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Al contestar por favor cite estos datos: 
Radicado No. 20235420201651 
Fecha: 22-03-2023
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SECRETARJA DE

BOGOT/\ GOBIERNO
*20235420201651*

MEMORANDO

542

Bogota, 22 de marzo de 2023

PARA: MANUEL VESGA MARQUEZ
COORDINACION POTESTAD DI SCR PLIN A RIA - PERSON ER1A DE BOGOTA

JUAN CARLOS TRIANA RUBIANO
ALCALDE LOCAL DE SAN CRISTOBAL

DE:

ASUNTO: Auto De apertura de Investigacion Disciplinaria 
Rad. 20235410030412 - 20225410113882

Cordial saludo:

Por medio de la presente comunicacion y de acuerdo a la solicitud emitida a traves de Orfeo con los 
radicados No, 20235410030412 - 20225410113882, 
nos:

permitimos responder en los siguientes termi-nos

Eai donde solicita: ‘Remitir cil Despacbo copia del expedients contractual desde la fase pre contractualy hasta la 
sus crip cion del contra to, conespondiente a/ contra to de pres ta cion dc servicios suscrito entre dicha eniidad y cl sector Jairo 
Molano idenfificado con C.C. 19.240.268. ”

Se remite la copia del expediente contractual CPS-017-2019, suscrito entre el Fondo de Desarrollo 
Local de San Cristobal y el seno'r Jairo Molano.

En donde solicita: “Injbrmar a! Despacbo, entre la vigencia 2017 a 2019, la forw 
la verificacion de los titn/os apor/ados por los contratistas. ”

Nos permitimos informar que los procedimientos utilizados para la verificacion de los titulos aportados 
por los contratistas, son los establecidos en el Manual de Contratacion Version 03, del 13 de diciembre 
de 2018 el dial se anexa con la respuesta.

la cual la entidad rea/iycibaa en

GDI-GPD-F049 
Version: 05

Vigencia: 08 de febrero de 2023 
Caso HOLA. 293839

Alcaldia Local de San Cristobal 
Av.1 de mayo No.1 - 40 sur 
Cddigo Postal: 110421 
Tel 3636660 - 6477656 
Informacidn Linea 195 
www.sancristobal.gov.co

ALCALOIA MAYOR 
OE BOGOTA DC.

\

http://www.sancristobal.gov.co


J*

i>'

SECRETARI A DE

BOGOT/\ GOBIERNO

Por otro lado, en dondc reqiiierc las direcciones de los siguientes contradstas, se diligencio confonne 
a lo solicitado.

• Luis Carlos Mora Victorina 
CC. 80.118.804
Direccion: Carrera 4 A Este # 30 - 56 Sur

• Lilsanj U)pe~ Cardenas 
C.C. 51.988.791
Dircccion: Carrera 8 # 13- 34 sur Bloque 4 Apto 203

• Gloria Caro Cifunites 
C.C. 52.170.271
Direccion: Carrera 7 # 6-16 Sur Torre 4 Apto 504

• Jairo Molano 
C.C. 19.240.268
Direccion: Carrera 10 No 54-29

• Carlos Quiroga Pinion 
C.C. 1.022.412.002
Direccion: Carrera 52 N°18-44 Sur Int. 134

• Johana Ximena Gomes; Malpica 
C.C. 53.154.721
Direccion: Carrera 6 Este # 30 B 11 Sur

• Jenny Pao/a Marlines; Ce/y 
C.C. 1.023.885.354
Direccion: Carrera 6 A Este N° 44 - 26 Sur

• l^eidy Stefannia Calderon Salamanca 
C.C. 1.016'040,341
Direccion: Calle 39 sur # 7319 - 77

• Juan Sebastian Rodrigues; Amarillo 
C.C. 1.031.148.439
Direccion: Calle 52 F Sur # 24 - 35 Bloque 8 Apto 324

• Yuty Massiel Qistancho Morales 
C.C. 1.023.878.943
Direccion: Calle 22 A Sur No 3-40

• Adriana Patricia Crus; Pinto 
C.C. 53.047.157
Direccion: Carrera I Este 26-18 Sur INT 11

• Jnlieth Andrea Rojas Delgadillo 
C.C. 1.013.578.334
Direccion: Carrera 6 B Este # 31-35 Sur
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Paia finalizar, dando rcspuesta a la sigiiiente solicirud “\\ennhr copta de los expedien/es contractHnks correspon- 
dientes a los contratos de pres/acidn de semciosNo. 035 y 036 de 2019. Asi mismo, indicar a! despacho el nombre. 
identijicacmi, direaion de notificaciones fisica y eledronica de los funcionarios que Jungieron co/m supemsores de los 
citados contratos. ”

Manifestamos que el supervisor de los contratos de prestacion de servicios en mencion era el setior 
JOSE IGNACIO GUTIERREZ BOLIVAR, teniendo en cuenta que fungia como Alcalde del Fondo 
de Desarrollo Local de San Cristobal, la cedula de ciudadania es 298.479, el correo electronico 
iigutierrezb21 (Elgmail.com y la direccion es Carrera 5 Este # 29 A - 05 Sur.

Sea esta la oportunidad para manifestarle la disposicion de esta Administracion 
cualquier requerimiento, informacion, aclaracion y/o alcance de sus solicitudes.

Atentamente,

en estar atenta a

JUAN CARLOS TRIANA RUBIANO
Alcalde Local de San Cristobal

Anexo: Manual dc Concratacion Version 03 y un CD con los sopories del 017, 035 y 036 del 2019. 
Proyecto: Froylan Snakier Sanchez Piza - l''Dl^C-CPS-029-2023 2$- 
Reviso: Diego I’ernando Rodriguez - I•'DLSC-CPS-010-2023- 

Marisol Munoz Peralta - FDI.SC- CPS 011-2023 ^
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Control de cambios
iVersion Fecha Descripcion de la modificacion

1 14 tie junio de 2011 Primera version del documento

Sc: moditica este manual por entrada en vigencia del Decreto 734 del
2012, Decreto 019 de 2012, Decreto 723 de 2013, Decreto 1397 de 2012, 
Ley 1474 dc 2011 y Ley 1562 dc 2012.
Se actualiza este manual por la entrada en vigencia del Decreto 1510 de
2013.
Se actualiza este manual por entrada en vigencia del Decreto 1082 del 
2015.
Se actualiza este manual por entrada en vigencia del Acuerdo 637 de 2016 
y Decreto Distrital 411 de 2016. El codigo del documento cambia 
atencion al nuevo t 
procesos de la Entidad
Sc incorporo la tabla de contcnido, se cstandarizo el desarrollo del 
proceso tanto para Nivel Central cotno ■ 
incluyo lo referente al estacuto anticorrupcion-Lcy 1474 de 2011.
Se realizan ajustes en las actividades relacionadas al manual y la entrega 
de informe de actividades

03 de septiembre de 
2013

2

3 12 dc junio de 2014

27 de noviembre de 
2015

4

30 de noviembre de 
2017

1 en
marco estrategico y nuevo modclo de opcracion por

2 16 de julio de 2018 para Alcaldi'as L.ocales, v se

13 de diciembre de 201803

Metodo de elaboracion Re vis a Aprueba

Carmen Yolanda Y'illabona
Directora dc Contratacion

Id documento se elnbora por los profesionalcs de la 
Subsecretaria tie Gesdbn Institucional realizan 
cambios en el documento y pasan a revision por la 
OAP, surtidas estas etapas se publica la nueva 
version del documento.

Julio Cesar Alvarez Velasquez
Profesional Umvcrsitario Cod. 219 

Grado 18 - Direccion de 
Contratacion

Lubar Andres Chaparro Cabra 
Lider Macroproceso Gestion 

Corporativa

Rcvisado y aprobado mcdiante 
caso en HOLA No. 35854Daniel Rubiano

Profesional de revision por 
normalizacion de la OAP

1
Poi respomabilidud ambiental no imprima es/e documento. Si este documento se encuentra impreso se consider a "Cdopiu no 

Con train da”, lu/ version vigente se encuentra publicada en In intranet de In Secretnrin Distrital de Cobierno/Alcnldta 
Ucal”

Nota: "Siesta documento se encuentra impreso no se garantiza su Vigencia, por lo tanto. se considera “Copia no Controlada 
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secrelaria Distrital de Gobierno/Alcaldla Local”
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1. INTRODUCCION

FJ presente manual tiene como proposito fijar directrices y estandares para simplificar y homogenizar las 
acciones c|ue se desarrollan en las dit'erentes etapas del proceso de Gestion Corporativa Insritucional/Local 
y que requiera la Secretana Distrital de Gobierno, asi como las rclacionadas con recursos de los Fondos de 
Dcsarrollo Local ejecutados por cada Alcaldfa Local para cl cumplimiento de sus funciones, metas y 
objetivos institucionales.

Las directrices aqut establecidas, rienen como objetivo dar plcno cumplimiento a los principios de la 
fun cion publica previstos en la Constirucion polrtica y en la Ley. Este documento tiene por objeto la 
adopcion dc una herramienta que unifique y facilite la aplicacidn adecuada de las normas y procedimientos 
de contratacion estatal de la Secrctaria Distrital de Gobierno asi como las rclacionadas con recursos de los 
Fondos de Desarrollo Local ejecutados por cada Alcaldfa Local, de manera que se constituya en una gufa 
obligatoria al interior de la Entidad y Fondos de Desarrollo Local, con c! fin de ejercer la funcion 
contractual dentro de los principios que rcgulan la actuacion administradva: seleccion objetiva, igualdad, 
transparencia, economfa, celeridad, publicidad, responsabilidad, eficacia, eftciencia y buena fe, asi como el 
cumplimiento del objetivo de proceso de apoyo gesdon y adquisicion de recursos institucionales de una 
manera oportuna para la Entidad y los Fondo de Desarrollo Local.

F.i presente Manual esta dirigido a todas las servidoras y servidores publicos y contratistas, partfeipes en los 
procesos de la contratacion publica en la Secretana Distrital de Gobierno y de los Fondos de Desarrollo 
Local de cada Alcaldfa, con el fin de permitir la unificacion de criterios contractuales.

Es importance recalcar que cada una de las acruaciones que adelanta la Secretana Distrital de Gobierno, asf 
como los relacionados con los Fondos de Desarrollo Local de cada Alcaldfa, parten de los principios de 
publicidad y transparencia, por lo tanto, de conformidad con la Norma y los Manuales de Colombia 
Compr t F.ficiente a traces del SECOP se publican tanto el plan anual dc adquisiciones, como los contratos 
y los diferentes procesos de Seleccion.

Nota: 'Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, porlo tanto, se considera "Copia no Controlada.
L a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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2. CAMPO DE APIJCACION

LI prosente manual se aplicara a todas las actividades rclacionadas con la contratacion de la Enddad y a los 
telacionados con los recursos de los I'ondos de Desarrollo Local ejecutados por cada Alcaldia v los 
procedimientos establecidos en el, seran de obligada observancia en todas las dependencias de la Secretaria 
Distrital de Gobierno y a los recursos de los Fondos de Desar-ollo I.ocal ejecutados por cada Alcaldia.

PARAGRAFO: La Direccion para la Gesdon del Desarrollo Local dara aplicacion dentro cle las etapas de 
planeacion y seleccion de conformidad con lo establecido en los procesos y procedimientos para las 
Alcaldi'as Locales.

11EGIMEN APL1CABLE. El regimen legal aplicable en la Secretana Distrital de Gobierno y para los 
I ondos de Desarrollo Local de Bogota D.C.., es el hstamto General de Contratacion de la Administracion 
Piiblica Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios y demas disposiciones vigentes 
sobre la materia, Ley 1474 de 201 1, Ley 1882 de 2018, en especial la Constitucidn Poh'tica dc Golombia, el 
Decreto Ley 142! de 1993 Estatuto Organico de Bogota D.G., l.ey 734 del 5 de febrero de 2002 Codigo 
Unico Disciplinario en la parte pertinente, Ley 190 de 1995.

Para mayor informacion en relacion con la normativa asociada al proceso de contratacion debe efcctuarse 
una revision de la normatividad de la Entidad el cual se cncuentra publicada www'.gobicrnobotrota.gov.co. - 
transparencia - normatividad.

Los conceptos que aplican al presente manual se encuentran relacionados y dcsarrollados en cada una de 
las instrucciones que hacen parte integral del proccso.

3. NATURALEZA JUKI DIG A. DE LA SECRliTARl A DISTRITAI DE 
CiOBIERNO/ALGA] JDIA LOCAI.

3.1 OBJETO.

begun lo establecido el Acuerdo 257 de 2006 “Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, 
organixacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se 
expiden otras disposiciones”, modificado por el Articulo 15 del Acuerdo Distrital 637 de Marzo 31 de 
2016, el cual senala que (...) La Secretaria Distrital de Gobierno es un organismo del Sector Central 
autonomt'a administrativa v financiera

con
que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion y seguimiento 

de las politicas encaminadas al lorralecimiento de la gobernabilidad democratica en el ambito distrital 
local, mediante la garantfa de los derechos humanos y constitucionales, la convivencia paciftca, el ejercido 
dc la ciudadama, la promocidn de la paz y la cultura democratica, el uso del espacio publico, la promocion 
de la organizacion y cle la participacicm ciudadana y la coordinacion dc las relaciones politicas dc la 
Administracion Distrital en sus distintos niveles (...)

y

Respecto a las Alcaldi'as Locales se ha determinado mediante Decreto 101 de 2010 en su articulo 2, 
Mision de la Alcaldia Local: La Alcaldia Local es una dependencia de la Secretaria Distrital de Gobierno 

responsable de apoyar la ejecucion de las competencias asignadas a los Alcaldes o Alcaldesas [.ocales. En

Nota: "Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su agenda, por lo tanlo, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobiemo/Alcaldla Local"
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cscc sentido, debt'ran coordinar la action del Distrito en las localidades v participar en la dcfinicicm de las 
polfticas de promocion y gestion del desarrollo de su territorio. Asimismo, fomentar la organization de las 
comunidades, la participation ciudadana en los procesos de la gestion publica, la promotion de la 
tonvivencia y la resolution dc tonflictos”.

Por otro lado, el Decreto 1421 de 1.993 define en su arn'culo 87 a los Fondos de Desarrollo Local asi “En 
cudn urw dc Lis localidades habra mi fondo dc desarrollo con personerla juridica y patrin/onio propio. Con cargo a los reenrsos 
del fondo se financiardn la preslac/on de los servicios y la construcdon de las obras de cowpetencia de las juntas 
adn/inistradoras. 1m denou/inacion de los fondos se acompanard de! nonibre de la respectiva localidad"; acrualmente la 
ordenacion del gasto radica en cabeza de cada alcalde o alcaldesa local, por virtud del articulo 8 del 
Decreto Distrital 101 dc 2010.

3.2 ESTRUCTURA ORGANICA.

A continuation, se encuentra el organigrama de la Enddad/Alcaldia asf:
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4. ASPECT OS G EN ERALES

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se yarantiza su vigencia, por to tanto, se considers “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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4.1 OBJET1VO

Dc confonnidad con lo senalado on cl Estatuto General dc la Concratacion, el objcdvo de la actividad 
contractual es buscar la satisfaccion del interes general o colectivo, mediante la realixacion de los fines 
estatales, asegurando asi, la continua y ellcienre prestacion de los servicios sociales y la etectividad de los 
derechos e intereses de los administrados que colaboran con la Entidad/Alcaldfa en la consecucion de 
dichos fines.

De igual manera, de conformidad con el artfculo 3 de la Ley 80 de 1993, los servidores publicos tendran en 
consideracion en el desarrollo de sus funciones los fines anteriormente mencionados.

Los particulares, por su parte, tendran en 
que colaboran con ellas en 
obligaciones.

cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las Entidades estatales 
el logro de sus fines y cumplen unn funcion social que, como tal, implica

5. MACROPROCESO DE APO\ O G ESI ION CORPORATIVA

Como parte de la implcmentacibn del Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn de la Secretaria Distrital 
de Gobierno y Los Fondos de Desarrollo Local dc cada Alcaldia, se ha establecido el proceso de apoyo 
denominado “Gestion Corporativa Institucional para el nivel central y Local para lo pertinente”, el eual 

objetivo “adquirir, suministrar y administrar los bienes y servicios requeridos para el 
cumplimiento de las funciones de la Entidad/Alcaldia, bajo un cnfoque de gestion orientada a resultados v 
manejo eficaz y eficiente de los rccursos”.

Dicho proceso cs lidtrado por la Subsccretana de Gestion Institucional, pero, por las caracten’sticas 
respecto a la adquisicion de bienes y servicios institucionales, en este interviencn los dcmas 
institucionales de manera transversal.

Adicionalmente, se ha establecido el proceso operativo en las Alcalclias Locales, el cual es liderado por cada 
alcalde (sa) local y su objetivo es Suministrar y administrar los bienes y servicios que la entidad requiere 
para el cabal cumplimiento de su mision, a traves de la eficiente ejecucion de los recursos financieros, v 
respecto del tema contractual cuenta con multiples actores participantes, empleando diferentes sistemas de 
informacion, aplicabilidad de otros procedimientos lo que genera una operatividad distinta al primer nivel.

A continuacion, se muestra el mapa de procesos dc la Secretaria Distrital de Gobierno y nivel local, con el 
fin de establecer graficamente donde se encucntra el macroproceso y su interaccion con los demas 
procesos institucionales.

De igual forma, el procedimiento para adelantar la recoleccion de informacion con respecto al Plan Anual 
dc Adquisiciones esta estipulado en la guia para elaborar el plan anual dc adquisiciones por Colombia 
(.ompia Eficiente, cn el cual se aclara que la Fecha cstimada dc inicifi dc proceso de seleccibn corresponde 
a la radicacion del proceso o procedimiento en la Dircccion de Contratacion, para el caso dc las 
Localidades a partir del recibo por parte del profesional designado en el Fondo de Desarrollo Local de 
cada Alcaldia.

tienc como

procesos

Nota: "Si este clocumerto se encuentra impreso no se garanhza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia no Conlrolada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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Nota: El proceso de Gestion Corporativa Institucional y Gestion Corporativa Local, recoge las actividades 
relacionadas con Contratacion, Financiera, Recursos Fisicos, pero para efectos del prescnte manual dcbe 
tcnerse en cuenta las acdvidades ejecutadas en tematicas de contratacion.

Grafica 1: Mapa de procesos de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local
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(>. PROCESOS Y PROCEI)IM1ENTOS DE CONTRATACION

Nota: "S; es/e documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada.
La version vigento se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local”
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6.1 COMPETENC1A PARA LA ADJUDICACION Y CELEBRACION DE CONTRATOS - 
DELEG ACIONES

Id (la) Secretario (a) de la Secretana Distriial de Gobicrno o Alcalde(sa) de la Alcaldia Local, es la autoridad 
competente para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones o concursos, para escoger contratisras y 
para la celebracion de contratos de conformidad con las facultades de ley, en especial lo establecido en el 
ara'culo 11 de la Ley 80 de 1993 y demas normas relacionadas, sin perjuicio de la facultad de delegacidn.

Actualmente la ordenacion del gasto radica en cabeza de cada alcalde o alcaldesa local, por virtud del 
artfculo 8 del Decreto Distrital 101 de 2010.

En ningun caso, el (la) Secretario (a) quedara exoncrado por virtud dc la delegacidn de sus deberes de 
control y vigilancia de la actividad precontractual y contractual.2 (Conforme el Decreto 1082 de 2015 en las 
etapas de planeacidn seleccion y contratacidn).

7. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACIDN

C-on el tin tie dar cumplimiento a lo establecido en el objeiivo del proceso de apoyo “Gestidn Corporativa 
Institucional” y “Gestidn Corporativa Local” de la Secretana Distrital de Gobicrno y para los Fondos de 
Desarrollo Local, es necesario tener en cuenta los siguientes lineamientos gcncrales para todo tipo de 
contratacidn:

7.1 ETAPA DE PLANEACION.

Inicia con el plan anual de adquisiciones conio el insumo primario para adclantar cualquier proceso de 
seleccion en la Secretana Distrital de Gobicrno de igual manera para cada Fondo de Desarrollo Local de 
cada Alcaldia. Para el Nivel Central, corresponde a la Subseeretarfa de Gestidn Institucional como h'dcr del 
proceso de Gestidn Corporativa Institucional, en colaboracidn con la Oflcina Asesora de Planeacidn v la 
Direccidn dc Contratacidn, consolidar y hacer seguimiento de las necesidades generadas por cada una de 
las dependencias de la Entidad con la finalidad de ser publicadas en el SECOP, el anterior procedimiento 
debe ser contenido en un archivo a mas tardar el quinto dia habil anterior a la finalixacidn del mes de enero 
de cada vigencia. En el nivel Local corresponde la anterior actividad a los grupos de planeacidn, 
presupuesto y fondo de desarrollo local. L.a publicidad sera realizada por el abogado designado r-- 
desempene estas funciones o por quien en virtud de una relacidn contractual le corresponda dentro del 
Eondo de Desarrollo Local.

que

El plan anual dc adquisiciones debe contener cada uno de los lineamientos establecidos por la Lev v lagufa 
para elaborar el plan anual de adquisiciones por Colombia Compra Eficientc, en el cual se aclara que la

2
La cxprcsion ha sido ck-clarada HXLQL’IBLE por nudio de Sentencia C-693/(18 "cn el senrido segi'in el cua! el deleganre solo respondera del 

recto ejercicio de sus deberes de control y vigilancia dc la actividad precontractual y contractual, cuando haya incurrido en dolo o culpa grave e el 
eiercicio de sus funciones”. La Cone sc apoya en los argumentos expresados en la sentencia C 572/02 que trata de la rcsponsabilidad de los 
delegantes por dolo o culpa grave frente a la action de repetition e n materia contractual. Ademas invoca los artrculos 1,2,6, 123,124, y 209 de la 
Constitucion para cncontrar las raxones de constirucionalidad de la rcsponsabilidad del ddegante. Destaca la sentencia d principio de coordinacion 
administrativa descrito en d articulo 209 dc la Constitucion, el cual ‘‘iinplica que dad.i la existencia de una funcicin adminiscrativa especitlca, que 
retleia derm grado de jerar(|ufa funcional entre una autoridad que coordina y otros funcionarios encargrdos de la ejccucion dc la labor, ia autoridad 
jerarquicamcntc superior siempre rcsponsablc dc la orientation, vigilancia y control dc sus subalternos”.sea

Nota: "Si este documento so encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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Fecha estimada de inicio de proceso de scleccion corresponde a la radicacion del proceso o procedimiento 
en la Dircccidn dc (Contratacion y contcndra como mi'nimo la siguiente informacion:

• Neccsidades de la Entidad para cumplir con el servicio.
• Objeto, especificaciones.
• Disposicion de recursos para ampararlos presupuestalmente.
• Modalidad de contratacion.
• La idendficacion del bien, obra o servicio, enumerados unlizando el Cdasificador de Bienes 

Servicios de Naciones L’nidas con el maximo nivel posible de descripcion de este clasificador.

El proyecto de plan anual de adcuisiciones sera puesto a consideracion del Comite de Contratacion p
y recomendacion de aprobacion por parte del Ordenador del Gasto u ordenador del gasto de la 

Alcaldia Local o por quien ostente las tacuhades relacionadas con la direccion de los tramites contractuales,
consolidados los preproyectos retniddos por cada 

dependencia o grupos responsables, teniendo en cuenta la mision y objedvos de la Entidad o Alcaldia, el 
plan esirategico institucional y los planes operativos que lo desarrollan.

Dicho plan anual de adquisiciones es susceptible de modificaciones durante la vigencia conforme a las 
disposiciones legales vigentes, en todo caso dichas modificaciones deben ser aprobadas por el comite de 
contratacion.

y

ara su
revision

previa expedicion de concepto de viabilidad y una vez

7.1.2 COMITE DE CONTRATACION.

De conformidad con lo establecido en la Resolucion 1614 del 04 de diciembre de 2017 “Por la cual se 
con form a y reglamenta el Comite de Contratacion de la Secretan'a Distrital de Gobierno”, es imperativo su 
cumpliinicnto y por ende la re\'isi6n de Jas actuaciones que en materia de contratacion estan contenidas cn 
la precitada norma, reunirse con la periodicidad ordinaria que podra variarse cuando las neccsidades lo 
requieran.

Por su lado, mediante Resolucion 253 de 2018 expedida por la Secretaria Distrital de Gobierno se 
qonforma y reglamenta el Comite de Contratacion para las Alcaldias Locales y se dictan otras 
disposiciones, el cual constituye una instancia de consulta, de los ordenadores del gasto 
presupuesto de los Fondos de Desarrollo Local.

cargo alcon

7.1.3 ID ENTIFIC A CION DE LA NECESIDAD Y ELABORACION DE LOS ESTUDIOS Y 
D( )CUMENTOS PREVIOS.

Todo proceso de seleccion que pretenda adelantarse en la Secretaria Distrital de Gobierno o Fondo de 
Desarrollo Local, requiere que de manera previa el Gerente o Director de la dependencia u ordenador del 
gasto de la Alcaldia Local o por quien ostente las facuitadcs relacionadas con la direccion de los tramites 
contractuales, que solicita cl bien, obra y/o servicio identifiquc de 
contratar, acordc con lo previsto en el correspondicntc plan anual de adquisiciones. Una vez realizada la 
idcntificacion de la neccsidad, el Gestor y/o Profesional de la respecuva area o dependencia o grupo de la 
alcaldia local o profesional designado dentro del Fondo de Desarrollo Local, debera elaborar los estudios y 
documentos previos correspondientcs, los cuales, salvo disposicion cn contrario, deberan contener como 
mini mo los requisitos establecidos en la normatividad vigente, asi como tambien incluir los criterios de

clara y especifica la neccsidad amanera

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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sostcnibilidad priotizados y loci os ios recjuisitos cpie cstablecc la Ciuia de Contratacion Sostcnible 
(disponible en la Intranet) y la aplicacion de las Fichas correspondientes.

Los estudios y documentos previos dcberan contar con la aprobacion del Gcrente del proyccto y/o 
director del ;irea u ordenador del gasto de la Alcaldia Local o por quien ostente las Facultades relacionadas 
con la direccion de los tramites contractuales, cue requiere el bien, obra x/o servicio, quien tambien 
suscribira la respectiva solicitud de contratacion, la cual debera registrarse simultaneamente en el Aplicativo 
S1PSL y/o sistema de informacion oficial dc la entidad. La aprobacion de los estudios y documentos 
previos requeridos para el proceso de contratacion sera realizado por parte del Gerente del proyecto y/o 
director del area u ordenador del gasto de la Alcaldia Local o por quien ostente las facultades relacionadas 
con la direccion de los tramites contractuales, para el caso del nix-el central 
informacion en el aplicativo SIPSE, lo cual 
precontractual de cualquier tipo de contratacion.

una vez el gestor cargue la 
re(|uisito esencial e indispensable para dar inicio al tramitees un

hn el Nivel Local sera realizada por el abogado designado cjue desempene estas funciones 
virtue! de una relacion contractual le corresponda, dentro del Fondo de Desarrollo Local.

Nota: Es necesario tener cn enema los formates asociados a las diferentes modalidades contractuales, en 
relacion con los procedimicntos de contratacion del macroproceso dc Gestion Corporativa.

En caso de que se requiera un formato especifico para el tipo contractual a ejecutar, es necesario remitirse 
a la documcntacion asociada a los procedimicntos del macroproceso de Gestion Corporali\-a, los cuales se 
encuentran publicados en intranet.

Nora: Atendiendo a los principios de transparencia y publicidad, la Secreraria Distrital de Gobierno dentro 
del proceso del Sistema Integrado de Gestion denominado "Gestion Corporatixa institucional y Nivel 
Local, ha establecido formates de estudios previos segun cada modalidad de contratacion, en los cuales se 
establece los criterios minimos para seleccionar la oferta mas favorable que garantiz.a la pluralidad de 
oferentes y la igualdad de los mismos.

o por quien en

PARAGRAFO PRIMERO: En todo cuenta los procedimicntos xdgentes 
asociados al proceso dc apovo “Gestion Corporadva Institucional y Nivel Local”, cn cl cual sc cstablecc las 
actividades, regisrros y demas documentos necesarios para efectuar tamo la adquisicion como la 
administracion del bien o servicio.

caso es necesario tener en

PARAGRAFO SEGUNDO: En contratos de obra publica, mantenimiento dc mmuebles, compraventa de 
inmucbles, arrendamientos dc inmuebles, adquisicion de bienes y/o servicios tecnologicos o informaticos, 
del nivel central, se requiere que los estudios y documentos previos se rcalicen con el acompanamiento 
tecnico de ja Direccion Administratma y de la Direccion de 1 ecnologias e Informacion y/o quien haga sus 
veces, segiin sea d caso.

Ln los procesos a los que sea aplicable la incorporacion de criterios ambientales, se requiere apoyo en la 
elaboracion dc los mismos por parte de la Oficina Asesora de Planeacibn o del profesional ambiemal en 
los casos de las alcaldias Locales conforme al Subsistema de Gestion Ambiemal - Modclo Integrado de 
Planeacibn y Gestion.

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanlo. se considera “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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b.n los procesos de nivcl local a los que sea aplicable la incorporacion de criterios ambientales, se requiere 
el apoyo en la elaboracion de los mismos por parte del Subsistema de Gestion Ambiental - Sistema 
Integrado de Gestion o por cl profesional ambiental.

PARAGRAI O TLRCERO: Para adquirir o contratar estudios, informacion, estadfsticas, modelos e 
indicadores, se debera consultar previamente los inventarios con e! fin de evitar duplicidades o dobles 
pagos por inlormacion que ya posee otra Entidad de la administracion Distntal optimizando la ejecucion 
de los recursos (Articulo 8 Decreto 396 de 2010).

PARAGRAPO CUARTO: En el evento de declararse desierto un proceso de seleccion y que persista la 
necesidad de contratar, el Gerente del proyecto y/o Director del area o Alcalde Local que solicita el bien o 
por quien ostente las bicultades de ordenacion de gasto en materia contractual, obra y/o servicio debera 
previamente a la nueva aprobacion de los estudios previos verificar e identificar las causas que dieron 
monvo a la declaratoria de desierto y, adicionalmente, hard los ajustes necesarios para que se apliquen a la 
nueva contratacion.

PARAGRAEO Ql'INTO: Las areas de apoyo, al igual que la Direccion de Contratacion. del nive! central, 
estaran obligadas a prestar el soporte tecnico y/o jundico que requieran las areas misionales para la 
elaboracion de la descripcibn de las cspccificaciones tecnicas del objeto a contratar, asi como de los 
fundamentos juridicos que soportaran la modalidad dc seleccion y/o las condiciones esenciales del 
contrato, segun el caso incluyendo todos los items establecidos en los formates asociados a los tipos 
contractuales a efectuar.

En cl Nivel Local csta actividad sera realizada por el abogado designado que desempene etas funciones o 
por quien en virtud de una rclacion contractual le corresponda, dentro del Fondo de Desarrollo Local.

PARAGRAEO SEXTO: Para los efcctos de este Manual, se entiende que los estudios y documentos
con el proyecto de pliego de condiciones.

PARAGRAEO SEPTIMO: Con cl fin de efectuar un control adecuado a la documentacion asociada al 
proceso contractual, cs responsabilidad de las dependcncias o grupos participantcs, dar cumplimiento 
estricto a lo establecido en cl instructivo para la conformacion el expediente unico de contrato, con sus 
respectivos formates, con cl apoyo si cs del caso del grupo de Gestion Documental dc la Entidad, en 
rclacion con su aplicabilidad.

Sobre los estudios previos, cl Decreto 1082 de 2015 dispone lo siguiente:

Articulo 2.2.LI.2.El. Estudios y documentos previos. Los estudios y documentos previos son el soporte 
para claborar el proyecto dc pliegos, los pliegos de condiciones, y cl contrato. Deben permanccer a 
disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion y contener los siguientes 
elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion:

La descripcibn de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de 
Contratacion.

previos son los definitivos al momento de publicarse junto

1.

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por to tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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2. El objeto a comratar, con sus espccificaciones, las autorizacioncs, pcrmisos v licencias requeridos para 
su ejecucion, y cuando cl contrato incluyc discno y construcdon, los documcntos rccnicos para el 
dcsarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccion del conrradsta y su justificacion, incluyendo los fundamentos jun'dicos.

El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato este 
determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los calculo y soportar sus 
calculos de presupuesto en la estimacidn de aquellos. La Entidad Estatal 
utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion del 
en concurso dc memos. Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal 
flnanciero utilizado en su estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6. El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garanti'as que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

8. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

El presente articulo no es aplicable a la contratacion por minima cunntTa.

4.

debe publicar las variablesno
contratista sea 

no debe publicar el modelo

7.1.4. EL PLIEGO DE CONDICIONES

Los pliegos de condiciones son Clara manifcstacidn de los principios de planeacion, transparencia, 
seleccion objetiva y de igualdad, ya que en cllos es obligac on dc la administracion establecer rcglas v 
procedimientos claros y justos, que permitan la mejor escogencia del contratista con arreglo a las 
necesidades publicas y el interes general (...) En esa perspectiva, con arreglo a la ley 80 dc 1993 se 
establecio un sistema de contratacion estructurado en una nomoarquica cpie garannza la aplicacion de los 
postulados de la funcion administrativa del articulo 209 constitucional, los rclativos a la contratacion 
privada -civil o comercial-, los generales del derecho y los de! derccho administrativo. Como se advierte, 
toda la actividad contractual dc la administracion publica se rige por un plexo jun'dico bastante amplio que 
per mite la integracion de principios de derecho publico con aquellos predicables del derecho privado, de 
conformidad con la norma dc integracion del inciso primero del articulo 13 de la ley 80 de 1993, segun el 
cual: ‘Eos contratos que celebren las entidades a que se refiere e! articulo 2 del presente estatuto se regiran 
por las disposiciones comerciales y civiles pcrtinentes, salvo en las materias particularmente reguladas 
esta Ley.”-"’

en

(...) Los pliegos de condiciones han sido definidos como un acto jun'dico mixto que nace como un acto 
administrativo de contenido general, y que, con la adjudicacibn y suscripcion del contrato estatal, algunos 
de sus contenidos se transforman para incorporarse al texto del negocio jun'dico y, por consiguienre, se 
convierten en clausulas vinculantes del mismo (...) El contenido mfnimo de los pliegos de condiciones se 
encuentra descrito en el articulo 24.5 de la ley 80 de 1993, de modo que ellos reflejan la base sobre la cual

3 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Subseccion C. Consejero Ponentc: Enrique Gil 
Bolero. Sentcncia de fecha 24 de Julie de 2013. Radicacion numero 05001-23-31-000-1998-00833-01(25642). Actor: 
ANDINA DE CONSTRUCCIONES LIDA. Demandado. Municipio de Rionegro y otros.

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretarla Distntal de Gobierno/Alcaldia Local"
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se dcbcn estructurar los mismos, para garantizar la concrecion del principio de transparencia; 
parametros o exigences mmimas fijadas desde un marco posidvo son, en sintesis, las siguientes:

Los requisitos objedvos que escan obligados a acrcditar los proponentes interesados en el 
proceso de seleccion,
Las reglas de seleccion objetivas, justas, claras y completas que permitan elaborar la oferta o 
propuesta de acuerdo con las necesidades de la enddad administrativa, inclusive es posible que 
dentro de los mismos se incluyan medidas de proteccion afirmadva para garantizar la 
concurrencia de ciertas personas que se encuentran en situaciones de debilidad (al respecco 
consulrar la sentencia de constitucionalidad C-932 de 2007),
Las condiciones de costo y calidad dc los bienes, obras o servicios neccsarios para la ejecucion 
del objeto del concrato,
Se estableceran condiciones o exigencias razonables que puedan ser 
proponentes,
Se determinaran reglas exentas de error, o meramente potestativas de la voluntad de la entidad 
publica,
Se indicaran las fechas y plazos para la liquidacibn del contrato cuando a ello hubiere lugar. 
Desde un marco negativo los pliegos de condiciones no pueden contencr lo siguiente: i) fijar 
condiciones y exigencias de imposiblc cumplimiento, ii) establecer o prever exencioncs de 
responsabilidad, iii) consignar reglas que induzcan a error
reglas que permitan la prescntacion de ofrecimientos de extension limitada, v) fijar reglas que 
dependan unica y exclusivamente de la voluntad dc la entidad contratante, y vi) segiin la ley 
1150 de 2007, exigir soportes o documentacion para validar la informacion contenida en el 
RUP, es decir, no se puede requerir a los proponentes que alleguen la informacion que avale su 
inscripcion en cl Registro Unico de Proponentes. De modo que, bajo el anterior marco dc 
exigencias, parametros y principios, es que la entidad contratante elabora los pliegos de 
condiciones, sin que ello implique una estandarizacion de los mismos, ya que, en cada caso 
concreto, el objeto a contratar determinara los requisitos de la propuesta, asi como los factores 
de calificacibn objetiva que permitiran selcccionar la mas convenience a la administracion 
publica contratante.

esos

i)

ii)

iii)

iv) cumplidas por los

v)

vi)

a los proponentes, iv) consagrar

En esa perspectiva, el pliego de condiciones es el acto jun'dico fundamental sobre el cual gira toda la etapa 
de seleccion del contratista, es decir, la prccontractual, por cuanto en el mismo se fija el objeto del contrato 
a suscribir, se identihea la causa del negocio jun'dico, se determina e! procedimiento o cauce a surtirse para 
la cvaluacibn objetiva y tecnica de las ofertas, y se indican los plazos y tenninos en que se ejecutara todo el 
proceso que culminara con la adjudicacibn del contrato o con la declaratoria de desierta. Por lo tanto, el 
pliego de condiciones concreta o materializa los principios de planeacion contractual v de trasparcncia, 
comoquiera que su adecuada formulacibn permite o garantiza la seleccion objetiva del contratista de 
acuerdo con los parametros de calificacibn correspondientes para cada tipo dc procedimiento (...) (v.gr. 
licitacibn publica, seleccion abreviada, concurso de meritos, etc.), de acuerdo con el marco establecido en la 
ley (art. 29 de la ley 80 de 1993, derogado por el articulo 32 de la ley 1150 de 2007, y cste ultimo, 
modificado por el aruculo 88 de la ley 1474 dc 2011 (Estatuto Anticorrupcibn). F.n esa perspectiva, el 
pliego de condiciones constituye la ley tanto del procedimiento administrativo de seleccion del contratista, 
como del contrato a cclebrar, razbn por la que sc traduce en un conjunto de disposiciones y clausulas 
elaboradas unilateralmente por la administracion, con efectos obligatorios para csca como para los 
proponentes u oferentes, en aras de disciplinar el desarrollo y las etapas del tramite de seleccion, como el 
contrato ofrecido a los interesados en participar en la convocatoria a traves de la aspiracibn legifima dc que

Nota: "Si este docurnento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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cste les sea adjudicado para colaborar con aquella en la reali/.acion de un fin general, todo lo cual ha dc 
hacersc con plcnas garantias y en igualdad dc condicioncs para los oferentes.

El Decreto 1082 dc 2015, senala, entre otros, los siguientes elcmenros a considerar:

Ardculo 2.2.1.1.1.6.2. Determinacion de los Requisites HabiliUmtes. La Entidad Estatal debe establecer los 
requisitos habilitantes en los pliegos de condicioncs o en la invitacion, teniendo en cuenta: (a) el Riesgo del 
Proceso de Contratacion; (b) el valor del contrato objeto de! Proceso de Contratacion; (c) el analisis del 
sector economico respective; y (d) el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva 
comercial. La Entidad Estatal no debe limitarse 
verif car los requisitos habilitantes.

De igual manera se deberan verificar las condicioncs esptcificas para cada modalidad de seleccion, tal 
como sc orienta con los IHiego Tipo que se pueden consultar en el link dc actualidad contractual:

hiip://\v\x-\v.gobiernobogota.gov.co/content/actualidad-contractual

a la aplicacion mecanica de formulas fnancieras para

7.1.5 ESTUDIO DE LA SOLICITED POR PARTE DE LA DIRECCION DE CONTR/VTACION.

Una vcz iccibida la solicitud de contratacion junto con los archivos que deben acompahar la misma 
(estudios y documentos previos, estudio del sector, documentacion cxigida al futuro contradsta(])ara cl 
caso dc servicios profesionales y/o dc apoyo a la gestion), con base en la lista dc chequeo corrcspondientc 
a la modalidad dc contratacion) a traves del aplicadvo SIPSE o sistema dc informacion que manejc la 
Entidad, o en caso de ser necesario dc manera fisica, la Direccion de Contratacion la asigmara a uno de los 
abogados para que este revise, verifique y solicite los ajustes

Dentro de este proceso dc revision cl profesional designado, debera verificar que se incluyan los criterios 
de sostenibilidad priorizados en las fichas de contratacion sostenible que le aplique.

En el caso de nivel Local, el procedimiento lo realizara el abogado designado que desempene estas 
funciones o por quien en virtud de una relacion contractual le corresponda, dentro del Eondo de 
Desarrollo Local.

necesanos.

Dentro de este proceso de revision el profesional designado, debera verificar que se incluyan los criterios 
de sostenibilidad priorizados en las fichas dc contratacion sostenible que le aplique.

Rn caso de que la solicitud requiera ajustes o considere jundicamente necesario modificar la solicitud de 
contratacion, el abogado hard las observaciones del caso de manera escrita por medio ffsico o en el 
aplicativo SIPSE y/o sistema de informacion oficial de la Entidad y solicitara a la dependencia o grupo 
responsablc en la localidad correspondiente que realice los cambios o modificacioncs pertinentes Los 
ajustes o modificacioncs que se realicen deberan estar acordes a lo solicitado por la Direccion de 
Contratacion o profesional designado en Eondo de Desarrollo en el caso de las localidadcs. Si las 
solicitudes se encucntran ajustadas, cl abogado viabiliza el proceso dando aprobacion a la solicitud dc 
contratacion.

Nota: “Si este documento se encuentia impreso no se garantiza su vigencia, porlo tanto. se considera “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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En todos los casos y para el nivel central, los ajustes o modificaciones quc sc hagan seran revisados 
nuevamcnte por la Direccion dc Contratacion o abogado dcsignado, los cuales seran ajustados por el 
gcstor responsable del proceso, y en caso de presentarse modificaciones que alreren sustancialmente el 
objeto, valor, plazo y/o obligaciones, estos seran informados previamente al Gerente del proyecto y/o 
director del area que requiera el bien, obra ) /o servicio.

En el caso de nivel f.ocal, el procedimiento lo realizara el abogado designado que desempene 
funciones o por quien en virtue! de una relacion contractual le corresponda, dentro del Fondo de 
Desarrollo Local.

estas

Luego de ser aprobado el proceso por el abogado en la Direccion de Contratacion, el proceso pasara al 
Analista del proyecto (ante la Oiicina Asesora de Planeacion), quien sera el cncargado de revisar y tramitar 
la viabilidad tecnica del proceso. En caso de existir modificaciones sugeridas por el analista, sera el gestor 
quien ajuste el respectivo estudio previo conforme a las sugerencias rcalizadas.

En el caso de nivel Local, el procedimiento lo realizara el profesional designado dentro del grupo de 
planeacion que desempene estas funciones o por quien en virtud de una relacion contractual 1c 
correspond.!, dentro del grupo de planeacion.

Expedida la viabilidad tecnica y completada la solicitud en el aplicativo por parte del Analista, el proceso 
pasara al prolesional de la Direccion dc Gestion del Talento Humano cncargado de expedir los certificados 
de no existencia de personal para aquellos que asf lo requieran; en consccuencia, surtido cl proceso, este 
pasara al profesional de la Direccion Financiera cncargado de expedir el corrcspondiente ccrdficado dc 
Disponibilidad Presupuestal CDP, el cual debera ser 
manejo cl proceso de contratacion.

Para las Localidades la viabilidad tecnica es expedida por el grupo de planeacion en el aplicativo SIPSE, el 
proceso pasara al profesional de la Direccion de Gestion del Talento Humano cncargado de expedir los 
ccrdticados de no existencia de personal para aquellos que asf lo requieran; surtido cl proceso, este pasara 
a; profesional grupo de presupucsto cncargado de expedir el corrcspondiente ccrdficado de Disponibilidad 
Presupuestal CDP, el cual debera entregarlo al el abogado designado que desempene estas funciones o por 
quien en virtud de una relacion contractual le corresponda, dentro del Fondo de Desarrollo Local.

Ena vez realizado el anterior tramite, cl abogado procedera a descargar u ordenar la documentackSn 
expedida en cada etapa del proceso (Solicitud de proceso, Viabilidad tecnica, certificados de no existencia 
dc personal y Certificado de disponibilidad presupuestal dc conformidad con el Instructive para la 
conformacion y manejo del Expediente Unico del contrato) anexandolos a la carpeta ffsica del proceso (dc 
conformidad con el Instructivo para la conformacion y manejo del Fbepediente Unico del contrato) para 
proceder a la celebracion del contrato.

F.l abogado dc la Direccion dc Contratacion designado para realizar la revision jundica de la contratacion 
sera el abogado que dcsarrollara todas las etapas del proceso de seleccion, salvo que excepcionalmcnte 
deba ocurrir un cambio por decision del Directive y/o cncargado de la contratacion.

En cl caso de nivel Local, el procedimiento lo realizara cl abogado designado que desempene estas 
funciones o por quien en virtud de una relacion contractual le corresponda, dentro del Fondo de 
Desarrollo Local.

entregado por cl gcstor del proyecto al abogado quc

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La vetsion vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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7.1.6 EXPED1CION Y APROBACION DEL CONCEPT(0 DE VIABILIDAD TECNICA.

El Gestor cncargado o profcsional dcsignado, tramitara ante la Oficina Ascsora dc Plancadon o 
profesional de planeacion a naves del aplicadvo S1PSH y/o sistema de inforrnacidn oficial de la Enddad, el 
concepto de viabilidad tecnica, en virtud del cual so verifique que la solicitud de contratacion este en 
concordancia con el plan de desarrollo, el Ptesupuesto Orientado a Resultados PMR, las necesidades 
contenidas en cl plan anual dc adquisiciones y los proyectos dc inversion de la Secretan'a en sus objeti\-os y 
metas.

En case de no ser posible la expedicion del concepto de viabilidad tecnica, la dependencia que solicita el 
bien, obra y/o servicio, debera realizar los ajustes corrcspondientes a los estudios y documentos pi­
es el caso.

evios, si

PARAGRAFO: Requieren viabilidad tecnica las solicitudes de contratacion que pretendan ejecutar 
proyectos de inversidn de la Secretan'a y, por el contrario, no la requeriran aquellas solicitudes que solo 
tengan por objeto la ejecucion de gastos dc tuncionamiento.

Para las Localidades la viabilidad tecnica es expedida por el grupo de planeacion cn el aplicativo SIPSE, el 
concepto de viabilidad tecnica, en virtud del cual se verifique que la solicitud de contratacion este cn 
concordancia con cl plan de desarrollo local, c! Presupuesto Orientado a Resultados PMR, las necesidades 
contenidas en cl plan anual de adquisiciones y los proyectos dc inversion de la Localidad en sus objetivos y 
metas.

En caso de no ser posible la expedicion del concepto de viabilidad tecnica, cl abogado designado que 
desempene estas funciones o por quien en virtud de una relacion contractual le corresponda, dentro del 
Fondo dc Desarrollo Local, que tramita la solicitud del bien, obra y/o servicio, debera realizar los ajustes 
corrcspondientes a los estudios y documentos previos, si es d caso.

7.1.7 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL.

Para contratos de prestacion de scrvicios profesionales y/o dc apoyo a la gestion, debera obtenerse cl 
respective certificado de no existcncia dc personal disponible con los conocimientos y/o cxperiencia 
lequetidos. Dicha solicitud se realizara ante la Direccion de Gestion del 'lalento Humano para el tramite 
de la certificacion correspondiente via SIPSE y/o Sistema de Informacion oficial de la Entidad en el cual 
se podran visuaiizar virtualmente los documentos con la hoja de vida dc la persona 
debidamente acompanada con

a contra tar
los soportes de estudios y cxperiencia, a fin dc que esta verifique la 

disponibiiidad en la planta de personal, de acuerdo con el perfil senalado.

De existir personal disponible con los conocimientos y/o cxperiencia requeridos, la Direccion de Gestion 
del I alento Humano adelantara el tramite correspondiente para designar cl servidor publico a la 
dependencia que presenta la necesidad. En este evento, la Direccion de Gestion del Talento Humano 
devolvera el proceso al Gestor del proyecto, el cual debera informal- al Gerente del proyecto, quien
solicitara a traves del aplicativo SIPSE o sistema de informacion que maneje la Entidad de anulacion del 
proceso y fnalizara la solicitud de contratacion.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tan to, se considera “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobiemo/Alcaldia Local"
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E.n el caso de nivcl Local, cl procedimiento sera devuelto al abogado designado que desemp 
funciones o por quicn en virtud de una relacion contractual 1c corresponda, dentro del Fondo de 
Desarrollo Local, quicn solicitara a traves del aplicativo SIPSE o sistema de informacion que maneje la 
Entidad la anulacion del proceso y finalizara la solicitud de contratacion.

En e! tec mo que la Direccion de Gestion del Talento Humane confirme tjue efectivamente 
personal disponible con los conocimientos 
correspondiente a traves del SIPSE o Sistema de Informacion oficial de la Entidad, y remite el proceso por 
este medio a la Direccion Financiera o Alcaldfa Local que haya solicitado el servicio, el cual debera ser 
anexado en el expediente unico del connate.

ene estas

no existe
y/o expcriencia requeridos, expedira el certificado

7.1.8 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIB1LIDAD PRESUPUESTAL (CDP).

I na vez expedido el certificado de no existencia de personal en los procesos de prestacion de servicios 
profesionales y de apoyo a la gestion y en aquellos que asf lo requieran, la Direccion Financiera recibira via 
SIPSE y/o sistema de informacion oficial de la Entidad y, de manera f'sica en los grupos de presupuesto 
de las Aicaldias Locales, la solicitud de expedition del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 
correspondiente, el cual debera ser tramitado y entregado por el Gestor encargado del proceso a la 
Direccion de Contratacion, para que estc proceda a incluirlo en la carpeta del proceso, lo anterior de 
conformidad con el instructive) para la conformacibn y manejo del expedience unico de! contrato. En 
cualquier otro caso, expedido el conccpro dc viabilidad tecnica (cuando corresponda) la Direccion 
Financiera o el profesional dc presupuesto de la Localidad, expedira el certificado de disponibilidad 
presupuestal.

Para el caso de Aicaldias Locales, cl/la profesional dc planeacion proyecta para la firma del/a alcaldc/sa 
local o para quicn ostente las facultades de ordenacion de gasto en materia contractual, la solicitud de 
expedition del Certificado dc Disponibilidad Presupuestal (CDP), por cada uno de los procesos 
contractuales que se pretendan adelantar, y se adjuntan los siguientes documentos:

■ L.srudios \ documentos previos.
■ I.ista de Chequeo

En cualquier otro caso expedido e! concepto de viabilidad tecnica (cuando corresponda por el grupo de 
planeacion) el profesional de presupuesto expedira el certificado de disponibilidad presupuestal, y lo 
emregara al abogado designado que desempene estas funciones o por quien en virtud de una relacion 
contractual le corresponda, dentro del Fondo de Desarrollo Local, para que este proceda a incluirlo en la 
carpeta del proceso, lo anterior de conformidad con el instructivo para la conformation y manejo del 
expediente unico del contrato.

En el evento que la Direccion Financiera o profesional asignado considere que no es viable expedir un 
CDP para la contratacion requerida, debera informarlo al gerente y/o gestor del proyecto al abogado 
designado que desempene estas funciones o por quien en virtud de una relacion contractual le 
corresponda, dentro del Fondo de Desarrollo Local, para que este proceda a realizar los ajustes pertinentes 
o solicitar la anulacion del proceso de manera virtual (Nivel Central) o f'sica (Aicaldias Locales), al igual 
que todas las viabilidades expedidas, y finalizara la solicitud de contratacion.

Nota: “Si ests documento se encuentra impreso no se garantiza su vigeneia, porlo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de ia Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local''
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PARAGRAFO PRIMERO: En todos los el certificado de disponibilidad presupuestal debera
tramitado por cl gestor encargado dc la contratacion, quien lo entregara junto con la carpeta completa a la 
Direccion de Contratacion antes del perfcccionainicnto del contrato, o del acto administradvo de apertura 
del proccso de seleccion cuando apiique, o er el caso dc proceso dc minima cuantia antes de la publicacion 
de la invitation.

casos, ser

Ln el caso dc ni\ cl Local, el procedimiento lo realizara el abogado designado que desempene estas 
lunciones o por quien en virtue! de una relation contractual le corresponda, dentro del Fonclo de
Desarrollo Local, quien lo incorporara en la carpeta completa antes del perfeccionamiento del
del acto administradvo de apertura del p 
minima cuantia antes de la publicacion de la invitacion.

PARAGRAFO SFGUNDO: Si en el termino de dos (2) meses siguientes a la expedition del CDP, cuando 
se trate de conttatacion directa el mismo no ha sido comprometido, la Direccion Financiera a solicitud del 
Gestor y previa autorizacion del Gerente del proyecto, podia anular dicho CDP, lo cual debera 
reportado por esta de manera virtual (Nivel Central) o fisica (Alcaldias Locales), anulandose 
automaticamente el proceso y dnalizara la solicirud de contratacion. Si la necesidad de contratar persiste el 
Geientc del proyecto, o Directivo, debera iniciar nuevamente el proceso de acuerdo a los procedimientos 
vigentes rclacionados.

Para las localidades, el grupo de presupuesto a solicitud del abogado designado que desempene estas 
funciones o por quien cn virtue! de una relation contractual le corresponda, dentro del Hondo de
Desairollo Local, realizara e! anterior procedimiento. Si la necesidad de contratar persiste se debera iniciar
nuevamente c! proceso de acuerdo a los procedimientos vigentes rclacionados.

contrato, o
de seleccion cuando apiique, o en el caso de proccso deroceso

ser

".2. ETAPA DF SELECCION Y CONTRATACION DE PROVEEDORES DE 
SER VI CIOS Y OBRA PUBLIC A.

B1ENES,

La seleccion objetiva de los contratistas sera la regia general para la escogencia del proveedor de bienes 
obra publica, salvo que la misma ley establezca un procedimiento diferente.semcios u

hi objetivo de esta accion estrategica es la puesta en marcha de los procedimientos de contratacion 
establecidos en la ley y sus reglamentos, y en cumplimiento de la misma, la Entidad, a traves de sus 
diferentes dependencias igualmente para los Fondos de Desarrollo Local, deberan:

a. Presentar oportunamente ante el responsable de efectuar los tramites dc contratacion, la solicitud 
de adquisicion acompanada y soportada en los estudios y documentos previos rclacionados con el 
proceso contractual a ejecutar.

b. Verificar en las necesidades de adquisicion radicadas en el plan anual de adquisiciones.
c. Respaldar la adcjuisicion solicitada 

consdtuida.
d. Ajustar, cuando sea del caso, las especificaciones del bien, servicio u obra publica a adquirir al 

catalogo de bienes y servicios de la Entidad o Alcaldia, en concordance con el plan de desarrollo, 
el Presupuesto Orientado a Resultados PMR, las necesidades contenidas en el plan anual de

la debida disponibilidad presupuestal legalmentecon

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garanliza su vigencia. por lo tanto. se considera “Copta no Conlrolada 
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Oistntal de Gobierno/Alcaldia Local"
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adcjuisiciones y los proyectos de inversion de la Secretam o de la Alcaldia Local, en sus objetivos v 
metas.

e. Respetar las disposiciones legales y reglamentarias, asi como los lineamientos establecidos en cl 
presentc Manual al respccto, de acucrdo con el objeto a comratar y la cuanria de la adquisicion. 
Bstablecer conformc a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente y la Secretaria de 
Transparencia, en los pliegos de condiciones un formato o compromiso Anticorrupcion el cual 
podra ser suscrito por el oferente y en el que manifieste su interes de apovar la accion del Estado 
Colombiano y de la Entidad para fortalecer la transparencia en el proceso de contratacion en 
cumplimiento con la Ley 1474 de 201 1.

g. boner en practica de forma expresa el cstatuto anticorrupcion, como compromiso de la Entidad 
para evitar hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion.

h. Incluir dentro de sus pliegos de condiciones factores habilitantes (jun'dicos, financieros v tecnicos), 
asi como los componentes que seran objeto de ponderacion de las ofertas (calidad-precio, costo- 
beneficio).

!. Incluir en los estudios y documentos previos, asi como en el pliego de condiciones, lineamientos 
claros para seleccionar la oferta mas favorable, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5° 
de la ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 201 1.

j. Detallar en el documento que contenga las condiciones minimas en un proceso, las inhabilidades e 
mcompatibilidades que puede csrar incurso un proponente, asi como las causales por las cuales 
puede ser excluido del mismo en tin capitulo especifico, en cumplimiento con la Ley 80 de 1993 
en su Articulo 8 y la Lev 1474 de 2011 en sus Articulos 1 v 2.

f.

Para efectuar csta accion, es necesario tencr en cuenta los principios y deberes que se desprenden del 
regimen de contratacion y de la funcion administrativa.

7.3 ETAPA DE PERFECCIONAMIENTO 4' EJECUCION CONTRACTUAL

A condnuacitm, se establecen las actividades propias de la ejecucion, supendsion y apoyo a la supervision 
que se presentan en el dcsarrollo de los contratos celebrados por la Secretaria Distrital de 
Gobierno/Alcaldia Local desde la suscripcion del acta de inicio hasta la liquidacion de los mismos.

7.3.1 EJECUCION DEL CONTRATO.

Por regia general la ejecucion del contrato o convenio se contara a partir de la suscripcion del acta de 
inicio, y excepcionaimente a partir del perfeccionamiento o de la aprobacion de la garanu'a cuando se irate 
de contratos en los que dicha acta no aplique, asi como de las demas normas legales vinculantes para la 
materia, por lo tamo el acta de inicio y demas documentos del expediente contractual deben reposar dentro 
de la respectiva carpeta inmediatamente se generen, radiquen o aprueben, siendo obligacion del supervisor 
entregar al area encargada de adelantar los procesos de seleecibn por medio de memorando radicando los 
documentos referidos, depcndencia que podra ser apoyada por los responsables de Gcstion ilel Patrimonio 
Documental para la incorporacion en el expediente unico.

7.3.2 SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO.

Por regia general, todos los contratos y convcnios deben tencr acta de inicio, excepcionaimente a partir del 
perfeccionamiento o aprobacion de la garantia, la cual debera suscribirse entre el Alcalde(sa) o por quien

Nota: "Si est9 documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, porlo tanto, se considera “Copia no Controlada.
La version vigento se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local''
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las facultades de ordcnacion de gasto cn materia contractual y/o supervisor y/o interventor y cl 
contratista dcntro de los cinco (5) cli'as habiles siguientes al cumplimiento de los requisites exigidos cn el 
cuerpo de la minuta (expedicion dc registro presupuestal el cual debeta

os rente

scr tramitado por Alcalde Local o 
por quien ostente las facultades de ordcnacion de gasto cn materia contractual y/o el Gestor o profesional 
encargado del proceso y aprobacitm dc la garantia), cuando dicho hecho no sea posible, el supervisor del 
contrato debera dejar constancia de las razones que no lo permitieron.

No podra suscribirse el acta dc inicio entre el supervisor \ el contratista sin que previamente haya sido 
expedido el correspondiente registro presupuesta ni aprobadas las polizas corrcspondientes.

PARAGRAFO El acta de inicio sera elaborada por el supervisor de conformidad con el formate 
cstablecido para ello. Una vez suscrita debera registrarse de manera
(Alealdias Locales) y remidrse e! original a la Direccion de Contratacion o Fondo de Desarrollo Local.

8. RliSOLUClON DE HONORARIOS PARA CONTRAT 1 STAS.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales de apot’o a la gestion, se debe aplicar la 
resolucion de honorarios vigente al momento de la celebracibn del contrato.

virtual (Nivel Central) o fi'sica

9. ARCH I VO DE DOCUMENTOS.

Los documentos originales dc los contratos reposaran en el Expcdiente Unico del Contrato el cual se 
conservara cn un archivo de gestion centralizado a cargo dc la Direccion Administrativa — Gcsdon del 
Patrimonio Documental, cn la cual cstablcceran las medidas que demanden la preservacion. inmutabilidad 
_\ seguridad de los mismos.

10. COTIZACIONES Al . SISTEMA GENE PAL DE RIESGOS I ABO RALES.

Es de caracter obligatorio la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales de los servidorcs publicos 
aun cuando se encuentren jubilados o pensionados y se reincorporen a la fuerza laboral, ast como las 
personas vinculadas a traves de un contrato formal de prestacion de servicios con Entidad/Fondos de 
Desarrollo Local o instituciones publicas o privadas, tales como contratos civiles, comerciales o 
administrativos, siempre y cuando la duracidn del contrato sea superior a un mes, con precision de las 
situaciones de tiempo, mode y lugar en que se realixa dicha prestacion. (Aruculo 2 de la ley 1562 de 2012.) 
El monto de las cotizaciones y el Ingreso base de liquidacidn se hard de conformidad con lo previsto en el 
aruculo 5 y 6 de la le\- 1562 de 2012.

El tramite y procedimiento para la clasiftcacion, page, protnocion y prevencion de riesgos laborales (ARE) 
de los contratistas clasificados en nesgo IV y V, sera el pre\'isto en la circular 010 del 17 de diciembre dc 
2013 expedida por la Secretana Distrital de Gobierno, y los apartes no regulados se tramitaran de acuerdo 
con los siguientes items:

a. La clasificacion de los contratistas de los riesgos laborales IV y V de la Secretana Distrital de 
Gobierno, le correspondc a cada dependencia que realicc la solicitud, (segiin el capitulo II de la 
circular 010 de 2013). Este debera informarla tanto en los estudios y documentos previos del 
contrato a adelantar como por medio dc memorando debidamente radicado en ORFEO (o en el

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto. se considera “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia L ocal''
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sistema quc para esto opcre), dirigido a la Direccion de Contratacion con copia a la Direccion 
Financicra, en cl dial rclacionen los dates cxactos de las personas clasificadas en dichos riesgos, los 
cnales son: Nombre, ccdula, liPS, AFP, direccion, telefono, honorarios mensuales, valor total del 
contrato, plazo del contrato, nivel de riesgo en el quc lo clasifica, porcentajc del riesgo quc se le va 
a aplicar y la depemlencia a la quc pertenecen cstos contratistas.

b. F .1 memorando debera radicarse y enviarse a la Direccion de Contratacion 
Financicra mensualmente y de manera inmediata despues de ocurrido algun cambio a los 
reportados como cesidn, tcrminacidn, suspension entre otros, que afecten de alguna forma la 
afiliacion y cotizacion mensual de los contratistas clasiFicados en riesgos IV y V. |
Paragrafo 1: Quien suministra la informacion a traves del memorando, sera responsable del no 
pago, pago erroneo o mora en el pago, en caso de que informen mal los numeros de cedillas, los 
nombres, el valor de los honorarios mensuales, tipo y porcentaje del riesgo, etc., o que la 
informacion que se suministre sea extemporanea, debido a que la Entidad debe realizar el pago 
dentro de los seis (6) primeros dfas habiles dc cada mes.

c. Recibida la comunicacidn en la Direccion de Contratacion, se dara el tramite correspondiente, a 
traves dc la elaboracidn de una sola resolucion anual o por vigencia, por medio dc la cual se 
ordenara a la Direccion Financicra o quien haga sus veces, el pago de riesgos laborales a la ARE 
que se determinen, segun la informacion suministrada por la respcctiva depemlencia.

d. Fist a primera resolucion general que ordena el pago contendra: |

con copia a la Direccion 
contratos

'C La normatividad a que se refiere la clasificacidn y cotizacion de los contratistas clasiFicados 
riesgos IV y V.

S Los radicados y fechas de los memorandos, por medio de los cualcs, los Gerentes del proyecto le 
in Forman a la Direccion de Contratacion, los datos de los contratistas clasiFicados en riesgo IV y V 
de conformidad con el literal A de este acapite.

V Id mimero, denominacion y valor de! (los) CDP y cl (los) proyecto (s) segun correspondan.
'd |.a orden a la Direccion Financicra o quien haga sus veces, para emitir el (los) certificado (s) de 

registro presupuesta! para cfectos de que realice el (los) correspondiente (s) pago (s).

PARAGRAFO 1: En esta resolucion inicial o anual no se indicara un valor especifico a pagar, debido a que 
este solo podra ser generado a traves de la liquidacion de la planilla “y” que es el medio por el cual se 
totaliza la cantidad a pagar.

La solicirud al intermediario dc la ARE (enlace operative o quien haga sus veces) la realizara la Direccion 
de Contratacion o Abogado designado del FDL a traves dc correo electronico o el medio mas expedite, a 
la persona c|ue el intermediario determine, quien entregara la liquidacion en el mismo dia o por tarde el dla 
siguiente a traves del mismo medio.

Esta liquidacion generada por el intermediario contara como minimo con los documentos pertinentes que 
informen las cedulas de los contratistas, valor discriminado por cada contradsta y el \-alor total a pagar.

PARAGRAFO 2: En caso de presentarse algun cambio en los contratos que ya se encuentren reportados, 
el supervisor o a traves del gerente de proyecto, debera informal- oportunamente y solo a traves de 
memorando radicado y dirigido a la Direccion de Contratacion con copia a la Direccion Financicra, la 
modihcacion del contrato, es decir, suspension, terminacion, cesion, prorroga entre otras, con los datos del

en

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. porlo tanto, se considera “Copia no Controlada.
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o los contratistas segun el literal A del subtitulo u COT1ZAGONES AL SI STEM A GENERAL DE 
RIESGOS LABOR.4EES”.

Lo anterior con la linalidad que la Direccion de ('ontrmacitjn conractc al intermediario (enlace operativo o 
quien haga sus veces) a craves de correo electrdnico o ei medio mas expedite, quien, por medio del mismo 
mecanismo, alleguc la liquidacion reference al cambio o modil'icacion del contrato reportado por el 
Gcrentc del proyecto.

Esta liquidacion sera remitida por la Direccion de Contraiacion y a la Direccion Financiera a traves de 
memorando, para el respectivo pago, tomando como soporte la resolucion anual o por vigencia, el 
memorando informativo de la correspondience dependencia y la planilla tie liquidacion “y”.

PARAGRAFO 3: Cuando lo que sc va a reali/.ar es la inclusion de algun contrato que no cs afeccado por 
ninguna modihcacion, es decir, que es nuevo, se debt: informar y solicitar al intermediario por parte de la 
Direccion de Contratacion, la nueva contratacion, a fin de que sea incluida en la planilla “V’ mcnsual y en 
su defecto si esta contratacion ocurrio cn fecha diferente a lt>s 6 primeros dias habiles tlel mes, se genere la 
planilla correspondience.

PARAGRAFO 4: En todo caso, los Gerentes de los proyectos debera suministrar a la Direccion de 
Contratacion, la Direccion financiera o el Nominador del Gasto segun lo requieran, la informacion total, 
completa y actualizada, anual o mcnsual de los contratistas rcportatlos en riesgo IV o V.

Como quiera que en la Resolucion Anual o por Vigencia que ordena el pago tie ARE correspondiente a los
dene valor especifico, el soporte para el pago de las 

codzaciones scran: la resolucion anual o por vigencia, la planilla “Y” liquidada por cl intermediario y el 
memorando del gcrentc del proyecto que informa las novetlades mensuales o inmediatas de los 
clasificados en riesgos IV y V.

ACFARACION PARA EPECTOS DEI, PAGO: Se aclara que la planilla “y” aproxima los valores de 
centavos a pesos, cs decir, si cstos son menores a $50 se aproxima al dtgito inmediatamente inferior y si el 
t'alor es mayor a $50 se aproxima al dtgito inmediatamente superior.

Fa resolucion o acto administrative que ordena el pago, podia 
vigencia o periodicamente segun las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

Una vez expedido y comunicado el acto admintstrativo, la Direccion Financiera sera ia encargada de 
adelanrar los tramites que con postcrioridad corrcspondan al pago de conformidatl a la normatividad 
vigente.

En el caso de las localidades, el anterior procedimiento seni realizado por el ordenador del gato del 
correspondiente fondo de desarrollo, el abogado del fondo de desarrollo y los responsables de! grupo de 
presupuesto, segun el siguientc esquema:

C Alcalde Local o por quien ostente las facultades de ordenacion tie gasto en materia contractual 
tendril el roll de Gerenre de proyecto.
Abogado tlel Fondo tie Desarrollo Local el roll de Direccion de Contratacion.

contratistas clasificados cn riesgo IV y V, no

contratistas

expedido por una tinica vez durante laser

/

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Conlrolada.
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Profesional del grupo dc presupuesto roll de Direccion Financiera.

11. CUENTAS DE COBRO.

Para el pago de las obligaciones comractuales contraidas por Entidades publicas no se requiere la 
prcsentacion dc cuentas de cobro. No obstante, lo anterior, la Secretana, por seguridad jundica y 
transparencia, puede exigir las cuentas dc cobro, las cuales debcran reposar en el expediente fi'sico de la 
Entidad o Fondo respectivo y a su vez ser cargadas cn el aplicativo SECOP II, para su correspondiente 
tramite, de acuerdo a las Instrucciones de Pago.

12. CRITERIOS TECNICOS DE IA SERJE DE CONTRATOS.

Los tipos documentales que conforman un contrato o convenio se reaiizaran de acuerdo con los 
parametros senalados por la Direccion de Archivo de Bogota y bajo los lineamientos establecidos por la 
Direccion administraiiva -proceso de Gestidn del Patrimonio Documental.

Place parte del presentc manual los formaros e instructivos de conformacion del expediente unico de 
contratacion, establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) dc la Secretana 
Distrital de Gobierno.

13. SUPERVISION O INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS

13.1 OBJETO DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

La contratacion estatal csc;i ligada a la correcta administracion e inversion de los recursos publicos, por esta 
raaon, garantizar la vigilancia y control sobre la correcta y debida ejecucion de sus contratos, es una 
funcibn de la administracion publica, inherence a la actividad contractual que adclanta, constituycndose esta 
cn una obligacion de la Entidad contratante que se encuentra en la esfera del principio dc responsabilidad 
propio de la contratacion estatal.

De ahi surge la necesidad que se establezcan formas para realizar la vigilancia y control a craves de figuras 
como la interventoria y la supervision para que desarrollen esta funcion en los aspectos tccnicos, 
economicos y jun'dicos que se presentan en la ejecucion de un contrato.

Para el cfecto y adecuado control de estas actividades, la Secretana Distrital de Gobierno cuenta con el 
Manual de Supervision e Interventoria, GCO-GCI-M004, el cual se incorpora como documento 
rclacionado y que se puede encontrar cn los documcntos del proceso del presence manual.

14. ENTREGA, PAGO Y I.IQUIDACION DEL BIEN, SERVTCIO Y OBRA PUBLICA
CONTRATADOS.

De acuerdo a las actividades pactadas en el contrato o convenio, de las cuales resulta la entrega del bien, 
servicio u obra contratada que deben ser pagadas de conformidad con los soportes solicitados, 
posteriormente procedera la liquidacion en los terminos de ley.

Nota: "S/ este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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Kn cumplimicnco de esta acti\ idad la Secretam o el Fondo de Desarroljo Local debera:

^ Recibir a traves de los supervisores o inten enrores designados o contratados, los bienes
u obras publicas adquiridos, verificando el cumplimiento estricto de las condicipnes 
caracten'sticas previstas en la planeacion, seleccion y contratacion de la adquisicion.

^ Controlar a traves de los supervisores o interventores designados o contratados, la ejecucion 
adecuada y satisfactoria de las obligaciones surgidas en cabexa del proveedor para el cumplimiento 
del objeto contratado.

, sen-icios
}■

^ Recolectar a traves de los supervisores o interventores designados o contratados, la 
documentacion y datos que permitan la verificacion y la adopcibn de medidas oportunas quc 
garanticen cl cumplimiento del fin perseguido con la adquisicion contratada.

V C.ontrolar a traves del ordenador del gasto, y en pardcular a traves de los supervisores o 
interventores designados o contratados con el apoyo de la Direccicm Financiera o grupo de 
profesionales de presupuesto en la localidad, la ejecucion presupuestal de la disponibilidad 
registrada, con cargo a la cual se cancela la adquisicion.

■/

HI supendsor proyectara el borrador de acta de liquidacion de forma eficicnte y oportuna de los 
contratos a su cargo que vinculan a la F.nddad o al Fondo de Desarrollo con el proveedor,
verificando para el efecto, el balance final de ejecucion material y presupuestal de la adquisicion 
contratada. Este documento debe remitirse a la Direccion de Contratacion al profesional
encargado en el Fondo de Desarrollo Local para revision y posterior firma del ordenador del 
gasto.

14.1 PAGOS DERIVADOS DEL CONTRATO.

Si el contratista cumple de conformidad con los terminos y condiciones contractuales, el supervisor 
la(s) certificaci(3n(es) de cumplimiento correspondiente(s), registrandola(s) de manera virtual en los

a remitir a 
pago

emitira

aplicadvos correspondientes (Nivel Central) o dc manera fi'sica (Alcaldias Locales), y procedera 
la Direccion Financiera o profesional de presupuesto los documentos soporte para el tramite de 
conforme lo estipule el contrato.

l.a Direccion Financiera o profesional de presupuesto en las localidades son los responsables de realizar el 
tramite de los pagos parciales o totales derivados del contrato, para lo cual revisara previamente las facturas 
y los documentos soporte debidamente aprobados por el supervisor del cent rate >.

Cuando los documentos soportes del pago requieran ajustes y/o modillcaciones quc dependen de 
dependencia y/o procedimiento interno de la Entidad, las mismas seran informadas y solicitadas al 
supervisor del contrato, para que procedan a realizarse o subsanarse; si corresponden 
derivan de Entidad o procesos externos se devoh era la solicitud de pago.

HI termino acordado por las partes para efectuar los pagos derivados del contrato, empexara 
partir de la fecha de radicacion de todos los documentos que soportan el pago en la Direccion Financiera o 
cn el grupo de presupuesto en las localidades, debidamente aprobados por el Supervisor del

una

a ajustes que se

a contarse a

contrato,

Nota: "S/ es/e documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanlo, se considera “Copia no Controleda.
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termino que se contara de nuevo en cl evento en que se dcvuelva la solicitud dc tramite de page al requerir 
ajustes y/o modificacioncs que dependen de Entidad o procedimientos externos.

PARACiRAl'O: La Direccion Financiera o el grupo de presupuesto en las localidades respetara el orden dc 
presentacion de los pagos por parte dc los contratistas y solo per razones de orden publico el Ordenador 
del Casco o Alcalde Local podra modificar dicho orden mediante acto administrative debidamente 
motivado.

Para estos efectos, la Direccion Financiera o el prolesional de presupuesto en las localidades, llevara un 
registro de presentacion por parte de los contratistas, de los documentos requeridos para hacer electives 
los pages derivados de los contratos, a fin de que aquellos puedan verificar el estricto respeto al derecho de 
rurno. Dicho registro sera publico para todos aquellos contratistas que soliciten verihcarlo.

El respeto al derecho de turno no aplicara respecto de aquellos pagos cuyos soportes hayan sido 
presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes de cumplimiento.

14.2 DOCUMENTOS SOPORTE PARA PACiO.

Los documentos soporte para cl pago de las obligaciones contractuales scran en todos los cases el 
ccrtificatlo de cumplimiento expedido por el supervisor o interventor de! contrato segun corresponda, 
page de aportes a Seguridad Social, y parafiscales (cuando aplique), asi como el pago correspondiente al 
Sisrema General de Riesgos laborales, la factura cuando sea del case, y aquellos que sc estipulen en el 
contrato, y los demas exigidos por lej- y normatividad vigente.

Cuandc; sea ultimo pago, se debera acreditar previamente el cumplimiento a satisfaccion de las 
obligaciones, la entrega de productos, el rccibo a satisfaccion, paz y salvos tie inventarios ffsicos v 
tecnologicos cuando se trate de contratos de prestacion de servicios o de apoyo a la gestion por parte del 
Contratista en calidad de persona natural.

PARAGRAFQ: Las certificacioncs dc cumplimiento riirigidas al pago, deben scr aportadas en original a la 
Direccion Financiera o al grupo de presupuesto en las localidades, asf mismo el contratista debera informar 
a la misma: su direccion y telefono del domicilio actual, el numero de cuenta para consignar el pago, en la 
cual el titular unico debe scr el contratista y si es una persona juddica, dicha cuenta debe estar a nombre de 
la razon social de la misma.

No obstante, se ha establecido un procedimiento interno para los pagos que debe surtirse de la siguiente 
manera:

PAR.-1 CXJNTRATOS DE PRESTACION DE SERPICIOS

P rest ados por persona natural

C Informe detallado de actividades (Tener presentes las fechas del periodo de ejecucion que se este 
cobrando, as! como el de la vigencia del contrato). Las actividades alii establccidas deben coincidir

Nota: "Si este documento se encuentra impress) no se garaniiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia no Controiada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local”
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con las obligacioncs espccificas del contrato. Informe dc accivitladcs quo no cumnla con estc 
requisite) sera causal de devolucion de la cucnra para tramitc dc pago.

^ Certiftcacion de cumplimiento (Tener presemes las fechas del periodo de ejecucion que se este 
cobrando, asi como el de la vigencia del contrato)
(informes, actas, productos, remisiones, entre otros).

PlaniUa dc liquidacion y page totalmente legible sobre los aportes a salud y pension (del mes o de 
los meses que se esten cobrando).

Paragrafo: Fd Ingreso Base de Cou/acion para salud y pension sobre la cual se debe hacer cl pago de los 
aportes debe ser sobre el 40% del valor total del ingreso bruto mcnsual, descontando el valor del IVA p 
quienes dene la obligacion de facturar.

Los porcentajes dc aportes son los siguientes:

12,5% para salud
16% para pension (cuando cl Ingreso Base de Codzacion supere un numero tie cuatro (4) sahunos 
minimos mensuates vigentes SMMLV, cl aportante tendra q 
de Solidaridad Pensional.

acompanamiento dc documentos soportecon

ara

%
v'

cotizar un 1% mas para cl Fondotie

Ln el evento en que los valores aportados, tanto para salud como para pension, no scan codxados sobre la 
base que indica la norma sobre este particular, las cuentas para tramitc de pago scran devueltas para su 
respectivo ajuste sin cxcepcion alguna.

S Certiftcacion de pago de la ARL (Administradora de Riesgos Laborales), salvo los casos de 
afiliados tipos IV y V que seran cancelados por la Entidad/Alcaldi'a.

^ Factura vigente debidamente autorizada por la Resolucion (vigente) expedtda por la DIAN si 
aplica; es decir, si el beneficiario del pago pertenece alregm/eu :otmhi.

•A Si es un primer pago, se requerira del acta de Inicio debidamente diligenciada 
'A Cerdficacion bancaria del contratista o beneficiario del

Para lo rclacionado con las deducciones \ disminucidm de la base de retencidn en la 1'uente cs 
los contradstas que prestan sus 
adjunten los siguientes documentos si aplica:

Cerdficacion de pago de intercses o correccion monetaria por la vigencia inmediatamente anterior, 
expedida por la Entidad Crediticia.

^ Certificado de Contrato de Medicina Prcpagada, Plan Complememario de Salud y/o seguro de 
salud dc lo pagado en la vigencia segun corresponda.
Cerdficacion de Cucnta de Ahorro para el Fomento de la Construccion AFC 

Semcios Prestados por personas juridicas

pago, para primer o unico pago.

neccsano que
servicios personales a la Secretana Distrital de Gobierno/Alcaldia Local

%
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S Ccrtificacion dc cum
cobrando, asi como el de la vigencia del contrato)
(informes, actas, productos, remisiones, entre otros).

S Ccrtificacion de pago de aportes parafiscales expedida por cl representante legal o por el 
fiscal si aplica (aru'culo 50 Ley 789 ile 2002).
Entrada de Almacen (si aplica).
Los informes financieros de ejecucion o productos, si aplican.

C Ccrtificacion bancaria del proveedor titular del pago para unicos o primeros pagos.

PAK‘1 PAGO DE PRO VE EDO RE. S'
Ctuwdo tengan la calidad de personas naturedes
Factura vigente debidamente autorizada por la rcsolucion de facturacion expedida por la DIAN si 
aplica, es deer si el beneficiario del pago pertenece al regimen 

^ El documento de liquidacion (planilla) y pago totalmente legible sobre los aportes a salud 
pension.

plimiento (Tener presentes las fechas del periodo de ejecucion que se este
con acompanamiento de documentos soporte

revisor

comun.

y

Citando los pro ree do res tengan la calidad de personas jwidicas

'C Ccrtificacion de cumplimiento (tener presentes las fechas del periodo de ejecucion que se este 
cobrando, asf como el de la vigencia del contrato) con 
(iniormes, actas, productos, remisiones, entre otros).
Factura vigente debidamente autorizada por la rcsolucion de facturacion expedida por la Direccion 
de Impuestos y Aduanas Nacionales, DIAN.

A Certificacidn de Pago de aportes parafiscales expedida por el representante legal o por cl 
fiscal si aplica (aru'culo 50 Ley 789 de 2002).
Entrada dc almacen (si aplica).
Los informes financieros de ejecucion o productos, si aplican.
Certihcacion bancaria del proveedor titular del pago para unicos o primeros pagos.

Las cuentas para tramite de pago que no contcmplcn los requisitos mencionados anteriormente, sin 
excepcion alguna, serin devueltas a los supervisores de los contratos y sera de su exclusiva responsabilidad 
el no desembolso de las mismas.

acompanamiento de documentos soporte

re visor

/

>/

15. SEGUIMIENTO Y CONTROL

La veriticacion y control permite a la Secretan'a Distrital de Gobierno y a los Fondos de Desarrollo Local, 
la evaluacion y comparaciem final del resultado de la adquisicion contratada, frente a las metas que se 
identificaron cn la planeacifm de la adquisicion.

En ejercicio dc esta accion estrategica la Secretan'a y las Localidades a traves del respectivo Fondo de 
Desarrollo deberan:

Nota: "Si este documento se encuentro irnpreso no se gamntiza su vigencia. por lo tanto, se considera “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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Revisar y cstandarizar los dates recolectados durante la contratacion, entrega y liquidacion del 
bien, servicio u obra publica adquiridos, con el fin dc idcntificar ) describir las posibles 
conformidades.

a.

no

b. Estandarizar y aplicar indicadores para la medicion de la aedvidad desplegad; 
adquisicibn del bien, servicio u obra puldiea contratados.

Estableccr las acciones preventivas, las acciones dt mejoramiento y las acciones correctivas 
evitar el surgimiento de no conformidades.

Reforzar el entrenamiento de todos los pam'cipes en el proceso de adquisiciones, con el fin de 
disminuir los riesgos identificados.

el proceso dei en

c. para

d.

16. MODIPIGACIONES CONTRACTUALES

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucion, por 
acuerdo entre las partes, o unilateralmente de acuerdo con lo contemplado cn la Ley 80 dc 1993; dichas 
modificaciones deberan constar por escrito, bien sea en documento suscrito por las partes o mediante acto 
administrativo.

PARAGRAFO: Bajo ninguna circunstancia sc puede cambiar las condicioncs iniciales del contrato sin el 
previo tramite y autorizacibn correspondicnte a una solicitud de modificacion del contrato, la cual debe 
cstar debidamente jusdficada por el supervisor y avalada por el contratista y nominador del gasto, en las 
condicioncs de los numerales siguientes, la cual sc entiende perfeccionada con la firma dc las partes.

16.1 QU1ENES PUEDEN SOL1C1TAR MODIFICACIONES

El c'.ue ejerza la supervision del contrato, podra solicirar las modificaciones al mismo, efectuando la 
justificacion de acuerdo a las normas y reglainentos establecidos. Para cllo ver las instrucciones dc 
modificacion contractual dispuesta en intranet.

16.2 CUANDO DEBE PRESENTARSE LA SOLICITUD DE MODIFICACION

Ninguna modificacion contractual se puede realizar despues que el contrato se encuentre vencido, es decir, 
despues de que haya cumplido el plazo de ejecucion, ni tampoco se pueden realizar cuando hacen 
referencia a hechos que se permitieron ejecutar sin que la variacion requerida hubiera surtido el respective) 
tramite para perfeccionar la modificacion (suscripcion por las partes).

La radicacion de la solicitud de modificacion junto con sus anexos en la Direccion de Contratacion o en el 
Fondo de Desarrollo Local correspondicnte, debera radicarse 
antelactbn al vencimiento del contrato o a la fccha en que se requicra la elaboracton de la modificacion o 
acusacibn del evento modificador, sin perjuicio que si la solicitud se presenta por fucra del termino 
cstablecido no se garantizani que la modificacion empiece a regir en la fccha prevista por ia dcpendcncia 
solid tan te.

por lo menos tres (3) dt'as habiles dccon

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia no Ccnlrolada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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Todas las solicitudes de modificacion deben realizarsc mientras cl plazo establecido para la ejecucion del 
contrato sc encuentre vigente, y deberan ser cargadas por el Gestor cn el aplicadvo SIPSE y/o cl sistema 
de informacion oficial de la Entidad (nivel central) o dc manera fisica (Alcaldi'as Locales).

La Dircccion de Contratacion o el abogado designado que desempene estas funciones 
virtue! dc una relacion contractual le corresponda, dentro del Fondo dc Desarrollo Local, NO 
TRAM Pi ARA modificaciones que se encuentren vencidas.

17 MEGAN ISM OS DE SO LEGION DIRECTA DE, CONTROVE RSIAS CONTRA CTUAJ_.ES V
TRIBUNAL DE ARBITRAMENTO.

o por quien cn

Con ocasion dc la cclcbracion, ejecucion y liquidacion del contrato pueden surgir divergencias o 
controversias, frente a las cuales el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, 
mecanismos alternatives de solucion.

preve

En efccto, de acuerdo con lo establecido en dicho estatuto la Secretana y los Fondos de Desarrollo junto 
con sus contratistas buscaran solucionar cn forma agil, rapida y directa, las diferencias y discrepancias 
surgidas de la actividad contractual, acudiendo al empleo de los mecanismos de solucion de controversias 
contractuales previstos en el mismo y a la conciliacion, amigable composicion y transaccion.

La Secretana no puede prohibir la utilizacion de los mecanismos de solucion directa de las controversias 
nacidas en los contratos estatalcs ni la estipulacion de clausulas compromisorias o la cclcbracion dc 
compromisos para dirimir las mismas.

IS DETERMINACION DEL MEGANISMO DE SOLUCION DE ALTERNATIVA DE
GONFLICTOS

En los contratos celebrados por la Secretana asi como los de los Fondos de Desarrollo Local, acudiran en 
primera instancia, a aquellos mecanismos quo no impliquen tramites dilatorios y resulten demasiado 
oncrosos para las partes, es decir, al arreglo directo.

Correspondcra al Comite de Contratacion recomendar y orientar al ordenador del gasto cuando se le 
solicite, el empleo de la clausula compromisoria o el compromiso para la solucion de controversias 
contractuales, en cada caso concrete y al Comite de Conciliacion determinar e implementar el mecanismo 
de solucion alternarivo dc conllictos, a adoptarse por parte de la Secretana.

En caso de no llegar a un acucrdo sobre alguno de estos mecanismos, el juez del contrato sera la 
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrarivo, por tanto, correspondcra a la Dircccion Jun'dica adelantar 
los tramites pertinentes.

18.1 PRO CEDI MI ENT O DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

Si con posterioridad a la suscripcion del contrato, se presentaran diferencias con ocasion de la 
intcrprctacion, ejecucion, cumplimiento y terminacion del mismo, la Secretana o el Fondo dc Desarrollo y 
ei contratisra intentaran en primera instancia solucionar dichas diferencias mediante un arreglo directo, 
para lo cual debera aplicarse el siguiente procedimiento:

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considers “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretana Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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a. El supervisor del contraco debera idemificar cl desacuerdo con el contratista 
incumplimiento.

b. Si el supervisor considera que hay incumplimiento del contrato por parte del contratista, debera 
lequeiii. a dicho contratista para que de cumplimiento a las obligaciones cstablecidas en el 
contrato.

c. No obstante, si aun no ha habido lugar al incumplimiento del contrato, pero existe un desacuerdo 
con el contratista que pueda poner en peligro la oportuna y adecuada ejecucion del objeto 
contractual, el supervisor debera reunirse a la brevedad con cl contratista para tratar dc solucionar 
de mutuo acuerdo las diferencias correspondientes. I.os acuerdos alcan^ados debeiin constar 
escrito en el acta de la reunion respeedva, los cuales solo seran eficaces 
suscrita por las partes.

o su presume)

por
una vez el acia ha\a sido

PARAGRAI-O: ios anteriores procedimientos solo seran aplicables para la solucion de 
controversias contractuales que no scan competencia del comite de conciliaabn de la Entidad.

asuntos y

19 MED)DAS DE GESTION QUE DEBEN ADOPTARSE FRENTE Al. DESEMPENO DEE
CONTR/ATO POR DEBAJO DE LO ESPERADO

Las medidas de gestion son mecanismos dc caracter preventivo, correctivo o dc control, que 
actuaciones propiamente sancionatorias, aplicadas directamente por las Entidadcs Ptiblicas para propender 
por el cumplimiento del objeto contractual y la consecucion dc los fines de la contratacion. Estas medidas 
garandzan la acruacion concertada con el contratista y la prueba del respeto por el derecho de defensa 
a estc le asiste, antes y durante cl cjercicio de las actuaciones administrativas que 1c afectcn.

no revisten

que

Entre otras se pueden schalar:

a. Apoyar la labor del contratista. En ejercicio de la poiestad de direccion y control que dene la 
adm inis trad on sobre el contrato estatal es precise que por intermedio de sus representantes 
(supervisores o interventores) sc apoye la labor desarrollada por el contratista, en terminos de efectuar 
oportunamente los requerimientos escritos en los cuales se entreguen al contratista las 
recomendaciones, instrucciones o sugerencias, encaminadas a garantizar el cumplimiento del objeto 
contractual, orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones.

Ademas de los informes de supervision, es necesario contar con un archive detallado de las 
comunicaciones sostenidas con el contratista, que den cuenta de la gestion adelantada durante la 
ejecucion del contrato y los mecanismos adoptados (correctives, compromises, planes de 
mejoramiento, actas de reunion) en aras de la consecucion del objeto contractual. Antes que apuntar a 
la sancion del contratista o a la manifestacion de ia existencia de incumplimientos es menester 
propender porque el objeto del contrato se cumpla, por exigir al contratista el cumplimiento de 
compromises contractuales.

sus

b. Hacer un seguimiento eficaz sobre el cumplimiento del contrato. Es necesario que toila labor de 
supervision sc haya planeado previamente, por lo menos en los aspectos mas rclevantes, es decir 
aqucllos que siempre deben renerse en cuenta y que varfan dependiendo del ripo de contrato cuyo 
seguimiento se ha designado. El seguimiento eficaz implica disehar y apLicar mecanismos agiles y

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
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eficientes para la verificacion del cumplimiento del objeto contractual, de acuerdo a la naturaleza del 
proj'ccto para cuya implementacion la Entidad cclebro el contrato.
Se busca colaborar al supervisor cn la labor de seguimiento al contrato de forma q 
oportunamcnte con el apoyo necesario (tecnico, financiero, juridico) para determinar los correcdvos a 
aplicar durante la ejecuciiin del contrato, asi como 
no son adecuadamente implementados.
Para la adopcidn de cualquier decision se requiere documentar cada uno de los procesos surtidos 
durante la supervision, de forma quo al momcnto de tomar medidas de caracter contractual y legal se 
cuenie con los soportes necesarios que permitan probar la existencia de los incumplimientos, retardos, 
perjuicios, etc.
De otra parte, es preciso promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y reorientacion 
de la accion contractual que compet.cn a la Entidad teniendo especial cuidado frente al ejercicio de las 
prerrogativas excepcionales (declaraciones unilaterales de terminacion, modificacion, interpretacion, y 
caducidad) y demas mecanismos de apremio previstos en la ley. En este punto se insiste en la necesidad 
de contar con pruebas documentales, mas que pruebas testimoniales, que puedan sustentar las falencias 
presentadas durante la ejecucion, la entiles permiten adoptar decisiones oportunas en cada caso. 

c. Es pertinente, realizar reuniones periddicas con el contratista, para conocer el estado de ejecucion y 
avance del contrato, asi como efectuar visitas al lugar donde se ejecute el mismo cuando sea necesario. 
De esras reuniones o visitas debera dejarse un registro escrito, levantandt) el acta correspondicnte, la 
cual debc contener los compromisos adquiridos por cl contratista y los plazos para cumplirlos. Estas 

de obligatorio cumplimiento, haccn parte integral del contrato y obligan a las partes siempre 
que hay tin sido suscritas por cl rcpreser.tante legal o la persona que tienc la capacidad de obligar a las 
partes.

este pueda contaruc

las medidas que debc adoptar si dichos correctivos

act as son

d. Realizar cambios cn las condiciones pactadas necesarios para la debida ejecucion del contrato. Estudiar, 
con oportunidad efectividad, las circunstancias especialcs que conlleven la necesidad de efectuar 
cambios cn las condiciones contractuales, e informal- a las instancias pertinentes para tomar las medidas 
legales a que haya lugar. Es un deber de la administracion garandzar que durante el desarrollo del 
contrato se mantengan las condiciones tecnicas, economicas y financieras existentes al momento de 
proponer o de conrratar, adopt.indo las medidas necesarias para el restablecimiento de la 
contractual cuando correspond;!. Es preciso que se justifique y estudie con la antelacion requerida, la 
necesidad de tramitar adiciones en valor, prorrogas al plazo de ejecucion o modificaciones a los 
terminos del contrato a tin de cumplir con los deberes antes citados y propender por la adecuada 
ejecucion del mismo.

ccuacion

e. Requerir al contratista para que ejecute el contrato en los terminos pactados. Requerir por escrito al 
en caso de inejecucion, ejecucion indebida o deficiente del objeto y obligaciones 

contractuales, e informal- a las instancias pertinentes para tomar las medidas legalcs a que haya lugar.

Cuando se realizan requerimientos a los contratistas, se recomienda efectuarlo mediante los sistemas de 
inlormaciim establccidos en la Entidad para cllo debidamente radicado, asf como remitir copia dc los 
mismos a las compantas aseguradoras a fin dc anunciarles la alteracidn del estado del riesgo que estas 
ampararon mediante la garantia del contrato, por lo que debera informarse que la posible declarator^ 
dc incumplitniento del contrato, mencionando la o las obligaciones incumplidas. Lo anterior a fin de 
evitar posteriores reclamos de las aseguradoras por falta de conocimiento de circunstancias que sugemn 
la proximidad de una declaracion de la administracion en contra de sus intereses.

contratista.

f.

Nota: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, porlo tanto, se considera ‘Copia no Controlada.
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g. Fdaborar Planes dc Mejotamiento. Realizar con cl contratista y de manera concertada planes de 
mcjoramiento a fin dc cstableccr las deficiencias presentadas y los correctivos cue debcn implcmencarse 
para cumplir cabalmente con las obligaciones contractuales. El plan dc mejoramienco debe escablecer 
en deraile la obligacion tie la cual se predica el cumplimiento no satisfactorio, las medit!as corrccdvas o 
mecanismos establecidos para mejorar, el plazo dentro del cual deberan adoptarse los correcrivos y el 
instrumento de veribcacion de la implementacion \- cumplimjenro del plan.

En todos los contratos es factible establecer tin plan de mejoramiento, pero especialmenrc tn aquelios 
en los que ademas de la prestacion de un determinado servicio, se encuentre impiicado el 
fortalecimiento del tejido social, la directa implementacion de estrategias de inclusion social y en general 
en aquelios que toquen la mision social que compete a la Entidad.

h. Descuento en el pago del valor de la obligacion no cumplida. Este descuento procede siempre v cuando 
dicha estipulacion (posibilidad de tlescontar) este prevista claramente en el pliego de condiciones y en el 
com rata respective, de forma que sea conocida ampliamente por el proponente y el contratista; 
adicionalmente debe observarse el tipo tie contrato del que se trata y la forma de pago convenida, dado 
tpie los servicios integrales y/o aquelios que se cancelan a precio global, y no por item o por 
componentes tlesagregados, diffcilmente pueden ser sujetos dc este tipt) de descuentos, a mentis que las 
partes hayan convenido lo contrario en estipulacion expresa y que asi sc reflej la forma dc pago.c en

El descuento de la obligacion no cumplida, no puede entenderse en el sentido dc que toda omisibn del 
contratista puede descontarse, o que las falencias presentadas en la ejecucion se arreglan por el hecho 
dc efectuar descuentos al contratista; lo que realmente sc busca es la protcccion tie los rccursos publicos 
de forma t|uc se propenda por pagar solo los bienes o servicios quo cn cfecto se reciban; cuando sc 
trata de servicios integrales y cl servicio no es sadsfactorit 
cumplen con
acudir a la realizacion de descuentos, como medida sancioratoria.

y/o cuando los bienes o servicios no 
los requisites exigidos, sc deberan adoptar las medidas contractuales del case, mas no

La aplicacion de descuentos contractualmente pactados puede 
primera instancia, a traves del supervisor o interventor del contrato. No obstante, la Coortlinacion del 
Proyecto y la direccion correspondiente, deberan verificar la forma 
para garantizar que efectivamente se utilizan 
administracion.

implementada por la Entidad y enser

en t]ue tales meditlas sc adoptan 
como corresponde y asi evitar desalueros de la

Es importante revisar que los descuentos correspondan estrictamente a las actividades no ejecutadas o 
bienes no recibidos satisfactoriamente por la Entidad, para prevenir cualquier exceso tie la 
administracion; de igual forma, es necesario evaluar si la medida que procede es el descuento tie lo no 
recibido (faltas menores) o si adicionalmente se requiere imponer una sancion contractual en vista de la 
envergatlura del incumplimiento.

20 MEDIDAS CONTRACTUALES - ADOPTARSE FRENTE A iNCUMPLIMIENTOS DEI
CONTRATISTA

Ira L.ey 80 de 1993 modificada por la Ley 1150 de 2007, establecio diferentes medidas encaminadas a 
constrenir o apremiar al contratista para el cumplimiento del objeto contractual; de igual forma, existen

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia no Conlrolada.
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herramientas efectivamente sancionatorias a las que puedc acudir la Entidad a fin de corrcgir o castigar el 
incumplimiento del contratista.

Estas medidas son las previstas en el Estatuto General de la Contratacion Piiblica (Ley 80 de 1993) en la 
Ley 1150 de 2007 y/o las pactadas en cl contrato cuyo incumplimiento se ha presentado. Para ello ver las 
instrucciones GCO GCI- 1N032 Instrucciones para el Procedimiento Administrative Sancionatorio en 
materia contractual.

Esios mecanismos son aplicables durante toda la vigcncia del contrato y aun despues de su culminacion 
(antes de liquidarlo) cuando el contratista no ha sadsfecho las prestacioncs a su cargo en las condiciones de 
tiempo, modo y lugar pactadas, lo haya hecho tardi'amente o en forma dcfectuosa, desconociendo con ello 
sus compromisos contractuales y los deberes que dene en materia de contratacion estatal.

De igual manera, estos mecanismos deben adoptarse cuando quiera que las medidas de gestion 
anteriormente previstas no proporcionen el resultado esperado. Es decir en los casos en que persistan las 
deficiencias en la ejecucidn del contrato, cuando las inconformidades no se ajusten y se tornen repetitivas, 
cuando no se adopten los correctives e instrucciones impartidos por el supervisor del contrato de forma 
reiterada, en caso de presentarse falta de cumplimiento al plan de mejoramiento acordado, a los pactos 
suscritos en rcuniones y que consten en actas escritas, y cn general, cuando resultc manifiesta la falta de 
voluntad o la negligencia del contratista para ajustar su acrividad a lo descrito en los terminos del contrato 
y sea renuente a los compromisos adquiridos durante su ejecucidn.

Cabc senalar que la imposicidn de sanciones durante la ejecucidn del contrato, no exime al contratista del 
cumplimiento dc sus obligacioncs contractuales.

El proceso que debera seguir la Entidad estatal para la imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de 
Incumplimiento es cl ordenado en el artfculo 86 de la ley 1474 de 2011 y/o cualquicra que la adicione, 
modifique o deroguc.

Dentro dc las medidas contractuales se pueden mencionar las siguientes:

21.1 IMPOS1CION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO.

De conformidad con e! artfculo 86 de la Ley 14"174 de 2011, la Sccretana Distrital de Gobierno/AIcaldfa 
Local adoptara el siguiente procedimiento para la imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de 
incumplimiento:

Es importante precisar, que el procedimiento aquf establecido sera adelantado en las localidades por el o 
los profesionales dcsignados en el respectivo fondo de desarrollo (en los apartes donde se cite la Direccidn 
de Contratacion) y en todo caso la audiencia la liderara el Acalde (sa) Local, o por quien ostente las 
facultadcs de ordenacidn de gasto en materia contractual.

Fondo dc Desarrollo Local roll Direccidn de Contratacion.
Alcalde (sa) Local/ ordenador de gasto o por quien ostente las facultadcs de ordenacidn dc gasto en 
materia contractual roll Director (a) de Contratacion.

Nota: ‘Si este documerto se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldla Local"
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Acordc con cl acto administrative de delcgacion para adelantar el procedimiento de que trata el arti'culo 86 
de la Ley 1474 de 2011 en la Direccion de Contratacion de la Sccretana Distrital dc Gobierno se estabjece 
lo siguiente:

Procedimiento Previo a la audiencia de declaratoria de incumplimiento, de imposicion de mu has v demas 
sanciones conrractuales.

a. REQL LR1M11 .NTO AL CONTRATISTA: Bajo el entendido de que la supervision o 
interventon'a implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la Entidad 
contratante sobre las obligaciones a cargo del contradsta; quienes ejerzan tales calidades deben 
requerir del contradsta los informes, aclaraciones y explicaciones que consideren pertinentes sobre 
el desarrollo dc la ejecucion contractual de los hechos o circunstancias que puedan 
de corrupcion dpificados como conductas punibles o cjue puedan poner o pongan en riesgo el 
cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente de conformidad con el 
procedimiento de solucion de controversias anteriormente descrito.

PARAGRAI'O PRIMERO: En caso de ser satisfactoria para la supervision y/o interventon'a la respuesta 
al requerimiento presentada por el contradsta, no Habra lugar a la aplicacidn del procedimiento previsto en 
los ardculos siguientes.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso que el contradsta 
suscrita cn
supervision y/o interventon'a del contrato debera remitir a la Direccion de Contratacion un informe 
contenga los siguientes elementos:

Una descripcion clara y detallada de los hechos.
^ Las razones que se consideran que pueden presentar 

contractuales.
S Normas o clausulas posiblemente vulneradas.

Consecuencias derivadas por cl incumplimiento.
Tasacion de perjuicios de conformidad con lo esdpulado en 
que se encuentra inmersa en cl contrato

^ Documentos, soportes o cualquier medio probatorio que requiera la supervision o interventon'a 
v" Acta suscrita en el procedimiento de solucion de controversias 
^ Estado de cucnta del contrato.

constituir actos

no cumpla con el acuerdo esdpulado en cl acta 
el procedimiento de solucion dc controversias y persista el incumplimiento, quien ejer/.a la

que

A

incumplimiento de las obligacionesun

A
A la clausula sancion penal pecuniaria

b. CITACION A AUDIENCIA: Evidenciando un posible e injustificado incumplimiento de las 
obligaciones a cargo del contradsta, de conformidad con el informe que sobre el particular remita 
cl area encargada de la ejecucion del contrato, se citara por parte de la Direccion de Contratacion 
por eserito ai contradsta presuntamente incumplido para que asista audiencia para debattr lo 
ocurrido, y en aquellos caso en que se encuentre el respaldo de 
mediante documento citatorio que emitira de acuerdo

garante se citara al mismo,un
las siguientes reglas :con

'C Debera contar con el radicado en el sistema de corrcspondencia adoptado por la Sccretana 
Distrital de Gobierno y sera remitido a la direccion que del contradsta obre en la carpeta 
contentiva del expediente contractual y/o la que indique cl area encargada dc la ejecucion del 
contrato, dejando prueba del correspondiente recibido por parte del citado.

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto. se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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^ En el escrito se hard mcncion expresa y detallada de los hechos que la soportan en la 
situacion, enunciando las normas o clausulas posihlemente violadas y las consecuencias que 
podn'an derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Todo ello de acuerdo 
la informacion que para el efecto suministre el area encargada de la cjecucion del contrato, y 
se acompanara del o los informes de interventom o de supervision en el que se sustente la 
actuacion.

^ De igual forma se consignara el lugar, fecha y hora de citacidn para la realizacion de la 
audiencia, actuacion que se surtira con la prontitud que demande la naturaleza del contrato y 
la periodicidad esrablecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Kn el evento en que la garanu'a de cumplimiento consista en poliza de seguros, el garante sera 
citado de la misma manera que el contratista.

PARAGRAFO I’NICO: La Direccidn de Contrataciftn, data aviso oportuno a las areas de la Sccretan'a 
Distrital dc Gobierno que deberan estar presentes en la audiencia para la declarators de incumplimiento, 
de imposicion de multas y demas sancioncs contractuales.

c. TRAMITE PRE\'IO (PARTICIPANTES), INICIO Y DESARROLLO DE LA AUDIENCIA: 
El desarrollo de la Audiencia tie declaratoria de Incumplimiento, tie imposicion de multas v demas 
sancioncs contractuales, en uso de la delegacion confcrida a la Direccicm de Contratacion o quien 
haga sus \xces, debera proceder de acuerdo con el procedimiento sehalado en cl literal b) del 
arriculo 86 de la ley 1474 de 2011 y de los lineamientos administrativos 
organicos se indican a cominuacion:

d. rl RAMITE PREMO (I’ARTICIPANTES): Paiticiparan en la audiencia de declaratoria de 
incumplimiento, dc imposicion de multas y demas sancioncs contractuales, las siguientes personas 
por parte de la Sccretan'a Distrital dc Gobierno:

con

quo en aspectos inter-

El (La) Director (a) de Contratacion o quien haga sus veces, quien la direccionara y moderara.
El ordenador (a) del Gasto o Alcaldc(sa) Local.

^ El supervisor^) del Contrato y quien (es) ejerce (n) apoyo a la supervision, si cl supervisor lo 
considera necesario.

^ Cuando el contrato ostente inten'enton'a externa, participara el personal que el interventor 
dcsigne mediante comunicacion que dirigira oportunamente la Direccion de Contratacion.

v'" Ed o la abogado (a) de la Direccion dc Contratacion que prestara soporte jundico para la toma 
de decisiones y sera el encargado de proyectar el acto administrative) correspondientt.

^ El o la profesional que eventualmente dcsigne el (La) Director (a) de Contratacion para 
tramite, con el fin de observar la gestion de este ultimo.

este

En cl ambito Local:

^ El ordenador (a) del Gasto o Alcalde (sa) Local o por quien ostente las facultades de 
ordenacion dc gasto en materia contractual. (Quien liderara la audiencia).

^ El supervisor^) del Contrato y quien (cs) ejerce (n) apoyo a la supervision, si el supervisor lo 
considera necesario.

Y Cuando ei contrato ostente interventon'a externa, participara el personal que el interventor 
dcsigne mediante comunicacion que dirigira oportunamente el Fondo de Desarrollo Local.

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por to tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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^ fd o la abogado (a) del Fondo dc Desarrollo Local quo pres tar a soportc jundico para la loma 
de decisiones y sera el encargado de proyectar el acto administrativo correspondiente.

^ El o la profesional que eventualmente designe el Alcalde (sa) Local para este tramite, con el fin 
de observar la gesfion de este ultimo.

PARACjRAFO PRIMERO: En todo caso el agente delegatario podra convocar a las 
considere indispensables para el correcto y debido desarrollo cle la audiencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se cuente con interventona externa, ademas del personal tecnico que 
se designe para la audiencia, es necesario para que a la misma concurra un delegado que cuente con la 
capacidad y jerarquia para tomar decisiones en nombre de la organ!zacion interventora, atendiendo a que la 
actuacion que da lugar a la audiencia, tiene su origen en los argumentos y apreciaciones contenidas en el 
informe que esta rinde.

e. INICIO \ DESARROLLO DE LA AUDIENCIA: El (La) Director (a) de Contratacion, dara 
inicio a la audiencia y la direccionara para que se prosiga en cl siguiente orden:

El (La) Director (a) de Contratacion o quien haga sus veces, presentara las circunstancias de 
heebo que motivan la actuacion, enunciara :as posibles normas o clausulas posiblemente 
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la 
actuacion.
Seguidamente se concedera el uso de la palabra al contratista o al representante legal del 
contratista y /o a quien lo represente y a continuacion al garante, para que presenten 
descargos, en vinud de lo cual podra rendir las explicaciones del 
controvertir las presentadas por la Entidad.
Tamo el (la) Director (a) de Contratacion como los demas representantes de la Entidad, asi 
como al contratista o al representante legal del contratista o quien lo represente y el garante del 
contratista, podran hacer uso dc la palabra tan’as veces cotno sea necesario para aclarar los 
hechos sobre los que versa la citacion, previo acatamtento de las reglas y el orden 
preestablecido por quien direcciona y modera la audiencia.

PARAGRAFO UNICO: En cl caso que el contratista no asista a la audiencia y se haya realizado el debido 
tramite de citacion, el (!a) Director (a) dc Contratacion la suspendera y concedera un termino de tres (3) 
ciias habiles para que el contratista alleguc la debida justificacion por su inasistencia, y volvera a fijar fecha v 
bora para la audiencia, si el contratista no se justifica, se daran por cierto los hechos manifestados por el 
supervisor y/o interventor del contra to.

SUSPENSION DE LA AUDIENCIA: En cualquier momento dc la audiencia, el (la) Director (a) de 
Conuatacion, de oficio o a peticion de parte, podra suspenderla cuando ello resulte en su criterio necesario 
para allegar o practical’ pmebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon 
debidamente sustenrada, ello resulte necesario para cl correcto desarrollo de la actuacion admimstrativa 
debido proceso.

PARAGRAFO UNICO: En todo 
bora y lugar para reanudarla.

personas que

sus
aportar pruebas vcaso.

\

al adoptar la decision de suspender la audiencia, se senalara fecha,caso

Nota: "S/ es/e documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera “Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distritat de Gobierno/Alcaldia Local"
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f. EXPED1CION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DE LA AUDIENCIA: 
Hecho lo prccedente, medianre resolucion modvada en la que se consigne lo ocurrido 
desarrollo de la audiencia y que sc enrcndera nodficada en dicho acto publico, la Enddad 
procedcra a decidir sobre la imposicion o no de la multa, sancion o declaratoria de 
incumplimiento.

en

PARAGRAFO PRIMERO: los actos adniinistradvos que como resultado de la audiencia deban proferirse, 
scran expedidos por el Represenrante Legal o por quien se delegue o quien haga sus veces, siguiendo la 
ritualidad prevista en el arti'culo 86 de la Ley 1474 de 2011.

PARAGRAFO SEGUNDO: Contra la decision proferida solo procede el recurso de reposicion que se 
interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. La decision sobre el recurso se entendera 
notificada en la misma audiencia.

PARAGRAFO THRCF.RO: En procura de una total transparencia y como constancia del sometimiento al 
debido proceso, la audiencia podra ser grabada o filmada.

TERM1NACION DEL PROCEDIMIENTO: La Entidad podra dar por terminado el procedimiento en 
cualquier momento, si tiene conocimicnto de la cesacidn de la situacion de incumplimiento, para lo cual se 
debc constar con documento expreso que en tal sentitlo allegue el area encargada de la ejecucion del 
contrato.

La Secretarfa Distrital de Gobierno implcmento las instrucciones para el procedimiento 
materia contractual GGO-GCI-1N032.

sancionatono en

21 LIQUIDACION DE CONTRATOS O CONVTNIOS

La liquidacion del contrato es el balance del estado en que quedan los derechos, obligaciones y 
responsabilidades de las partes una vex ha finalixado la ejecucion del mismo. Este proceso se 
mediante acta con el objeto de finiquitar la relacion contractual y que las partes puedan declararse a pax y 
salvo.

surte

Otra deFinicion conceptual corresponde al procedimiento mediante el cual una vex finalixado el contrato, 
las partes, Contratante y Contratista, llevan a cabo un cruce de cuentas respecto a sus obligaciones 
recfprocas con la finalidad de determinar y reconocer los saldos a favor de alguna de las partes o si existen 
obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser cumplidas; de lo contrario declararse a pax y salvo 
mutuo4.

Por esta razon, la liquidacion solo j?rocede con posterioridad a la terminacion de la ejecucion del contrato, 
sah-o en los casos de terminacion anormal del mismo. El marco normative general de la liquidacion de los

‘ Senlencia 9477, M.P. Carlos Betancur Jaramillo. ''La liquidation de! contrato implied an ajuste de cuentas dejinitivo, en ella 
se fija lo que a la termiucicion del contrato la entidad queda debierdo al contratista o lo que este le qitedo dehiendo, por 
causa de las obligaciones cumplidas en desarrollo del contrato; y cs evidente que las obras adicionales que acomete el 
contratista, o las actualizaciones a que puede tener derecho, o los sobrecostos producidos en razon de la prorroga del plazo 
del contrato. generan creditos a su favor que tienen origen en el contrato mismo y que, por ende, deben ser resueltos en el 
acta de liquidacion".

Nota: "Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia no Controlada.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno/Alcaldia Local"
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contratos estatales estd prcvisto en el artfculo 60 de la Ley HO de 1993. modificado por cl aruculo 21^ del 
Decreto 019 de 2012 y el trainite aplicable a la liquidacion dc los contratos se encuentra en el aruculo 11 de 
la Ley 1 150 de 2007.

La norma que define los contratos que las Entidades Lstatales deben Hquidar senala que la liquidacion 
procede en los siguientes casos (Colombia Compra Eficienre, 2017):

Los contratos de tracto sucesivo.
Aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolong
En aquellos contratos cn los cuales se haya declarado la caducidad administrativa 
unilateral del concrato.
Em los contratos, que siendo de ejecucion instantanea su cjecucion se ha prolongado en e! tiempo 
por diversas circunstancias.
Eos demas que lo requieran, aunque no

indicados; la Enddad Estatal puede deteiminar en cada caso concreto si 
requiere liquidacion o no, con arreglo a critcrios de naturalexa, objeto y pla/.o del contrato.

Teniendo en cucnta lo anterior, los contratos en la Secretana Distrital de Gobierno de Bogota y los epic se 
celebren con cargo a los Recursos de los Fondos dc DesarroLlo Local, que requieren ser liquidados de 
acuerdo con lo expresado en la Ley son los que sc enuncian de acuerdo con lo establecido cn la 
normatividad vigente; y con respccto a los contratos de ejecucion instantanea, cuya ejecucion se ha 
prolongado en el tiempo por diversas circunstancias, se ha definido como buena practica la liquidacion de 
aquellos pactados por un termino mayor o igual a 45 dias.

el tiempo.ue cn
o a terminaaon

existe una norma que defina el alcance del ultimo de ios
un contratoeventos

En la ctapa de liquidacion las partes convcndran los ajustes revisiones y reconocimientos a que haya lugar
y dejaran constancia de ellos en el acta correspondiente, asf como de los acuerdos, conciliaciones 
transacciones que realicen para poner fin a sus divergencias.

y

Asf las cosas, cuando el objeto del contrato no se haya ejecutado en su lotalidad o surjan diferencias entre 
el valor del mismo y aquel ejecutado o pagado, deberan constar en la mencionada acta ios saldos a ta\-or de 
las partes y ordenar su pago o reintegro segtin corresponda.

Por tanto, el acto de liquidacion ticnc cl contenido y fuerxa dc un verdadero acto de conciliacifSn, figura 
que permite a las partes poner fin a sus divergencias con los reconocimientos que

No obstante, lo anterior, aun cuando la liquidacion del contrato implica la extincion definitiva del vinculo 
contractual, puede suceder que las partes no logren ponerse de acuerdo sobre la lotalidad dc los asuntos 
relacionados con la ejecucion y pago del contrato y por tanto, considercn nccesario dejar constancia de ello 
cn cl acta correspondiente, a fin dc hacer valer sus derechos via judicial.

En estc sentido, un eventual desacuerdo de las partes no siempre impide que se suscriba el acta de 
liquidacion bilateral, por supuesto indicando los aspectos respccto de los cuales hay acuerdo y haciendo las 
corrcspondientes salvedades, respccto de las diferencias.

Adicionalmente, el acta de liquidacion es uno de los instrumentos juridicos a traves del cual la Entidad 
puede proceder al cobro de sancioncs por incumplimiento, mediante la compensacion con los saldos a 
favor del contratista.

scan necesanos.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, porlo tanto. se considera “Copia no Controlada.
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Cabc recorder que lo consignado por las partes en el Acta de Liquidacion tiene caractcr vinculante. En este 
senddo, la firma de dicha acta por parte de los contratantes, sin observaciones, implica la accptacion pura y 
simple de las esdpulaciones en ella contenidas.

Para los contratos de prestacion dc servicios profcsionales y de apoyo a la gestion 
liquidacion de conformidad con el aru'culo 217 del Decreto 019 de 2012.

'I ambien cn csta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. En el 
acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para 
poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. En el caso que exista saldo a favor 
de alguna de las partes, se debera realizar la respectiva jusrificacion.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es de! caso, 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 page de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, 
para avalar las obligacioncs que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

En aquellos cventos antes los cuales se evidcncic renuencia del contratista en firmar la liquidacion bilateral, 
no muestre el interes, o no 
contractual (virtuales o fisicos), cl contrauante podra dentro del termino otorgado por la Ley, liquidar de 
forma unilateral mediante acto administradvo, respetando cl derecho de contradiccion.

La Sccretaria Distrital dc Gobicrno implemento el instructive para liquidacion de contrato GCO-GCI- 
1N014 para efecto de procedimientos complcmcntario.

22 PARTICIPACfON CIUDAD ANA

sera obligatoria lano

sc logre ubicar al contratista con los datos consignados cn el expediente

Las veedun'as ciudadanas podran desarrollar su acrividad dc participacion durante las etapas planeacion, 
seleccion, contratacion y ejecucion, formulando rccomendaciones cscritas, conducentes v oportunas para 
buscar la eftciencia institucional y la probidad en la actuacion de los funcionarios. Asi mismo podran 
intervenir en las audiencias que se reaheen durante el proceso y los funcionarios deberan prestar la 
colaboracion necesaria.

La participacion de las Veedun'as Ciudadanas se efectuara de conformidad con 
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, en consonancia con la Ley 850 de 2003.

lo dispuesto en el aru'culo

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia no Controlada.
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