo.

10.3. Funciones Técnicas

a. Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento de las normas de calidad
y especificaciones técnicas del objeto contratado establecidas por la entidad en el
contrato y demas documentos contractuales.

b. Verificar y aprobar la localizacidon de los trabajos y de sus condiciones técnicas para
iniciar y desarrollar el contrato, igualmente constatar, segun el caso, la existencia
de planos, disefios, licencias, permisos, autorizaciones, estudios, calculos,
especificaciones y demas consideraciones técnicas que estime necesarias para
suscribir el acta de iniciacién y la ejecucion del objeto pactado.

c. Exigir a los contratistas que el personal requerido para la ejecucion del contrato
cumpla con las condiciones pactadas en el mismo, asi como solicitar su cambio
cuando sea negligente, incompetente o incurra en faltas éticas, morales o que
alteren el normal desarrollo del contrato y perjudique los intereses de la entidad.
Esta solicitud debera estar debidamente motivada.

d. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar
los ajustes a que haya lugar en el caso que ello proceda.

e. Exigir al contratista la correccidén de las obras, servicios o reposicion de elementos
que no cumplan con lo requerido.
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f. Suministrar al contratista todos los detalles, especificaciones técnicas, etc.,
necesarios, que deba utilizar en la ejecucion del contrato, llevando el respectivo
registro de documentos vigentes.

g. Atender y resolver consultas sobre la correcta interpretacion de las especificaciones,
y sobre los errores u omisiones que éstos puedan contener.

h. Solicitar al contratista las pruebas de laboratorio que sean necesarias para garantizar
y verificar el cumplimiento de los disefos y especificaciones técnicas acordadas en
el respectivo contrato.

i. Revisar y aprobar los programas de: Ejecuciéon, manejo de anticipo, inversion,
personal, equipos, etc.; cuando aplique contractualmente.

j.  Comprobar que los elementos ofrecidos y entregados por el contratista cumplan con
las condiciones exigidas por la entidad y expedir el respectivo certificado de recibo
a satisfaccion, si a ello hay lugar.

k. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma de ejecucion aprobado
y recomendar los ajustes necesarios cada vez que sea requerido.

[.  Exigir al contratista las medidas para solucionar los problemas administrativos
especificos del contrato (retrasos, incumplimiento).

m. Dejar constancia de las comunicaciones entregadas al contratista, de manera clara
y precisa sobre las instrucciones, recomendaciones y observaciones para prevenir y
corregir desviaciones, demoras e incumplimientos parciales o totales en la ejecucion
del contrato.

n. Segun la naturaleza del contrato, exigir al contratista de acuerdo con las previsiones
legales o contractuales, el cumplimiento de las formalidades para la cesion de
derechos, patentes, derechos de autor, a favor de la entidad.

o. Verificar que los bienes y servicios contratados cumplan con las especificaciones
técnicas contenidas en el estudio previo, contrato y demas documentos que hagan
parte integral del mismo.
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p. Verificar que el contratista entregue los manuales que instruyen a los usuarios acerca
de funcionamiento, operacién, cuidado y mantenimiento de los bienes adquiridos,
de acuerdo con la naturaleza del contrato.

g. Verificar que el contratista instruya (si es necesario por escrito), acerca de las
caracteristicas de las adecuaciones necesarias para el funcionamiento de los bienes
adquiridos y no permitir su instalacion sin la adecuacion técnica necesaria.

r. Verificar el funcionamiento del bien durante el término de la garantia, lo cual implica
que una vez que se observen fallas debera requerir al contratista, por escrito, para
gue subsane la falla en el menor tiempo posible o para que reemplace el bien por
uno nuevo, en caso de graves y frecuentes fallas.

s. Exigir los informes que indica el contrato, mas los que considere convenientes y
estén relacionados con la ejecucion del contrato y que redunden en un mejor
conocimiento del detalle de la ejecucion.

t. Coordinar el recibo a satisfaccion de los bienes o servicios contratados.
u. Monitorear y controlar los riesgos que se presenten en el contrato.

v. Justificar las prérrogas y/o adiciones desde el punto de vista técnico que se requieran
durante la ejecucidn contractual.

w. Verificar que el equipo de trabajo cumpla las actividades que le correspondan,

x. Aprobar cualquier cambio de personal o maquinaria o equipo, para lo cual se debe
verificar el cumplimiento de los mismos requisitos exigidos en el pliego de
condiciones.

y. Presentar informes técnicos, detallados, cuantificados e incluyendo tasacion de
multas sobre los posibles hechos de incumplimiento y solicitar el inicio de los
procesos sancionatorios que correspondan, de manera oportuna y responder
disciplinaria y fiscalmente cuando no se presenten estos de manera oportuna. Los
informes deben incluir los requerimientos realizados y las respuestas otorgadas por
el contratista.
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z. Analizar las solicitudes de modificaciones, prorrogas, adiciones, suspensiones,
presentadas por el contratista y emitir las apreciaciones a las mismas. PARAGRAFO:
En los contratos de interventoria se podran incorporar obligaciones adicionales,
segun la naturaleza, alcance del contrato objeto de vigilancia.

aa. Solicitar al ordenador del gasto la imposicion de las sanciones previstas en el
contrato, en todas aquellas situaciones en que sean pertinentes, indicando y
sustentando los motivos que den lugar a ello.

bb. Las demas que por la naturaleza del contrato objeto de interventoria y/o supervision
se requieran.

10.4. Funciones Financieras y Contables

a. Solicitar a la secretaria de Hacienda, a través de la persona encargada para tal fin
en cada secretaria, la programacion de los pagos en el PAC de acuerdo con las
obligaciones de la administracién pactadas en el contrato.

b. Revisar y aprobar las facturas o cuentas de cobro presentadas por el contratista
verificando que en ellas se establezca de manera clara y precisa, el concepto y
valor del servicio prestado, de los bienes o productos entregados y que
correspondan con la ejecucién del objeto, obligaciones y actividades pactadas y
plazos convenidos.

c. Revisar y aprobar ante la Secretaria de Hacienda las solicitudes de pago
formuladas por el contratista, previa verificacion del cumplimiento de los pagos a

parafiscales.

d. Constatar que el contrato estd debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos.

e. En contratos cuya ejecucion sea de tracto sucesivo, debe velar porque lo
ejecutado no exceda el valor del contrato, de igual forma que el contratista no
continte con la ejecucién del contrato vencido el plazo del mismo.

f. Gestionar la liberacion de los saldos resultantes de la liquidacion del contrato.

g. Exigir la devolucién de los rendimientos financieros.
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h. Tramitar los recursos hasta su pago cuando se han reconocido saldos a favor de
alguna de las partes en la liquidacién del contrato.

i. En caso que dentro de la ejecucion contractual se presenten imprevistos
establecidos en el A.l.U., corresponde al supervisor y/o interventor la revision,
estudio y aprobacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales y demas
requisitos legales por parte del contratista, a fin de que, con esta informacion, el
ordenador del gasto proceda a autorizar el pago y ordenar el giro respectivo por
este item.

j.  Velar por la adecuada inversién del anticipo cuando a ello haya lugar, para lo cual
debera solicitar al contratista la informacién necesaria al plan de inversion,
programacion de actividades vy flujo de inversion.

k. Verificar la constitucion de la fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para
el manejo de los recursos que el contratista reciba a titulo de anticipo, con el fin
de garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del
contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia,
en los contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacion
publica.

L. Verificar los informes que presente el contratista sobre el manejo del anticipo y
verificar que se realicen las amortizaciones en la forma pactada en el contrato.

m. Solicitar al contratista la presentacidn de los extractos necesarios y hacer revision
de saldos vs plan de inversion del anticipo.

n. Informar oportunamente a la entidad cualquier destinacién diferente de los
dineros entregados en el anticipo, y solicitar la aplicacion de la garantia

o. Efectuar el balance presupuestal de ejecucion del contrato para efectos de la
liquidacién del mismo.

p. Las demds que por la naturaleza del contrato objeto de interventoria y/o
supervision se requieran
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10.5. Funciones de Caracter Legal

a. Verificar que el contrato se encuentre perfeccionado, legalizado v listo para la
ejecucion.

b. Exigir al contratista mantener las garantias requeridas vigentes, por el término de
ejecucion del contrato, hasta su liquidacion o por el término que determine la ley
segun los amparos solicitados.

c. Exigir al contratista la modificacion de las pdlizas cuando se prorrogue o adicione el
contrato principal, con el fin de que cumpla con los periodos y montos minimos
asegurados sefalados en la Ley y el contrato.

d. Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relaciéon con el desarrollo del Contrato.

e. Verificar que las garantias otorgadas no se emitan por aseguradoras en liquidacion.

f. Exigir al contratista extensidn o ampliacion, si es del caso, de los amparos de
estabilidad de obra, de calidad del bien o servicio suministrado, de la provision de
repuestos y accesorios, del pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones; de la
poliza de responsabilidad civil y de los demas amparos y garantias que se requieran
para cumplir con las obligaciones que deba efectuar el contratista con posterioridad
a la terminacién del contrato.

g. Dejar constancia del valor que la entidad retendra por concepto de las sumas
adeudadas al sistema de seguridad social en el momento de la liquidacion, en el
evento en que no se hubieren realizado totalmente los aportes al sistema de
pensiones y salud, de conformidad con el Art. 50 de la Ley 789 de 2002.

h. Efectuar la liquidacion de los contratos de conformidad con lo previsto en el Articulo
60 de la Ley 80 de 1993 (derogado por el art. 217 del Decreto 19 de 2012) y el
Articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

i. Suscribir, cuando corresponda, conjuntamente con las partes del contrato, el acta
de liquidacion respectiva, dentro del término fijado en el mismo o, en su defecto, a
mas tardar antes del vencimiento de los cuatro (4) meses siguientes a su

finalizacion.
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j. Tramitar el acta de liquidacion con el fin de liberar los saldos o solicitar las
respectivas disponibilidades y registros, en caso de requerirse.

k. Requerir al contratista para efectuar la liquidacion bilateral y dejar constancia escrita
de ello.

|. Hacer parte activa dentro de los procesos sancionatorios que, en razén de los
informes presentados por el supervisor o interventor, se considere pertinente iniciar
en salvaguarda del patrimonio publico.

m. Las demas que por la naturaleza del contrato objeto de interventoria y/o Supervisién
se requieran
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11.MEDIDAS ANTE INCUMPLIMIENTOS DEL CONTRATISTA

Frente a este aspecto las disposiciones de orden Constitucional, legal y reglamentario
establecen, ante el incumplimiento del contratista: 1). La aplicacién de Multas; 2). La
declaratoria de Caducidad; y 3). Ampliacion de la clausula penal.

11.1. Aplicacion de multa:

El contrato debe estar en ejecucion, la obligacién u obligaciones deben estar pendientes
por ejecutar al momento de radicar el informe por posible incumplimiento. Se deben
tener claros los servicios o productos afectados por el no cumplimiento de la obligacién u
obligaciones a cargo del contratista.

Si la multa se pactd teniendo en consideracion los dias de atraso en la ejecucién de la
obligacién pendiente, el supervisor debe adelantar la tasacidn teniendo en cuenta como
punto de inicio del retraso imputable al contratista, la fecha establecida ya sea en el anexo
técnico del contrato, o en el cronograma de ejecucidon que se haya acordado con la
Entidad. Es importante sefialar que estos plazos no pueden ser extendidos o modificados
por el supervisor ya que con ello se novaria la obligaciéon y por ende no seria viable la
imposicién de la multa.

Por Ultimo, es relevante recordar que la multa no tiene caracter de sancidon administrativa
y por lo tanto su imposicion tiene como finalidad el conminar o constrefiir al
contratista al cumplimiento de la obligacion u obligaciones pactadas, por lo que se
debe tener muy presente lo consignado en el literal d) del articulo 86 de la Ley 1474
de 2011, en el sentido de que si en cualquier momento el supervisor tiene
conocimiento de que el contratista cumplié la obligacion presuntamente incumplida
debera comunicarla al ordenador del gasto para que él tome la decisiones que en Derecho
corresponda.

11.2. Aplicacion de la clausula penal

Puede ser declarada en ejecucién del contrato o una vez vencido este, siempre y cuando
no se hubiere efectuado el tramite liquidatario. Usualmente se ha apartado esta clausula
en los contratos de la Entidad con caracter indemnizatorio por lo cual se debe tener en
cuenta la convergencia de estos dos elementos a saber: el primero: el incumplimiento
parcial o total de las obligaciones a cargo del contratista, y segundo: la existencia real de
un dafo o perjuicio derivado del incumplimiento de las obligaciones a cargo del
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contratista, si falta uno de estos dos no es posible hacer efectiva la clausula penal. La
tasacion de la clausula penal debe tener entre otros, los siguientes criterios de orientacion:

a) Los criterios y eventos que se tuvieron en cuenta por parte de la Entidad al momento
de redactar la clausula penal pecuniaria conforme al principio de la potestad
reglamentaria en los pliegos de condiciones.

b) El monto del valor del contrato dejado de ejecutar por parte el contratista.

c) Los costos directos y/o indirectos en que haya incurrido la Entidad imputables al
incumplimiento del contratista.

d) Los costos en los que pueda incurrir la Entidad derivados de nuevos procesos de
seleccion que tuviera que adelantar para ejecutar y/o terminar el contrato
presuntamente incumplido.

e) Las indemnizaciones que hubiere pagado la Entidad.

f) El lucro cesante y/o dafio emergente conforme a los criterios del articulo 1614 del
Cddigo Civil y siguientes.

Para poder hacer efectiva la clausula penal, el acto administrativo que profiera el ordenador
del gasto debe declarar el incumplimiento parcial o total de las obligaciones de forma
expresa atendiendo a lo normado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

11.3. Declaratoria de caducidad

Tal y como ocurre en la imposicion de multas, la declaratoria de caducidad, solo puede
hacerse en vigencia del contrato. El articulo 18 de la Ley 80 de 1993, sefiala la infraccion
administrativa contractual que origina la declaratoria de caducidad y que tiene los
siguientes elementos a saber:

a) Un incumplimiento grave de obligaciones a cargo del contratista. La gravedad debe
estar sustentada técnicamente por el supervisor y/o interventor y/o area técnica. Si el
incumplimiento no es grave, no es procedente la declaratoria de caducidad.

b) Un incumplimiento directo que afecta el objeto del contrato, por lo cual el supervisor
debe sustentar en su informe la conexion directa entre el incumplimiento y el objeto
del contrato.

¢) Un incumplimiento que genere o pueda generar pardlisis en la ejecucion del contrato.
Es tan gravosa la situacién en la ejecucién del contrato por el incumplimiento del
contratista que puede llegar a paralizar el desarrollo de las actividades pactadas.

Estos tres elementos conforman Ila tipicidad de la infraccion  administrativa
contractual prevista en el articulo 18, ibidem. El supervisor debe sustentar técnicamente y
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con suficiente evidencia la ocurrencia de esta conducta tipica ya que el ordenamiento
juridico ha previsto las consecuencias sancionatorias en contra del contratista incumplido
y que son: terminacion inmediata del contrato, liquidacion del mismo, afectacion total de
las garantias constituidas y el registro de la inhabilidad consagrada en el articulo 8 de la
Ley 80 de 1993.
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12.RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE
CONTRATACION

Corresponde al Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion o quien haga sus veces:

- Ordenar la conformacidon de una carpeta por cada expediente contractual, donde
reposen la totalidad de los documentos de cada proceso en sus distintas etapas.

- Hacer entrega al Supervisor y/o Interventor, por medio fisico o electronico de los
siguientes documentos: Copia del contrato, copia del registro, resolucion de aprobacion
de pdlizas (cuando requiera), copia de estampillas (cuando requiera), Memorando de
Designacién de Supervisor; a fin de que el Supervisor y/o Interventor ejerza la funcion
y/o obligacidon designada; quien a su vez debera actualizarla sistematicamente con
todas las comunicaciones, informes parciales y final, actas de liquidacién, de
suspensidn, formularios, resoluciones, recibos y demas documentos, sin excepcion, que
se produzcan durante la vigencia y en virtud de la ejecucién del contrato, la cual debera
foliarse en estricto orden cronoldgico.

- Mantener la comunicacion con el contratista salvo en circunstancias excepcionales que
justifiquen comprobadamente la intervencion directa de otro funcionario de mayor
rango, lo cual debe constar por escrito y ser archivado en la carpeta del contrato; de lo
cual se debera informar al Interventor(es) o Supervisor.

- Orientar e instruir de manera oportuna y suficiente al Supervisor e Interventor del
contrato sobre los distintos aspectos que puedan presentarse, de suerte que cualquier
desviacion, interferencia o diferencia de criterios, pueda ser resuelta en debida forma,
sin afectar el normal desarrollo del contrato.

- Autorizar o negar con plena justificacion y solo en caso de ser necesario, las comisiones
de viaje del Supervisor, para que éste adelante plenamente sus responsabilidades.

- A la finalizacién del contrato con el proyecto de acta de liquidaciéon correspondiente,
tendran la obligatoriedad de conformar la totalidad del expediente contractual con todos
los documentos generados en el desarrollo del proceso, la cual quedara bajo su
responsabilidad, manejo y custodia de la documentacion, a fin de que segin el caso y
competencia ejerzan las actuaciones de registro, cobro o reintegro a que haya lugar.
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- Resolver las solicitudes de revision de la designacion de Supervision por posibles
inhabilidades e incompatibilidades.

- Adelantar los procesos sancionatorios que se generen por los aspectos descritos en la
Ley 1474 de 2011, articulo 86.
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13.RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

El marco de actuacion del supervisor e interventor debe cefiirse a diversos postulados
legales, que denotan su responsabilidad. Los supervisores e interventores responderan por
las acciones y omisiones que se deriven del desempeno de sus respectivas funciones civil,
fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y
causen dano o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los
contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria, en
atencion a lo sefialado en la Ley 1882 de 2019, articulo 2.

13.1. Responsabilidad Penal:

La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin
justificacion legitima, los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal.

En el caso particular de los supervisores e interventores que para este tipo de
responsabilidad también son considerados particulares que ejercen funciones publicas, la
responsabilidad penal se configura cuando cualquiera de ellos incurre en alguna de las
conductas tipificadas como delitos contra la administracion publica, es decir, peculado,
concusion, cohecho, celebracién indebida de contratos, trafico de influencias,
enriquecimiento ilicito y prevaricato.

Es importante precisar que dentro del proceso que se adelante por responsabilidad penal
en las condiciones descritas, también puede hacerse exigible la responsabilidad civil o
patrimonial.

13.2. Responsabilidad Fiscal

La responsabilidad fiscal es aquella imputable a los servidores publicos y/o a los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasidn de ésta, causen por
accién u omision y en forma dolosa o culposa un dano al patrimonio del Estado. La
responsabilidad fiscal tiene como finalidad o propdsito especifico la proteccién y garantia
del patrimonio del Estado, buscando la reparacion de los dafios que éste haya podido sufrir
como consecuencia de la gestidn irregular de quienes tienen a su cargo el manejo de
dineros o bienes publicos.
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Para efectos de la responsabilidad fiscal la gestion fiscal debe entenderse como el conjunto
de actividades econdémico-juridicas relacionadas con la adquisicién, conservacion,
explotacion, enajenacion, consumo, disposicién de los bienes del Estado, asi como la
recaudacién, manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir los fines de éste, y
realizadas por los 6rganos o entidades de naturaleza juridica publica o por personas
naturales o juridicas de caracter privado.

Esta clase de responsabilidad tiene las siguientes caracteristicas: i) es meramente
resarcitoria, ii) es de caracter patrimonial pues el gestor fiscal responde con su patrimonio
y iii) es personal porque quien responde es la persona que maneja o administra los recursos
publicos que en este caso es el supervisor o interventor.

Como consecuencia de lo anterior, son responsables fiscales los supervisores o
interventores cuando por el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia sobre
determinado contrato estatal se ocasiona un detrimento patrimonial para la Entidad Estatal
que, entre otros, puede ser consecuencia de deficiencias en la ejecucion del objeto
contractual o en el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad establecidas
en el contrato vigilado.

Ademas, en su calidad de gestores fiscales se presume que los supervisores o interventores
de los contratos incurren en responsabilidad fiscal: i) a titulo de dolo fiscal cuando por los
mismos hechos haya sido condenados penalmente o sancionados disciplinariamente por la
comisién de un delito o una falta disciplinaria imputados a ese titulo vy ii) a titulo de culpa
grave cuando se omite el cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos de
interventoria o de las funciones de supervision, tales como el adelantamiento de revisiones
periddicas de obras, bienes o servicios, de manera que no se establezca la correcta
gjecucion del objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones de calidad y
oportunidad ofrecidas por los contratistas y cuando se incumpla la obligacion de asegurar
los bienes de la entidad o la de hacer exigibles las pdlizas o garantias frente al acaecimiento
de los siniestros o el incumplimiento de los contratos.

13.3. Responsabilidad civil

La responsabilidad civil hace referencia a la obligacidn que surge para una persona de
reparar el dafo que ha causado a otro normalmente mediante el pago de una indemnizacién
de perijuicios.
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En el caso de los supervisores e interventores, la responsabilidad civil establecida en la Ley
80 de 19937 se materializa a través de la accién de repeticion o el llamamiento en garantia®
, que debe ejercerse por parte de la Entidad Estatal cuando la misma resulta condenada a
casusa de dafios generados por el incumplimiento, por accién u omisién, de su funcién de
control y vigilancia sobre determinado contrato estatal.

Asi mismo, el interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la entidad
estatal del posible incumplimiento parcial o total de alguna de las obligaciones a cargo del
contratista del contrato vigilado o principal, sera solidariamente responsable con este de
los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.

Es importante precisar, que, para efectos del ejercicio de las mencionadas acciones, el
contratista que apoya las labores de supervision y el interventor son considerados por la
Ley como particulares que ejerce funciones publicas en lo que tiene que ver con la
celebracidn, ejecucion y liquidacion de los contratos celebrados por las Entidades Estatales.
Para que exista responsabilidad civil y por tanto pueda ejercerse cualquiera de las acciones
antes mencionadas, es necesario que la actuacion del supervisor o interventor hubiera sido
dolosa o gravemente culposa.

13.4. Responsabilidad disciplinaria®

La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o particular que
gjerce funciones publicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en el Cddigo
Disciplinario Unico que implique el incumplimiento de deberes, extralimitacién en el ejercicio
de derechos y funciones, prohibiciones y violaciéon del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad.

Para el caso especifico de los supervisores e interventores, la responsabilidad disciplinaria
se configura cuando: i) no se exigen la calidad de los bienes y servicios contratados
acordada en el contrato vigilado o exigida por las normas técnicas obligatorias, i) se

7 Ley 80 de 1993, articulo 26 Numeral 2

8 Ley 678 de 2001 - “por medio de la cual se reglamenta la determinacion de responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a
través del gjercicio de la accion de repeticion o de llamamiento en garantia con fines de repeticion. articulo 2 — Accién de repeticion.

9 Las disposiciones que se sefialan en este aparte se haran a la luz de lo descrito en la Ley 734 de 2002, “por la cual se expide el
Codigo Disciplinario Unico”., sin embargo, una vez entre en vigencia la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el codigo
general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”, lo correspondiente a la responsabilidad disciplinaria se adelantara en el marco de las disposiciones alli descritas.
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certifica como recibida a satisfaccion una obra que no ha sido ejecutada a cabalidad v iii)
se omite el deber de informar a la Entidad Estatal contratante los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el
incumplimiento.

En todo caso y de manera general, los supervisores e interventores son responsables
disciplinariamente por el incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la
extralimitacion de las funciones, o la violacion al régimen de prohibiciones, impedimentos,
inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de intereses consagrados en la Constitucion o
en la ley.

13.5. Responsabilidad Solidaria:

Seran solidariamente responsables de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento, por los dafios que le sean imputables.

1) El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con éste de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafos que le sean imputables al
interventor.

2. El funcionario encargado de adelantar los procesos de que trata la ley 1474 de 2011
articulo 86, cuando sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un
contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias
para salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados.
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14.INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES DEL SUPERVISOR Y/O
INTERVENTOR

La Alcaldia Municipal de Sopé — Cundinamarca debera tener en cuenta el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses!?, estipulado en la Constitucion
Politica, Ley 80 de 1993, Ley 734 derogada por la Ley 1952, Ley 1474 bE 2011, LEYy 2014 DE
2019 y demas normas concordantes.

No podra designar como supervisor a quien se encuentre incurso en alguna de las causales
de inhabilidad, incompatibilidad o impedimento, o quien esté en situacioén de conflicto de
intereses que pueda perturbar el desempefio imparcial y objetivo de la supervision.

En los casos de interventoria, tal labor no podra ser ejercida por las personas indicadas en
el Art. 5 de la Ley 1474 de 2011.

14.1. PROHIBICIONES Y LIMITACIONES A LOS INTERVENTORES

1. Adoptar decisiones que le corresponden al Municipio en su calidad de contratante,
tales como la aprobacion de adiciones, prorrogas, suspensiones y demas que
impliquen modificaciones del contrato.

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,

10 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Primera, Consejero Ponente: Doctor Rafael E. Ostau De Lafont
Planeta, en sentencia con Radicacion num.: 25000-23-15-000-2010-001610-01 del 17 de marzo de 2011, sefialo: «Segin la
jurisprudencia de esta Sala, el interés que genera el conflicto debe ser directo, es decir que la decision debe redundar en beneficio
del servidor publico en forma inmediata, esto es, sin necesidad de que medien circunstancias o elementos externos a la misma; que
se produzca un beneficio especial, particular y concreto en favor suyo, de su cényuge o de un pariente; y que ademas no se
manifieste el impedimento por esa situacion personal o familiar en el tramite del asunto, tal como lo ha sefialado la Sala Plena de lo
Contencioso Administrativo, al pronunciarse de fondo en procesos de pérdida de investidura de los congresistas. Asi, por ejemplo, en
la sentencia de 20 de noviembre de 2001, expediente. nim. IP-0130, Consejero Ponente, Dr. German Rodriguez Villamizar, la Sala
sefiald: "Por consiguiente, el conflicto de interés se presenta cuando el congresista se ve afectado por alguna situacion de orden moral
0 econbmico que le impide tomar parte en el tramite o decision de algin asunto sometido a su consideracion, de tal manera que
romperia la imparcialidad e independencia para atender su propia conveniencia o beneficio personal, o el de su cényuge o compafiero
permanente, el de sus socios, o el de sus parientes en los grados antes sefialados” Asimismo, se ha dicho que el aspecto deontolégico
de esa figura radica en que es deber de los referidos servidores publicos poner de manifiesto ante la corporacion respectiva, las
circunstancias que por razones econémicas o morales pueden afectar su objetividad, imparcialidad o independencia frente al asunto
oficial o institucional que les compete decidir. De suerte que la causal no se configura por el sélo hecho de encontrarse en una situacion
personal o familiar que puede ser directa y especificamente afectada por la respectiva decision, sino por no manifestarla, a sabiendas
de encontrarse en situacion de impedimento para tomar parte en aquéllax.

o~ Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundinamarca -

(@D Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 SCOR o rioor 2ot
. Www.sopo-cundinamarca.gov.co CERTIFICADA
icontec Codigo postal 251001

N°. SC-CER313325 N°. SG-2019001997


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=71184#01610

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd
Documento Controlado

Version: 07

Vigencia: 09-07-2020

del Contratista, o de terceros vinculados a la ejecucién del contrato objeto de
interventoria.

3. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

4. impartir recomendaciones, instrucciones u observaciones verbales al contratista.
Todas, sin excepcion, deberan constar por escrito.

5. autorizar la ejecucion de mayores o menores cantidades de bienes, obras o
servicios, sin la aprobacion técnica de las instancias que correspondan

6. Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato.

7. autorizar la ampliacién del plazo y, menos aun, del valor del contrato, para
solucionar retrasos o incumplimientos por causas imputables al contratista; En
ningun caso el supervisor y/o interventor podra suscribir documentos que impliquen
incremento en el valor inicial del contrato (actas de modificacion de cantidades,
cambio de especificaciones, aprobacion de items y fijacion de precios no previstos,
etc.), cambios o especificaciones del contrato que impliquen mayores o menores
cantidades de obra, de servicios, bienes, modificacion de su valor, plazo u objeto
del contrato

8. tramitar, ni aprobar el cambio de especificaciones técnicas ni financieras sin la
aprobacién de las instancias que correspondan

9. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

10. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

11. Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

12. Exonerar al Contratista de cualquiera de sus obligaciones.

13. Autorizar la ejecucién de items no previstos o cantidades mayores de obra, sin la

aprobacién del Municipio que se debe formalizar mediante la modificacion
contractual requerida. En caso que el Interventor/Supervisor incumpla esta
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obligaciéon haciendo incurrir en errores de pagos al municipio, previo informe del
Supervisor, iniciara proceso de imposicion de multa al interventor cuando se
evidencie dicha actuacion durante la ejecucion del contrato y en caso de
evidenciarse después de terminado el contrato, se iniciard reclamo ante la
aseguradora para hacer efectiva la garantia por incumplimiento al amparo de calidad
que respalda el contrato de interventoria.

14. Autorizar la ejecucidn del contrato por fuera de los plazos contractuales sin la previa
modificacién del contrato.

15. No podra transar ni conciliar diferencias
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