FORMATO DE RADICACION DE CUENTAS
. Cédigo: FOR-GF-11

ALCALDIA MUNICIPAL Version: 02
Fecha: 02-01-2024

NIT. 891.180.021-9
PALERMO Pagina 1

Diligenciar Unicamente a Computador

1- Clase y Datos del Contrato I

Tipo de contrato PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Nro. D-611-2025 [Fecha: 19 [ 11 | 2025
Proveedor L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S. NIT X |C.C. | |No. | 901.721.416-2
Direccion : CALLE 36 8C 11 Correo Electronico lybardho@hotmail.com Teléfonos | 3125193234

Establecer si es Secop | o 1l I Secop | Secop Il |X |

2- Informacion Bancaria

Cuenta Bancaria [ 550108900342685 [Banco DAVIVIENDA [Ahorros [ x]  comente | |
3- Informacién Tributaria
Responsable de IVA X Autorretenedor de Renta Contribuyente de Renta Codigo actividad ICA del RIT |
Gran Contribuyente | Prima el factor material Prima el factor intelectual | Régimen Tributario especial de renta. Art. 19 E.T. y Art. 14 Dec. 4400 de 2004
Retefuente Honorarios Tabla Art. 383 ETN Retencién 10% u 11% Régimen Simple de Tributacion SIMPLE Art. 905 del ETN X
4- Esta Obligado a Facturar Electronicamente
S| [ x ] NO [ |

5- Informacién_del Compromiso
Objeto : |Copiar tal cual aparece en el contrato : "el objeto"

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA CAPACITACION DE SECOP II, EL ACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE FLUJOS Y EQUIPOS DE CONTRATACION LA ASESORIA EN LA
ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTRATACION Y RADICACION DE CUENTAS Y EL APOYO TECNICO EN LA REVISION Y AJUSTE NORMATIVO DE LOS MANUALES DE CONTRATACION Y SUPERVISION
E INTERVENTORIA

UN (1) MES Y DOCE (12) DIAS, CONTADOS A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO, SIN QUE EN TODO
Plazo: (copiar tal cual parece en el objeto) CASO EXCEDA DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2025. EL CONTRATO MANTENDRA VIGENCIA DURANTE EL TERMINO DE
EJECUCION CONTRACTUAL Y CUATRO (4) MESES MAS.

EI MUNICIPIO cancelara el valor del Contrato DIECINUEVE MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS ($19.992.000,00) M/Cte. IVA INCLUIDO, correspondlente alos honorar\os por la prestacion de los servicios

profesionales especializados durante un (1) mes y doce (12) dias de contrato. Este valor incluye todos los costos y gastos asociados por parte de L.T.T. S.A.S. i basicos de

impuestos, tasas y contribuciones de ley, etc.), de tal manera que no se causaran costos adicionales al Municipio por la ejecucion del objeto contractual. El pago se reallzara en una (1) factura correspondiente al primer mes de

prestacion del servicio por valor de CATORCE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS ($14.280.000,00) M/Cte. IVA INCLUIDO y una (1) factura correspondiente a doce (12) dias por valor de CINCO MILLONES

Forma de Pago: Copiar como |SETECIENTOS DOCE MIL PESOS ($5.712.000,00) M/Cte. IVA INCLUIDO; pagaderas al final de cada mes vencido, previa certificacion de cumplimiento parcial satisfactoria expedida por el supervisor del contrato. Los pagos se
aparece en el contrato an conforme a la di ibili presupuestal del Municipio y a los tramites internos de aprobacién de cuentas, cumpliendo en todo caso con lo establecido en la Ley 80 de 1993 y demas normas financieras aplicables a los

entes territoriales. Para efectos de los pagos, EL CONTRATISTA debera acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social, de conformidad con los articulos 15y 18 de la Ley 100 de 1993, la Ley 789

de 2002, las Leyes 797 y 828 de 2003 y la Ley 1753 de 2015, el Decreto 510 de 2003 y el Decreto 1273 de 2018, so pena de hacerse acreedor de las sanciones establecidas en las mismas. PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso,

el pago final sera efectuado una vez se apruebe y se suscriba la correspondiente acta de liquidacion del contrato. PARAGRAFO SEGUNDO: De cualquier forma, los pagos a efectuar a favor del CONTRATISTA estaran sujetos al

flujo de liquidez de las rentas del presupuesto de la presente vigencia.

Informacion P Inicial:
CDP RP Codigo Fuente Nombre Fuente Codigo Rubro Nombre Rubro
-SGP-PROPOSITO
GENERAL-LIBRE SERVICIOS PRESTADOS A
Fecha de Inicio 19 1 2025 2025001460 2025001772 124304 DESTINACION 2.3.2.02.02.008 LAS EMPRESAS Y SERVICIOS
MUNICIPIOS DE PRODUCCION
CATEGORIAS4,5Y6
Informacién P A
Suspension No. Tiempo: CDP RP Codigo Fuente Nombre Fuente Codigo Rubro Nombre Rubro
Adicién No. Tiempo:
6- Clase de Pago De Fecha (19 |11 2025
s Periodo:
|Un|co Pago | | |Pago No. | 01 |Tota| de pagos: | 02 | Fecha |18 (12 2025
|Anticipo | |—> % Anticipo | |—> |Valor Anticipo |
Entrada a Almacén No. ficcho Valor Entrada
Entrada
Valor Inicial del contrato: 19.992.000,00 Cuenta 1 Cuenta 2 Cuenta 3 Cuenta 4 Cuenta 5 Cuenta 6
Valor Adicion: 0 - $ 14.280.000 | $ -|$ HE M -ls -
Valor Total del contrato: 19.992.000,00 Cuenta 7 Cuenta 8 Cuenta9 Cuenta 10 Cuenta 11 Cuenta 12
$ -|s HE -5 HE -[s -
Estampilla Tarifa Valor_pagado Recibo Universal
Total Ejecutado: $ 14.280.000 Proadulto Mayor 4,0%
Valor a Cobrar en el Periodo: $ 14.280.000 Pago de Estampillas Procultura 2,0%
Saldo por ejecutar: $ 5.712.000,00 Proelectrificacion 1,5%
7- Pago de Seguridad Social
Periodos Pagados Valor Pago ARL Valor Pago Pensién Valor Pago Salud Numero de Planillas de Seguridad Social
112025 $3,300 $98,700 $24,700 9495969088
12/2025 $7,500 $227,800 $57,000 9495969161
8- Autorizacion Radicacién del pago
Declaracion: 1. Con su firma el Supervisor y/o Interventor y el contratista Certifican que las ivi se estan ej conforme a lo ido en el contratoy que la informacion contenida en este FRC es verdadera, que la cuenta cumple con los
compromisos adquiridos en el contrato y todos los r isi y de ley (i i los aportes al sistema general de seguridad social y publicidad en el SECOP y SIGEP, informes, evidencias). 2. De la misma forma, se certifica que todos los
amparos y garantias establecidas en el contrato fueron i aprobados. 3. dan fe de estar a paz y salvo en todos los tributos y obligaciones adquiridas con el Municipio de Palermo. Por tal motivo se autoriza la radicacién de este FRC
para el inicio del proceso de Pago.
Firma del Contratista Firma del Interventor(si aplica) Firma del Supervisor (Unicamente Secretarios, Directores o Lideres de Grupo)

OSWALDO VALENZUELA LOSADA
L.T.T.S.A.S. -R. L. LIBARDO TR LO TORRES SECRETARIO GENERAL Y DE PARTICIPACION COMUNITARIA
INFORMACION PARA SER DILIGENCIADA POR CONTABILI Y TESORERIA

9- Firmas por parte de Contabilidad y Tesoreria
Visto bueno Revisor de Cuenta Visto bueno Tesoreria Aprobacién de Tesoreria

Direccion: Carrera § No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 §78 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
1 Val

Céoddicopostal: 412
SOaIgo-postai4=
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17/12/25, 11:13 Factura - iSiigo

L.T.T. ASESORIAS, CONSUL'TORiAS, METRICAS E
INVESTIGACION S.A.S H
NIT 901.721.416-2

T CLL368C 11
T.\'.A.S Tel: (608) 3125193234

FACTURA ELECTRONICA DE

VENTA
Neiva - Colombia No. FE 21
LYBARDHO@HOTMAIL.COM
Fecha y hora Factura
Seiores MUNICIPIO DE PALERMO Generacién 1711212025, 11:12
NIT 891.180.021-9 Teléfono (608) 3176996005 - Ext. 000
Expedici6 :
Direccion CR 8854 Ciudad Palermo - Colombia xpedicion 1711212025, 11:13
Vencimiento 16/01/2026
item Descripcion Cantidad Vr. Total Impto. Cargo Valor Impto.Cargo

ACTA PARCIAL No. 1 DEL CONTRATO No. 100.15.04.611 DE
2025, CUYO OBJETO ES PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA CAPACITACION
DE SECOP II, ELACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE
FLUJOS Y EQUIPOS DE CONTRATACION LAASESORIA EN LA

1 ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE 1.00 14,280,000.00 19 % 2,280,000.00
CONTRATACION Y RADICACION DE CUENTAS Y EL APOYO
TECNICO EN LA REVISION Y AJUSTE NORMATIVO DE LOS
MANUALES DE CONTRATACION Y SUPERVISION E
INTERVENTORIA; DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL
19 DE NOVIEMBRE DE 2025 AL 18 DE DICIEMBRE DE 2025.

Total items: 1

Total Bruto 12,000,000.00

Valor en Letras: IVA 19% 2,280,000.00
Catorce millones doscientos ochenta mil pesos m/cte

Total a Pagar 14,280,000.00

Forma de pago:
Crédito

Fabricante Software y Proveedor tecnoldgica: Siigo SAS - Nit B30.048.145-8. Mombre Software: Siigo Nube. Firma electrdnica: ver en el XML

Medio de pago:
Efectivo - Crédito Clientes - Cuota No. 001 vence el 2026-01-16 por $ 14,280,000.00

Observaciones:
FAVOR CONSIGNAR A LA CTA DE AHORROS DAVIVIENDA N°108900342685.

REGIMEN SIMPLE DE TRIBUTACION .

A esta factura de venta aplican las normas relativas a la letra de cambio (articulo 5 Ley 1231 de 2008). Con esta el Comprador declara haber recibido real y materialmente las
mercancias o prestacion de servicios descritos en este titulo - Valor. NGmero Autorizacion Electrénica 18764100000922 aprobado en 20251009 prefijo FE desde el nimero 17 al
1000 Vigencia: 12 Meses
Régimen simple de tributacion - Actividad Econémica 7020 Actividades de consultoria de gestién Tarifa 10
CUFE: e0b39301ffd3a28b20a71d585f27d77c2cbccd2b68726984d04ba6405e7875e6673968205decf24aad7e3b0f1f3f5297
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aportes Certificado de Aportes
enlinea

Se certifica que L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S. identificado(a) con NI 901721416 realiz6 los siguientes aportes al Sistema
de Seguridad Social para LIBARDO TRUJILLO TORRES identificado(a) con CC 1082155385

. Novedades

q Tipo Fecha n 2 A q q . R

Clave Planilla Clave Pago Planilla Pago Riesgo Codigo Administradora Concepto Periodo Dias e e e len [em el e o e e e e T e [ T Tarifa Cotizacion
COTIZACION

9495969088 1978849755 E 2025-12-03 EPS EPS005 SANITAS OBLIGATORIA 2025-12 13 X $616,850 4% $24,700
COTIZACION

9495969088 | 1978849755 E 2025-12-03 | AFP 25-14 COLPENSIONES OBLIGATORIA 2025-11 13 X $616,850 16% $98,700
FONDO DE

9495969088 | 1978849755 E 2025-12-03 | AFP 25-14 COLPENSIONES SOLIDARIDAD 2025-11 13 X $616,850 $0
PENSIONAL
SUBCUENTA DE SUBCUENTA DE

9495969088 1978849755 E 2025-12-03 AFP 25-14 SUBSISTENCIA SUBSISTENCIA 2025-11 13 X $616,850 $0
COTIZACION

9495969088 | 1978849755 E 2025-12-03 | AFP 25-14 COLPENSIONES VOLUNTARIA 2025-11 13 X $0 0% $0
EMPLEADOR
COTIZACION

9495969088 1978849755 E 2025-12-03 AFP 25-14 COLPENSIONES VOLUNTARIA 2025-11 13 X $0 0% $0

AFILADO

ROSHIVS COTIZACION

9495969088 1978849755 E 2025-12-03 ARL 14-23 COMPANIA DE 2025-11 13 X $616,850 0.522% $3,300
OBLIGATORIA

SEGUROS

COMFAMILIAR COTIZACION

9495969088 1978849755 E 2025-12-03 CCF CCF32 HUILA OBLIGATORIA 2025-11 13 X $616,850 4% $24,700

Este certificado se expide el dia 2025-12-17 a las 08:24.
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aportes Certificado de Aportes
enlinea

Se certifica que L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S. identificado(a) con NI 901721416 realiz6 los siguientes aportes al Sistema
de Seguridad Social para LIBARDO TRUJILLO TORRES identificado(a) con CC 1082155385

. Novedades

q Tipo Fecha n 2 A q q . R

Clave Planilla Clave Pago Planilla Pago Riesgo Codigo Administradora Concepto Periodo Dias e e e len [em el e o e e e e T e [ T Tarifa Cotizacion
COTIZACION

9495969161 1978861599 E 2025-12-03 EPS EPS005 SANITAS OBLIGATORIA 2026-01 30 X $1,423,500 4% $57,000
COTIZACION

9495969161 | 1978861599 E 2025-12-03 | AFP 25-14 COLPENSIONES OBLIGATORIA 2025-12 30 X $1,423,500 16% $227,800
FONDO DE

9495969161 1978861599 E 2025-12-03 AFP 25-14 COLPENSIONES SOLIDARIDAD 2025-12 30 X $1,423,500 $0
PENSIONAL
SUBCUENTA DE SUBCUENTA DE

9495969161 1978861599 E 2025-12-03 AFP 25-14 SUBSISTENCIA SUBSISTENCIA 2025-12 30 X $1,423,500 $0
COTIZACION

9495969161 | 1978861599 E 2025-12-03 | AFP 25-14 COLPENSIONES VOLUNTARIA 2025-12 30 X $0 0% $0
EMPLEADOR
COTIZACION

9495969161 1978861599 E 2025-12-03 AFP 25-14 COLPENSIONES VOLUNTARIA 2025-12 30 X $0 0% $0

AFILADO

ROSHIVS COTIZACION

9495969161 1978861599 E 2025-12-03 ARL 14-23 COMPANIA DE 2025-12 30 X $1,423,500 0.522% $7,500
OBLIGATORIA

SEGUROS

COMFAMILIAR COTIZACION

9495969161 1978861599 E 2025-12-03 CCF CCF32 HUILA OBLIGATORIA 2025-12 30 X $1,423,500 4% $57,000

Este certificado se expide el dia 2025-12-17 a las 08:24.
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CERTIFICACION PAZ Y SALVO Y APORTES
PARAFISCALES

Libardo Trujillo Torres, identificado con cédula de ciudadania N° 1.082.155.385
del Pital Huila, en mi calidad de representante legal de la empresa L.T.T.
ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S con
numero de identificacion tributaria 901.721.416-2 inscrito en la Camara de
Comercio del Huila con matricula No. 389699, con domicilio principal en la Calle 36
8C 11; bajo la gravedad de juramento, manifiesto que dentro de los seis (6) meses
anteriores a la fecha de firma del Contrato no tuve personal a cargo y por ende no
estoy obligado a efectuar el pago de aportes legales y seguridad social.

Certifico ademas que A LA FECHA no hay saldos a mi cargo derivado de los aportes
parafiscales y seguridad social a que estoy obligado de conformidad con las normas
vigentes.

Se expide la presente certificacion a solicitud de parte interesada, para los fines
pertinentes, a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre de 2025.

LIBARDO TRUJILLD TORRES
Técnico Laboral por Competencias en Avalios - Valuador Profesional Certificado (RAA AVAL-1082155385)
Economista
E. en Contratacidn Estatal - E. en Gestian Publica - E. en Educacian, Cultura y Politica
Magister en Economia - Magister en Contratacian Estatal - Magister en Gobierno, Politicas Pablicas y Desarrallo Territarial
Correo: lybardho@hotmail.com - Celular: 3125193234

Libardo Trujillo


mailto:lybardho@hotmail.com

CERTIFICADO EXONERACION DE APORTES PARAFISCALES

Yo, Libardo Trujillo Torres identificado con cédula de ciudadania N°
1.082.155.385 del Pital Huila, en mi calidad de representante legal de la empresa
L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S
con numero de identificacion tributaria 901.721.416-2 inscrito en la Camara de
Comercio de Neiva, con domicilio principal en la Calle 25 a 36 — 68 el Tesoro 1, y La
suscrita Contadora Publica Andry Lorena Polo Méndez con C.C numero
1.075.247.764 y Tarjeta Profesional 185716-T, debidamente autorizada por la
Junta Central de Contadores en Colombia, en mi calidad de Contadora Publica,
manifestamos y certificamos libre, espontdaneamente y bajo la gravedad de
Juramento que segun lo establecido en la Ley 1607 de 2012 reglamentada
parcialmente por el Decreto 862 de 2013 y lo contenido en articulo 114-1 del
Estatuto Tributario y demas normas concordantes, asi como el Articulo 65 de la Ley
1819 de 2016 — Adicionado Articulo 114-1; estamos exonerados del pago de los
aportes parafiscales a favor del Servicio Nacional del Aprendizaje (SENA) y del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).

La anterior certificacion se expide a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre del
2025.

B} D
Dkl
LIBARD \ﬁu LO TORRES ANDRY LORENA.&)LO MENDEZ
C.C. 1.082.435-382 C.C. 1.075.247.764
Representante Legal Contador Publico T.P 185716-T

LIBARDO TRUJILLD TORRES
Técnico Laboral por Competencias en Avalios - Valuador Profesional Certificado (RAA AVAL-1082155385)
Economista
E. en Contratacidn Estatal - E. en Gestian Publica - E. en Educacian, Cultura y Politica
Magister en Economia - Magister en Contratacian Estatal - Magister en Gobierno, Politicas Pablicas y Desarrallo Territarial
Correo: lybardho@hotmail.com - Celular: 3125193234

Libardo Trujillo
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ADMIMNISTRATIVA

oo JUNTA CENTRAL @1
=seec. DE CONTADORES

Certificado No:

@29 rbbeomrneanbda

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador publico ANDRY LORENA POLO MENDEZ identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 1075247764 de NEIVA (HUILA) Y Tarjeta Profesional No 185716-T Sl tiene
vigente su inscripcién en la Junta Central de Contadores y desde los ultimos 5 afios.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * % % % % % % % % % % % % & % % & & % % % % % % % % %

EE R R I S A A A A A A A I I A I R I L I

EE IR I S S S I A A O I I I A A S R S S O I A A A S A A

Dado en BOGOTA a los 2 dias del mes de Octubre de 2025 con vigencia de (3) Meses, contados a
partir de la fecha de su expedicion.

\:_':ﬁnf'lﬂ?‘r' .
SANDRA MILENA BARRIOS PULIDO
DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la pagina web
www.jcc.gov.co digitando el nimero del certificado


http://192.68.0.10:80/pls/apex/f?p=112:1:::::P1_CERTIFICADO:439D46AD859A2AD5

; ) | A N Formulario del Registro Unico Tributario O 0 1

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

4. Namero de formulario 141184321501

(415)7707212489984(8020) 000014118432150 1

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
9 0 17 2 1 4 1 6 2 Impuestos y Aduanas de Neiva 1 3
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacién
Persona juridica 1
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 80-€iudad/Municipio
|

31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-Cti0s nombres

35. Razén social

L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S.

36. Nombre comercial 37.Sigia
LTT-S.AS
JX N
LUBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Huila 4 1 |Neiva 001

41. Direccion principal
CL 36 8 C 11 BRR LOS MOLINOS
42. Correo electrénico LYBARDHO@HOTMAIL.COM

43. Codigo postal 44. Teléfong 1 312519 3 2 3 4|45.Teléfono 2

CLASIFICACION

Actividad-econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codigo 49! Fecha'inicio dctividad 50. Codigo 1 2 51. Codigo establecimientos
|
[7020[[202306,06]|[7 22°0}/202,306,0 6] |7 4 9 0/7320] | |

Responsabilidades, Calidades y Atributos

1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

sowo|7 |a2lazlasglsalss)) p 4T | | | | | L [ L L L ]

07- Retencion en la fuente a titulo de” rent

42- Obligado a llevar contabilidad

47 - Régimen Simple de Tributacion --SIM
48 - Impuesto sobre las ventas - IVA

52 - Facturador electrénico

55 - Informante de Beneficiarios Finalés

Usuarigs aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo | 57. Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos Sl |:| NO 60. No. de Folios: ljl

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension | Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012. 984. Nombre TRUJILLO TORRES LIBARDO
Firma del solicitante:

Firma autorizada:

985. Cargo Representante legal Certificado

Fecha generacion documento PDF: 03-11-2025 11:20:55AM



; ) | A N Formulario del Registro Unico Tributario 0 0 1

Pagina 2 Hoja 2
Espacio reservado para la DIAN 4. Numero de formulario 141184321501
07212489984(8 014118432150 1
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
9 0 17 2 1 4 1 6 2 Impuestos y Aduanas de Neiva 1 3
Caracteristicas y formas de las organizaciones
it 64. Entidad fitutos de ' ho lico de ord |, depart: tal,
62. Naturaleza 2 63. Formas asociativas 12 munlcnlplal y‘iseg’gﬂﬁtlﬂ,gidgi erechapiplico de orden nacional, departamenta
65. Fondos 66. Cooperativas gztrggj\g:gisadeb v 0rgapismos
68. Sin personeria juridica 69. Otras organizaciones no clasificadas 70. Beneficio 1
Constitucién, Registro y Ultima Reforma Composicion del Capital
Documento 1. Constitucion 2. Reforma
71. Clase 0 4 82. Nacional 100 %
72. Namero 1
73. Fecha 20230601 83. Nacional publico 0. 0 %
1 1 i G, NS\ R S / S —
74. Nimero de notaria
75. Entidad de registro 0 3 84. Nacional privado 100. 0 %
76. Fecha de registro 20230608
L L | N L/ NV,
77. No. Matricula mercantil 00003896 99
78. Departamento 4 1
79. Ciudad/Municipio 00 1 | 85. Extranjero 0 %
Vigencia 86. Extranjero publico 0. 0 %
AT
80. Desde 20230608 | ) )
81. Hasta 999912 31 i 87. Extranjero privado 0. 0 %
. —_— L L
|
Entidad de vigilancia y control
88. Entidad de vigilancia y control
Estado y Beneficio
ltem 89. Estado actual $0./Fecha cambio de estado 91. Namero de Identificacion Tributaria (NIT) 92. DV
1 8 0 27023060 6| -
2 101 2024022 7| -
|
g [ . . | -
4 | o -
5 | o :

Vinculacién econémica

. Vi i0 A : 95. Numero de |dentificacion Tributaria (NIT) de la
93e(\:gﬂg#%é°" 94. Nombre del grupo econémico y/o empresarial Matriz o Controlante (NIT) 96.DV.

97. Nombre o razén social de la matriz o controlante

170. Numero de identificacion tributaria | 171. Pais 172. NUmero de identificacion tributaria
otorgado en el exterior sociedad o natural del exterior con EP

173. Nombre o razén social de la sociedad o natural del exterior con EP

Fecha generacion documento PDF: 03-11-2025 11:20:55AM



AN

Formulario del Registro Unico Tributario

Representacion

01

Espacio reservado para la DIAN

4. Numero de formulario

(415)7707

de 3

Pagina 3 Hoja 3
141184321501
212JJUJJUUJJ)“U(“( Ulumunso 1

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV

9 017 21416|2

12. Direccién seccional

Impuestos y Aduanas de Neiva

14./Buzén electrénico

Representacion

98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacién
REPRS LEGAL PRIN 18
20230608/ )
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102DV [1103-NUmero de tarjeta profesional
CéduladeCiudadani 1 3 |1 0 8 2 1 5 5 3 8 5 |
1 A\ [ A NI
104. Primer apellido 105. Segundo apellido 106. Primef nombre 107. Otros nombres
TRUJILLO |TORRES LIBARDO |
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 110. Razon social representante legal
98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacién
|
NN NN |
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
) |
104. Primer apellido 105. Segundo apellido 106. Primerngmbre 107. Otros nombres
|
| |
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 110. Razonsociai representante, legal
98. Representacion 99. Fecha.inicio/ejercicie.sepreseritacion
AN |
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacior 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
X , / |
104. Primer apellido 105. Segunde. apellido 106. Primer nombre 107. Otros nombres
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 140. Razori soeial representante legal
i
1
98. Representacion | 99, Fecha inicio ejercicio representacién
| — 1 1 |
100. Tipo de documento 101, Numero de identificacién 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
. N |
104. Primer apellido 105:-Segundo apellido 106. Primer nombre 107. Otros nombres
108. Numero de Identificacion Tributaria’(MT) 109. DV | 110. Razon social representante legal
98. Representacion 99. Fecha inicio ejercicio representacién
1 1 |
100. Tipo de documento 101. Numero de identificacion 102. DV | 103. NUmero de tarjeta profesional
. |
104. Primer apellido 105. Segundo apellido 106. Primer nombre 107. Otros nombres
108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 109. DV | 110. Razon social representante legal

Fecha generacion documento PDF: 03-11-2025 11:20:55AM



DNAVIVIENDAN

SUPERH

VIGILADO

CERTIFICACION

HUILA, NEIVA, 17/12/2025

A quién interese

Por medio de la presente hacemos constar que nuestro cliente L.T. T. ASESORIAS,
CONSULTORIAS, M con NIT 9017214162 posee en el Banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS
Numero 0550108900342685

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA

Banco Davivienda S.A.
NIT. 860.034.313-7

Banco Davivienda S.A.



18 de diciembre de 2025

Senor

OSWALDO VALENZUELA LOSADA

Supervisora )

SECRETARIA GENERAL Y DE PARTICIPACION COMUNITARIA
Alcaldia de Palermo

Ciudad

ASUNTO: F:RESENTACI(')N DEL PRIMER INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES N° D-611-2025

Cordial saludo,

Me permito presentar el informe de las actividades realizadas en el periodo comprendido del 19 de
noviembre al 18 de diciembre de 2025, en virtud de las obligaciones especificas establecidas en
el Contrato de Prestaciéon de Servicios Profesionales No. D-611-2025, cuyo objeto es
“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
CAPACITACION DE SECOP I1 FL ACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE FLUJOS
Y EQUIPOS DE CONTRA TACION LA ASESORIA EN LA ESTRUCTURACION DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTRATACION Y RADICACION DE CUENTAS Y EL
APOYO TECNICO EN LA REVISION Y AJUSTE NORMATIVO DE LOS MANUALES DE
CONTRATACION Y SUPERVISION E INTERVENTORIA"; as cuales fueron las siguientes:

No.| OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES EVIDENCIAS
Para el periodo objeto de informe, la
obligacion relacionada con el disefio,
planeacion y desarrollo de jornadas de
capacitacion especializadas en el uso del
SECOP II no fue ejecutada de manera
Disefiar, planear y desarrollar |[inmediata, toda vez que, desde una
jornadas de capacitacion | perspectiva  técnica, metodoldgica vy
especializadas en el uso del SECOP | funcional, la correcta ejecucion de dichas
II, con enfoque tedrico—practico, | jornadas exige como condicién previa la
dirigidas a los diferentes actores |existencia de manuales, procedimientos y
involucrados en la  gestidn |flujos internos de contratacion claramente
contractual del Municipio (equipo |definidos, ajustados y formalmente
1 |de contratacion, supervisores, | estructurados. En desarrollo del objeto N/A

estructuradores y contratistas),
asegurando la claridad pedagdgica
de los contenidos y su
correspondencia con la
normatividad vigente en materia de
contratacién estatal y contratacion
Electronica.

contractual, el esfuerzo principal se
concentrd en la asesoria especializada para
la organizacién de los flujos y equipos de
contratacidn, asi como en la revision, ajuste
y armonizacion de los manuales de
contratacion 'y de supervision e
interventoria y de los procedimientos
internos de radicacion de cuentas,
actividades que constituyen la base
operativa sobre la cual debe construirse
cualquier proceso de capacitacion efectivo.
En consecuencia, la capacitacion en SECOP

LIBARDO TRUJILLD TORRES

Teécnico Laboral por Competencias en Avalios - Perito inscrito en el R.A.A. (RAA AVAL-10821553845)
Economista
E. en Contratacidn Estatal - E. en Gestian Publica - E. en Educacian, Cultura y Politica
Magister en Economia - Magister en Contratacian Estatal - Magister en Gobierno, Politicas Pablicas y Desarrallo Territarial
Correo: lybardho@hotmail.com - Celular: 3125193234


mailto:lybardho@hotmail.com

Libardo Trujillo
forres

II fue concebida y programada como una
fase posterior, orientada a socializar,
explicar y operacionalizar los manuales y
procedimientos definidos, garantizando
que los contenidos formativos se
encuentren plenamente alineados con la
realidad organizacional de la Entidad y
evitando reprocesos o0 inconsistencias
derivadas de capacitar sobre esquemas ain
no consolidados. De esta manera, la no
ejecucion de las jornadas durante el
periodo informado no obedece a una
omisién, sino a una secuencia técnica légica
Yy hecesaria para asegurar la calidad,
pertinencia 'y aplicabilidad de la
capacitacion prevista en el objeto
contractual.

Elaborar y utilizar durante las
jornadas de formacion material
didactico de apoyo
(presentaciones, guias operativas,
instructivos y/o cartillas en medio
fisico o digital) que sirva como
herramienta de consulta posterior
para los participantes, e incluya el
paso a paso de las principales
operaciones en SECOP II, de
acuerdo con los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente y las
directrices internas de la Entidad.

En concordancia con la obligacion
precedente, la elaboracién y utilizacion de
material didactico de apoyo asociado a las
jornadas de formacién en el uso del SECOP
II no se desarrolld durante el periodo
informado, en la medida en que dicho
material debe construirse a partir de los
manuales, procedimientos y flujos internos
de contratacion previamente definidos y
ajustados para la Entidad. En desarrollo del
objeto  contractual, las actividades
adelantadas se orientaron a la revision,
estructuracion y  ajuste de los
procedimientos internos, asi como de los
manuales de contratacion y de supervision
e interventoria, los cuales constituyen el
insumo técnico indispensable para la
elaboracion de presentaciones, guias
operativas, instructivos o cartillas que
reflejen no solo el funcionamiento general
del SECOP II, sino su aplicacion concreta
conforme a las directrices internas
adoptadas por el Municipio. En
consecuencia, el material didactico fue
concebido como un producto derivado y
posterior a la consolidacion de dichos
instrumentos, con el propdsito de
garantizar que los contenidos formativos y
de consulta posterior incorporen de manera
coherente el paso a paso de las principales
operaciones en SECOP II, alineadas tanto
con los lineamientos generales del sistema
como con la operatividad especifica
definida por la Entidad, evitando asi la

N/A

Teécnico Laboral por Competencias en Avalios - Perito inscrito en el R.A.A. (RAA AVAL-10821553845)

E. en Contratacidn Estatal - E. en Gestian Publica - E. en Educacian, Cultura y Politica
Magister en Economia - Magister en Contratacian Estatal - Magister en Gobierno, Politicas Pablicas y Desarrallo Territarial

LIBARDO TRUJILLD TORRES

Economista

Corren: lybardho@hotmail.com - Celular: 3125193234
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Libardo Trujillo
forres

elaboracion de materiales transitorios o
susceptibles de modificacion una vez
culminado el ajuste de los procedimientos
internos.

Acompafar técnicamente a la
Entidad en la identificacion,
descripcién y ordenamiento de los
flujos internos asociados al ciclo
contractual y a la radicacion de
cuentas, participando en las mesas
de trabajo y espacios de
articulacién que convoque la
Administracion, con el fin de
contribuir a  clarificar  roles,
responsabilidades y secuencia de
actividades sin sustituir la potestad
de organizacién interna del
Municipio.

Durante el periodo objeto de informe, el
acompanamiento técnico a la Entidad en la
identificacion, descripcion y ordenamiento
de los flujos internos asociados al ciclo
contractual y a la radicacién de cuentas se
desarrollé6 mediante la elaboracion técnica
y estructurada de los flujos vy
procedimientos correspondientes, con base
en el andlisis funcional de la operacién
contractual del Municipio y en la revisién de
la documentacién interna disponible. No
obstante, es pertinente precisar que, si bien
los flujos fueron elaborados y organizados
como insumo técnico, aun no se han
realizado mesas de trabajo ni espacios
formales de articulacion convocados por la
Administracion para su  socializacion,
validacién y ajuste conjunto, razén por la
cual la participacién presencial o colegiada
en dichas instancias no se ha materializado
a la fecha. En este sentido, la ejecucion de
la obligacion se ha cumplido en su
componente técnico-propositivo, quedando
pendiente su desarrollo en el componente
de concertacion institucional, el cual
depende de la convocatoria y programacion
que realice la Entidad, sin que ello implique
sustitucion alguna de su potestad de
organizacién interna, sino, por el contrario,
la disposicibn del contratista para
acompanar técnicamente las mesas que se
convoquen con el fin de clarificar roles,
responsabilidades y la secuencia definitiva
de actividades.

N/A

Formular recomendaciones
técnicas sobre la organizacion y
funcionamiento de los equipos de
contratacién, en lo que sea
pertinente al objeto contractual,
orientadas a mejorar la
trazabilidad, la coordinacion entre
dependencias y el cumplimiento de
los principios de planeacién,
economia, transparencia y
responsabilidad, dejando siempre a
salvo la autonomia administrativa
del Municipio de Palermo.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacién relacionada con la formulacién
de recomendaciones técnicas sobre la

organizacién y funcionamiento de los
equipos de contrataciébn se ejecutod
mediante el disefio, estructuracién vy

definicién de los flujos de aprobacidn, asi
como de los equipos de contratacion
diferenciados por modalidad de seleccion y
por unidad de contratacion, los cuales
fueron conceptualizados a partir del analisis
de la operacion contractual del Municipio y
posteriormente plasmados de manera

Como evidencia de la ejecucion de la
obligacién, se deja constancia de la
formulacion, disefio e implementacion
operativa de los flujos de aprobacion y
de los equipos de contratacién en la
plataforma SECOP II, conforme a las
distintas modalidades de seleccion y a
la estructura funcional del Municipio.
En particular, se cuenta con la
configuracion de los equipos de
contratacién dentro del sistema, la
definicién de roles y responsables por
etapa del proceso contractual, asi
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operativa dentro del SECOP II. Estas
actividades permitieron establecer de
forma clara la secuencia de actuaciones, los
puntos de control, los responsables en cada
etapa y los mecanismos de articulacién
entre dependencias, contribuyendo de
manera directa a fortalecer la trazabilidad
de los procesos, mejorar la coordinacion
interna y reducir riesgos asociados a
reprocesos o vacios de responsabilidad. Las
recomendaciones formuladas se
incorporaron respetando en todo momento
la autonomia administrativa del Municipio
de Palermo, en la medida en que los flujos
y equipos definidos constituyen una
propuesta técnica de organizacion que
facilita la aplicacién de los principios de
planeacion, economia, transparencia vy
responsabilidad en la gestidon contractual,
sin sustituir ni imponer decisiones propias
de la estructura interna de |la
Administracion.

como la parametrizacién de los flujos
de aprobacion y validacién asociados a
cada modalidad, lo cual permite
verificar de manera directa la
trazabilidad de las actuaciones y la
correcta articulacion entre
dependencias. Adicionalmente,
constituyen evidencia los documentos
técnicos elaborados por el contratista
en los que se describen y sustentan los
flujos propuestos, los esquemas de
organizacién de los equipos de
contratacién y su correspondencia con
la operatividad del SECOP II, los cuales
sirven como insumo para la gestion
interna de la Entidad y para la posterior
socializacién y validacién en las mesas
de trabajo que convoque la
Administracion.

Brindar acompafamiento juridico—
funcional para la estructuracion,
ajuste o consolidaciéon de los
procedimientos internos de
contratacién y de radicacion de
cuentas, elaborando propuestas en
versién borrador que contengan,
como minimo, objetivos, etapas,
responsables, soportes
documentales y puntos de control,
a fin de que sirvan como insumo
para la eventual adopcién de actos
administrativos por parte de la
Entidad.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion relativa al acompafiamiento
juridico—funcional para la estructuracion,
ajuste  y  consolidacion = de  los
procedimientos internos de contratacion y
de radicacién de cuentas se ejecutd de
manera integral y constituye uno de los
principales productos del presente informe.
En desarrollo del objeto contractual, se
formularon, disefiaron y consolidaron los
procedimientos internos de contratacién y
los procedimientos de radicacion de
cuentas, los cuales se presentan como
documentos estructurados en version
borrador, con la definicién clara de sus
objetivos, la descripcién detallada de las
etapas del proceso, la identificacion de los
responsables, los soportes documentales
exigibles y los puntos de control asociados
a cada fase. Estos documentos fueron
elaborados como insumo técnico para la
Entidad, con el propdsito de servir de base
para su revision, ajuste y eventual adopcion
mediante los actos administrativos que la
Administracion  considere  pertinentes,
respetando en todo momento su
autonomia organizacional y decisoria. En
tal sentido, el informe no solo da cuenta del
acompanamiento prestado, sino que

Como evidencia de la ejecucion de la
obligacién, se deja constancia del

desarrollo = del  acompafiamiento
juridico—funcional = prestado a Ia
Entidad, materializado  en la

elaboracion de propuestas técnicas y
documentos de trabajo en version
borrador  relacionados con los
procedimientos internos de
contratacién y de radicacién de
cuentas, asi como en los insumos
técnicos utilizados para la revision,
ajuste y consolidacion de los manuales
de contratacién y de supervision e
interventoria. Dichos insumos
corresponden a documentos de apoyo,
esquemas procedimentales, matrices
de responsabilidades, flujos operativos
y descripciones funcionales elaboradas
por el contratista como herramientas
de andlisis y orientacion para la
Administracion, sin constituir actos
definitivos ni productos cerrados.
Adicionalmente, se cuenta como
evidencia la articulacién de estos
insumos con la operatividad del SECOP
II, en la medida en que los
procedimientos propuestos fueron
contrastados y verificados frente a los
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materializa dicha obligacién mediante la
entrega efectiva de los manuales vy
procedimientos que ordenan y fortalecen la
gestion contractual del Municipio.

flujos de aprobacién y equipos de
contratacién  configurados en la
plataforma, permitiendo evidenciar la
coherencia entre el acompafiamiento
prestado y el funcionamiento practico
del sistema, todo ello sin sustituir la
funcion decisoria ni normativa propia
de la Entidad.

Prestar asesoria técnica
especializada en la revision vy
actualizacién normativa del Manual
de Contratacién y del Manual de
Supervision e Interventoria del
Municipio, identificando
desactualizaciones,  vacios o
inconsistencias frente al marco
legal aplicable y al uso obligatorio
del SECOP 1II, y presentando
propuestas de ajustes en versién
borrador, de caracter estrictamente
orientador y no vinculante para la
Administracion.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion consistente en la asesoria
técnica especializada para la revision y
actualizacién del Manual de Contratacién y
del Manual de Supervisidon e Interventoria
del Municipio se ejecutdé mediante un
andlisis detallado de su contenido,
orientado a identificar desactualizaciones,
vacios e inconsistencias tanto en relacion
con el marco juridico aplicable como frente
a la operatividad y uso obligatorio del
SECOP II. Como resultado de este ejercicio,
se formularon observaciones técnicas y
propuestas de ajuste en version borrador,
de caracter estrictamente orientador y no
vinculante, encaminadas a mejorar la
coherencia interna de los manuales, su
alineacién con los procedimientos vigentes
y su correspondencia con los flujos vy
equipos de contratacion definidos en la
plataforma. La asesoria prestada se
desarrolld respetando en todo momento la
autonomia administrativa del Municipio, en
la medida en que las propuestas
presentadas constituyen insumos técnicos
para la revision y eventual adopcién por
parte de la Administracion, sin sustituir su
potestad normativa ni decisoria.

Como evidencia de la ejecucion de la
obligacién, se deja constancia de la
revision técnica efectuada sobre el
Manual de Contratacién y el Manual de
Supervisidén e Interventoria, reflejada
en documentos de trabajo, matrices de
analisis y anotaciones comparativas en
las que se identifican
desactualizaciones, vacios e
inconsistencias frente a la operatividad
del SECOP II y a los procedimientos
internos de la Entidad. Asimismo,
constituyen evidencia las propuestas
de ajuste elaboradas en version
borrador, presentadas como insumos
orientadores para la Administracion,
las cuales contienen recomendaciones
de mejora, armonizacion y
actualizacion del contenido de los
manuales, sin caracter vinculante ni
definitivo. De igual forma, se acredita
la articulacién de dichas propuestas
con los flujos de aprobacién y los
equipos de contratacion configurados
en el SECOP II, lo que permite verificar
que la asesoria prestada se desarrolld
de manera coherente con la practica
operativa del sistema y con el alcance
propio de un contrato de prestacion de
servicios profesionales.

Incorporar en las recomendaciones
y borradores de ajustes a manuales
y procedimientos los criterios
derivados de la normativa vigente
en materia de contratacion estatal,
integridad, transparencia y
contratacién electrénica, en lo
pertinente al objeto del contrato,
procurando que los textos
sugeridos sean operativos, claros y
compatibles con la realidad
organizacional del Municipio.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacién orientada a incorporar en las
recomendaciones y borradores de ajustes a
los manuales y procedimientos los criterios
derivados del marco vigente en materia de
contratacion estatal, integridad,
transparencia y contratacién electrdnica se
ejecutd de manera transversal en todas las
actividades de asesoria desarrolladas. En la
elaboracion de los borradores y propuestas
de ajuste a los manuales de contratacion,
de supervision e interventoria y a los
procedimientos internos, se integraron

Como evidencia de la ejecucion de la
obligacién, se deja constancia de la
incorporacion efectiva de criterios de
integridad, transparencia y
contratacién  electronica en los
borradores de ajuste a los manuales y
procedimientos internos, reflejada en
los documentos de trabajo y versiones
preliminares elaboradas por el
contratista. Dichos insumos muestran
la inclusion de reglas operativas
orientadas a fortalecer la trazabilidad
de los procesos, la claridad en la

LIBARDO TRUJILLD TORRES

Teécnico Laboral por Competencias en Avalios - Perito inscrito en el R.A.A. (RAA AVAL-10821553845)

Economista

E. en Contratacidn Estatal - E. en Gestian Publica - E. en Educacian, Cultura y Politica
Magister en Economia - Magister en Contratacian Estatal - Magister en Gobierno, Politicas Pablicas y Desarrallo Territarial

Corren: lybardho@hotmail.com - Celular: 3125193234


mailto:lybardho@hotmail.com

Libardo Trujillo
forres

criterios técnicos y funcionales asociados a
la trazabilidad de las actuaciones, la
claridad en la asignacioén de
responsabilidades, el fortalecimiento de los
puntos de control y la correcta utilizacion
del SECOP II como herramienta de
contratacién electrénica, procurando que
los textos sugeridos fueran operativos,
comprensibles y aplicables en la practica. El
enfoque adoptado privilegio la
compatibilidad de las recomendaciones con
la estructura organizacional y la capacidad
operativa real del Municipio, evitando
formulaciones abstractas o ajenas a su
dindmica interna, de modo que los insumos
elaborados sirvan como apoyo efectivo
para la gestion contractual y como base
para eventuales decisiones administrativas,
sin sustituir la autonomia decisoria de la
Entidad.

asignacién de responsabilidades, la
secuencia légica de actuaciones y el
uso adecuado del SECOP II en cada
etapa del ciclo contractual. Asimismo,
constituye evidencia la coherencia
entre los textos sugeridos y los flujos
de aprobacidbn y equipos de
contratacién  configurados en la
plataforma, lo cual permite verificar
que las recomendaciones formuladas
son compatibles con la realidad
organizacional del  Municipio y
responden a un enfoque practico y
aplicable, propio de un
acompafamiento técnico-profesional y
no de la elaboracion de actos
definitivos.

Participar en las reuniones, mesas
técnicas, jornadas de socializacion
y espacios de seguimiento que
convoque el supervisor o la
dependencia responsable, para
presentar  avances, resolver
inquietudes, recibir
retroalimentacion institucional y
ajustar las  recomendaciones
técnicas a las necesidades vy
particularidades de la Entidad.

Durante el periodo comprendido entre el 19
de noviembre y el 18 de diciembre de 2025,
no fue requerida la ejecucion de la presente
obligacién, en la medida en que no se
convocaron por parte del supervisor ni de
la dependencia responsable reuniones,
mesas técnicas, jornadas de socializacion o
espacios formales de  seguimiento
asociados a su desarrollo.

N/A

Guardar estricta reserva sobre la
informacién a la que tenga acceso
con ocasién de la ejecucién del
contrato, absteniéndose de
divulgarla o utilizarla para fines
distintos a los relacionados con el
objeto contractual, y observando
las reglas de confidencialidad,
proteccién de datos y acceso a la
informacién publica que le resulten
aplicables.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion relativa a la guarda estricta de la
reserva y confidencialidad de la informacion
a la que se tuvo acceso con ocasion de la
ejecucion del contrato se cumplid de
manera permanente y continua. La
informacién  institucional, técnica vy
documental conocida en el desarrollo de las
actividades fue utilizada exclusivamente
para los fines propios del objeto
contractual, sin que se haya realizado
divulgacién, reproduccibn o uso para
propdsitos distintos a los encomendados
por la Entidad. Asimismo, se observaron de
manera diligente los criterios de
confidencialidad y manejo responsable de
la informacion, garantizando que los
insumos  técnicos  elaborados, los
documentos de trabajo y las propuestas en
versién borrador fueran tratados con

N/A
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caracter reservado y puestos Unicamente a
disposicion de los funcionarios vy
dependencias competentes, en
consonancia con las reglas aplicables sobre
proteccion de datos y acceso a |la
informacién publica.

Entregar los productos e insumos
derivados de su gestion (material
de capacitacion, propuestas de
procedimientos, propuestas de
ajustes a manuales, guias

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion relacionada con la entrega de los
productos e insumos derivados de Ia
gestion se cumpli6 conforme a la
naturaleza del contrato de prestacion de
servicios profesionales y a las instrucciones
impartidas por la supervision. Los insumos
elaborados en desarrollo del objeto
contractual (tales como documentos de
trabajo, propuestas en versién borrador de
procedimientos internos, propuestas de
ajustes a manuales, esquemas operativos,
flujos de contratacion y demas soportes

Como evidencia de la ejecucion de la
obligacién, se deja constancia de la
entrega y puesta a disposicion de los
insumos técnicos elaborados en medio
digital editable, los cuales fueron
compartidos con la Entidad mediante
memoria USB, conforme a los formatos
y condiciones acordados con la

supervision del contrato. Dichos
insumos incluyen versiones
preliminares de documentos de

trabajo, propuestas de procedimientos

10 | operativas, informes, entre otros) | técnicos) fueron puestos a disposicion de la | internos, borradores de ajustes a
en medio digital editable y en |Entidad en medio digital editable y en los | manuales, esquemas operativos, flujos
formato acordado con la Entidad, | formatos acordados, de manera progresiva | de contratacién y demas soportes
dentro de los plazos y condiciones |y articulada con el avance de las|técnicos elaborados en desarrollo del
que sefiale el supervisor del|actividades desarrolladas. La entrega de|objeto contractual. Esta forma de
contrato. dichos insumos se realizd como apoyo |entrega permite verificar la

técnico para la revision, analisis y eventual | disponibilidad efectiva de los archivos
adopcion por parte de la Administracion, | editables para su revision, analisis y
atendiendo los plazos y condiciones | retroalimentaciéon por parte de la
definidos por el supervisor del contrato, sin | Administracion, en consonancia con los
que ello implique la entrega de productos | plazos y el alcance propio de un
finales cerrados ni actos definitivos, en |contrato de prestacién de servicios
concordancia con el alcance propio del | profesionales.
acompanamiento profesional contratado.
Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion relacionada con la presentacion
Presentar los informes de|de informes de actividades se cumple
actividades que le sean requeridos | mediante la elaboracion y entrega del
por el supervisor del contrato, en | presente primer informe de actividades, en | Como evidencia de la ejecucién de la
los que se evidencie de manera |atencion a lo requerido por la supervision | obligacién, se aporta el primer informe
detallada el desarrollo de las|del contrato. En este informe se evidencia|de actividades, en el cual se
jornadas de capacitacion, las|de manera detallada el desarrollo de las |documenta de manera detallada el
11 recomendaciones formuladas en |actividades ejecutadas hasta la fecha, en|avance en la ejecucion del objeto

materia de flujos y procedimientos,
los avances en la revision de
manuales y, en general, el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales, incluyendo un
informe  final consolidado al
término del contrato.

particular las recomendaciones formuladas
en materia de flujos y procedimientos
internos, los avances en la revision y ajuste
del Manual de Contratacion y del Manual de
Supervisién e Interventoria, asi como la
ejecucion progresiva de las demas
obligaciones contractuales conforme a la
secuencia técnica definida. Se deja
constancia de que el informe final

contractual y el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista
durante el periodo informado,
conforme a los requerimientos del
supervisor del contrato.
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consolidado sera presentado al término del
contrato, una vez se haya completado la
totalidad de las actividades previstas,
incluyendo aquellas que, por su naturaleza,
se encuentran programadas para fases
posteriores de la ejecuciéon contractual.

12

Atender oportunamente las
observaciones, solicitudes de
aclaracion o requerimientos
formulados por el supervisor del
contrato respecto de los productos
entregados, introduciendo  los
ajustes que resulten necesarios
para satisfacer las expectativas
técnicas vy juridicas de la Entidad,
sin que ello implique variacién del
objeto contractual ni del valor del
contrato.

Durante el periodo objeto de informe, no se
presentaron observaciones, solicitudes de
aclaracion ni requerimientos por parte del
supervisor del contrato respecto de los
insumos elaborados, en la medida en que
los productos y documentos de trabajo se
encuentran en fase de entrega inicial. En
consecuencia, la obligacién relacionada con
la atencién de observaciones y la
introduccién de ajustes se encuentra
supeditada a la revisién posterior que
realice la supervision, una vez recibidos los
insumos correspondientes, quedando el
contratista a disposicion de la Entidad para
atender oportunamente cualquier
requerimiento que se formule, sin que ello
implique variacion del objeto contractual ni
del valor del contrato.

N/A

13

Cumplir con las obligaciones
propias del Sistema de Seguridad
Social Integral y de aportes
parafiscales a que haya lugar, de
conformidad con la normativa
vigente, y acreditar dicho
cumplimiento cuando le sea
requerido por el Municipio como
condicion para el tramite de los
pagos derivados del contrato.

Realicé el pago en cumplimiento de las
obligaciones con el Sistema Integral de
Seguridad Social.

Planilla No. 9495969088 de
APORTES EN LINEA, con referencia de
pago N° 1978849755, correspondiente
al mes de NOVIEMBRE de 2025 y
Planilla No. 9495969161 de
APORTES EN LINEA, con referencia de
pago N° 1978861599, correspondiente
al mes de DICIEMBRE de 2025.

14

Ejecutar el contrato con autonomia
técnica, sin subordinacién laboral,
ajustando su actuacion a los
principios de buena fe, diligencia
profesional, responsabilidad y
lealtad institucional, y
reconociendo que la adopcién
definitva de  procedimientos,
manuales y decisiones
organizacionales corresponde de
manera exclusiva a la
Administracion Municipal  de
Palermo.

Durante el periodo objeto de informe, la
ejecucion del contrato se desarrollé con
plena autonomia técnica y profesional, sin
que mediara subordinacién laboral alguna,
y en observancia de los principios de buena
fe, diligencia profesional, responsabilidad y
lealtad institucional. Las actividades
adelantadas se orientaron exclusivamente
al acompafiamiento técnico y juridico—
funcional propio del objeto contractual,
respetando de manera expresa que la
adopcion definitiva de procedimientos,
manuales y decisiones de caracter
organizacional corresponde de forma
exclusiva a la Administracién Municipal de
Palermo. En este  sentido, las
recomendaciones, insumos y propuestas

N/A
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elaboradas se presentaron siempre en
versién orientadora y no vinculante, como
apoyo a la toma de decisiones
institucionales, sin sustituir ni interferir en
el ejercicio de las competencias propias de
la Entidad.

Durante el periodo comprendido entre el 19
Las demas obligaciones inherentes | de noviembre y el 18 de diciembre de 2025,
a la naturaleza del contrato, | no se requirié la asignacion ni ejecucion de
asignadas por el titular del empleo | otras obligaciones adicionales inherentes a
de Alcalde Municipal. la naturaleza del contrato por parte del
titular del empleo de Alcalde Municipal.

N/A

De forma complementaria, este informe se acompana de un documento técnico adicional, elaborado
bajo un enfoque narrativo y analitico, en el que se expone el desarrollo de las actividades ejecutadas,
los criterios técnicos aplicados y los avances logrados en la estructuracion de procedimientos, flujos
y ajustes a manuales, sin hacer referencia taxativa ni reiterativa a cada obligacion contractual. Dicho
documento se concibe como un insumo explicativo que permite comprender de manera integral la
l6gica, secuencia y alcance del acompafiamiento profesional prestado, facilitando su lectura y analisis
por parte de la Entidad, sin sustituir ni alterar el caracter formal del presente informe de cumplimiento
contractual.

VALOR DEL PERIODO EJECUTADO: Catorce millones doscientos ochenta mil pesos ($14.280.000)
M/Cte.

Sin otro en particular.

Atentamente,

LIBARDO TRUJILLO TORRES

C.C. 1.082.155.385 de El Pital Huila

Representante legal ] ] ]

L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S.
NIT. 901.721.416-2

Contratista
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE Fecha: 02-01-2024
NIT. 891.180.021-
/ PALERMO ‘ ’ ? ‘ Pagina No. 1
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Palermo Huila, 18 de diciembre de 2025.

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL Y PARTICIPACION COMUNITARIA

CERTIFICA.

Que L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S. con NIT
901.721.416-2, representada legalmente por LIBARDO TRUJILLO TORRES, identificado
con la cédula 1.082.155.385 expedida en El Pital (H), acompafié a esta Secretaria
Municipal, dentro del desarrollo del objeto contractual denominado “PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA CAPACITACION DE SECOP II,
EL ACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE FLUJOS Y EQUIPOS DE
CONTRATACION LA ASESORIA EN LA ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE CONTRATACION Y RADICACION DE CUENTAS Y EL APOYO TECNICO EN
LA REVISION Y AJUSTE NORMATIVO DE LOS MANUALES DE CONTRATACION Y
SUPERVISION E INTERVENTORIA”, cumpliendo con las obligaciones establecidas en el
contrato D-611-2025, durante el periodo comprendido entre el 19 de noviembre de 2025
y 18 de diciembre de 2025.

Se expide a solicitud del interesado.

Dado en el despacho de la Secretaria General y Participacion Comunitaria, a los dieciocho
(18) dias del mes de diciembre del afio 2025.

OSWALDO VALENZUELA LOSADA
Secretario General y de Participacion Comunitaria
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CARGO: Contratista CARGO: Secretario General y de Participacion CARGO: Secretario General y de Participacion
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INFORME DE SUPERVISION No. 01
TIPO DE CONTRATO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
No. CONTRATO: D-611-2025
LT.T. ASESORiAS, CONSULTORiAS, METRICAS E
CONTRATISTA: INVESTIGACION S.A.S.
NIT: 901.721.416-2
REPRESENTANTE LEGAL: LIBARDO TRUJILLO TORRES
IDENTIFICACION: (C.C.): 1.082.155.385 DE EL PITAL (H)

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS PARA LA CAPACITACION DE SECOP II,
EL ACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE FLUJOS
Y EQUIPOS DE CONTRATACION LA ASESORiA EN LA
OBJETO: ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE
CONTRATACION Y RADICACION DE CUENTAS Y EL APOYO
TECNICO EN LA REVISION Y AJUSTE NORMATIVO DE LOS
MANUALES DE CONTRATACION Y SUPERVISION E

INTERVENTORIA
PERIODO EJECUTADO: DEL 19 DE NOVIEMBRE AL 18 DE DICIEMBRE DE 2025
FECHA DEL PRESENTE
INFORME: 18 DE DICIEMBRE DE 2025

CONCEPTO DEL SUPERVISOR, SOBRE EL CUMPLIMIENTO GENERAL DE OBJETO DEL
CONTRATO:

De acuerdo con las actividades desarrolladas durante el contrato, el contratista cumplié con el
objeto de este, segln el siguiente detalle.

De acuerdo con la informacién anteriormente descrita, como supervisor del contrato, certifico que
durante el tiempo contractualmente pactado el contratista cumpli6 a satisfaccién con las
obligaciones por lo tanto se autoriza del Acta Parcial No. 01.

No. OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES EVIDENCIAS
Disefiar, planear y desarrollar | El contratista para el periodo objeto de
jornadas de capacitacion | informe, la obligacién relacionada con el
1 - - o : N/A
especializadas en el uso del SECOP | disefio, planeacién y desarrollo de jornadas
I, con enfoque tedrico-practico,|de capacitacion especializadas en el uso del
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: ANDRES FELIPE CASTILLO OVIEDO NOMBRE: OSWALDO VALENZUELA LOSADA NOMBRE: OSWALDO VALENZUELA LOSADA
CARGO: Contratista CARGO: Secretario General y de Participacion CARGO: Secretario General y de Participacion
Comunitaria Comunitaria

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
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dirigidas a los diferentes actores
involucrados en la  gestion
contractual del Municipio (equipo
de contratacion, supervisores,
estructuradores y contratistas),
asegurando la claridad pedagoégica
de los contenidos 'y  su
correspondencia con la
normatividad vigente en materia de
contratacién estatal y contratacion
Electrénica.

SECOP 1II no fue ejecutada de manera
inmediata, toda vez que, desde una
perspectiva  técnica, metodolégica y
funcional, la correcta ejecuciéon de dichas
jornadas exige como condicién previa la
existencia de manuales, procedimientos y
flujos internos de contratacion claramente

definidos, ajustados y formalmente
estructurados. En desarrollo del objeto
contractual, el esfuerzo principal se

concentro en la asesoria especializada para
la organizacion de los flujos y equipos de
contratacion, asi como en la revision, ajuste
y armonizaciéon de los manuales de
contratacion 'y de  supervision e
interventoria y de los procedimientos
internos de radicacién de cuentas,
actividades que constituyen la base
operativa sobre la cual debe construirse
cualquier proceso de capacitacion efectivo.
En consecuencia, la capacitacion en SECOP
II fue concebida y programada como una
fase posterior, orientada a socializar,
explicar y operacionalizar los manuales y
procedimientos definidos, garantizando que
los contenidos formativos se encuentren
plenamente alineados con la realidad
organizacional de la Entidad y evitando
reprocesos o inconsistencias derivadas de
capacitar sobre esquemas aun no
consolidados. De esta manera, la no
ejecucion de las jornadas durante el periodo
informado no obedece a una omision, sino a
una secuencia técnica ldégica y necesaria
para asegurar la calidad, pertinencia y
aplicabilidad de la capacitacion prevista en
el objeto contractual.

Elaborar y utilizar durante las
jornadas de formacién material
didactico de apoyo (presentaciones,
guias operativas, instructivos y/o
cartillas en medio fisico o digital)
que sirva como herramienta de
consulta  posterior para los
participantes, e incluya el paso a

En concordancia con la obligacion
precedente, la elaboracién y utilizacién de
material didactico de apoyo asociado a las
jornadas de formacion en el uso del SECOP
II por parte del contratista, no se
desarroll6 durante el periodo informado, en
la medida en que dicho material debe
construirse a partir de los manuales,

N/A
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lineamientos de Colombia Compra
Eficiente y las directrices internas
de la Entidad.

ALCALDI‘ADIE/[UI\IICIPAL
N/ NIT. 891.180.021-9
. PALERMO |
paso de las principales operaciones | procedimientos y flujos internos de
en SECOP II, de acuerdo con los | contratacion previamente definidos vy

ajustados para la Entidad. En desarrollo del
objeto contractual, las actividades
adelantadas se orientaron a la revision,
estructuracion y ajuste de los
procedimientos internos, asi como de los
manuales de contratacion y de supervision e
interventoria, los cuales constituyen el
insumo técnico indispensable para la
elaboracion de presentaciones, guias
operativas, instructivos o cartillas que
reflejen no solo el funcionamiento general
del SECOP II, sino su aplicacion concreta

conforme a las directrices internas
adoptadas por el  Municipio. En
consecuencia, el material didactico fue

concebido como un producto derivado y
posterior a la consolidacion de dichos
instrumentos, con el propésito de garantizar
que los contenidos formativos y de consulta
posterior incorporen de manera coherente
el paso a paso de las principales
operaciones en SECOP II, alineadas tanto
con los lineamientos generales del sistema
como con la operatividad especifica definida
por la Entidad, evitando asi la elaboracion
de materiales transitorios o susceptibles de
modificacion una vez culminado el ajuste de
los procedimientos internos.

Acompafiar técnicamente a la
Entidad en la identificacion,
descripcion y ordenamiento de los
flujos internos asociados al ciclo
contractual y a la radicaciéon de
cuentas, participando en las mesas

de trabajo y espacios de
articulacion que convoque la
Administracion, con el fin de
contribuir a clarificar roles,

responsabilidades y secuencia de
actividades sin sustituir la potestad

Durante el periodo objeto de informe, el
acompafiamiento técnico a la Entidad en la
identificacion, descripcion y ordenamiento
de los flujos internos asociados al ciclo
contractual y a la radicacion de cuentas por
parte del contratista, se desarrolld
mediante la  elaboracién técnica 'y
estructurada de los flujos y procedimientos
correspondientes, con base en el analisis
funcional de la operaciéon contractual del
Municipio y en la revision de la
documentacion interna disponible. No
obstante, es pertinente precisar que, si bien

Se evidencia en la plataforma
del SECOP II de la Entidad.

de organizacion interna  del . i
L los flujos fueron elaborados y organizados
Municipio. . P ,
como insumo técnico, aun no se han
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realizado mesas de trabajo ni espacios
formales de articulaciéon convocados por la
Administracion para su socializacion,
validacion y ajuste conjunto, razén por la
cual la participacion presencial o colegiada
en dichas instancias no se ha materializado
a la fecha. En este sentido, la ejecucion de la
obligacion se ha cumplido en su
componente técnico-propositivo, quedando
pendiente su desarrollo en el componente
de concertacién institucional, el cual
depende de la convocatoria y programacion
que realice la Entidad, sin que ello implique
sustituciéon alguna de su potestad de
organizacion interna, sino, por el contrario,
la disposicion del contratista para
acompafiar técnicamente las mesas que se
convoquen con el fin de clarificar roles,
responsabilidades y la secuencia definitiva
de actividades.

Formular recomendaciones técnicas
sobre la organizacion y
funcionamiento de los equipos de
contratacion, en lo que sea
pertinente al objeto contractual,
orientadas a mejorar la
trazabilidad, la coordinacién entre
dependencias y el cumplimiento de
los principios de planeacion,
economia, transparencia y
responsabilidad, dejando siempre a
salvo la autonomia administrativa
del Municipio de Palermo.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion relacionada con la formulacion
de recomendaciones técnicas sobre la
organizacion y funcionamiento de los
equipos de contratacion por parte del
contratista, se ejecuté6 mediante el disefio,
estructuracion y definicion de los flujos de
aprobacion, asi como de los equipos de
contrataciéon diferenciados por modalidad
de seleccidon y por unidad de contratacion,
los cuales fueron conceptualizados a partir
del andlisis de la operacion contractual del
Municipio y posteriormente plasmados de
manera operativa dentro del SECOP II. Estas
actividades permitieron establecer de forma
clara la secuencia de actuaciones, los puntos
de control, los responsables en cada etapa y
los mecanismos de articulacién entre
dependencias, contribuyendo de manera
directa a fortalecer la trazabilidad de los
procesos, mejorar la coordinacion interna y
reducir riesgos asociados a reprocesos o
vacios de responsabilidad. Las
recomendaciones formuladas se
incorporaron respetando en todo momento

Como evidencia de la ejecucion
de la obligaciéon, se deja
constancia de la formulacidn,
disefio e  implementacion
operativa de los flujos de
aprobacién y de los equipos de
contrataciéon en la plataforma

SECOP II, conforme a Ilas
distintas modalidades de
seleccion y a la estructura
funcional del Municipio. En

particular, se cuenta con la
configuracién de los equipos de
contratacion dentro del
sistema, la definicion de roles y
responsables por etapa del
proceso contractual, asi como la
parametrizacion de los flujos de
aprobacion y validacion
asociados a cada modalidad, lo
cual permite verificar de
manera directa la trazabilidad
de las actuaciones y la correcta
articulacién entre
dependencias. Adicionalmente,
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la autonomia administrativa del Municipio
de Palermo, en la medida en que los flujos y
equipos  definidos  constituyen una
propuesta técnica de organizacion que
facilita la aplicacion de los principios de
planeacién, economia, transparencia y
responsabilidad en la gestién contractual,
sin sustituir ni imponer decisiones propias
de la estructura interna de la
Administracion.

constituyen  evidencia  los
documentos técnicos
elaborados por el contratista en
los que se describen y sustentan
los flujos propuestos, los
esquemas de organizacién de
los equipos de contrataciéon y su
correspondencia con la
operatividad del SECOP II, los
cuales sirven como insumo para
la gestion interna de la Entidad
y para la posterior socializacion
y validaciéon en las mesas de
trabajo que convoque la
Administracion.

Brindar acompafiamiento juridico-
funcional para la estructuracion,
ajuste o consolidacion de los
procedimientos internos de
contrataciéon y de radicaciéon de
cuentas, elaborando propuestas en
version borrador que contengan,
como minimo, objetivos, etapas,
responsables, soportes
documentales y puntos de control, a
fin de que sirvan como insumo para
la eventual adopcion de actos
administrativos por parte de la
Entidad.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion relativa al acompafiamiento
juridico-funcional para la estructuracion,
ajuste y consolidacion de los
procedimientos internos de contratacion y
de radicacion de cuentas por parte del
contratista, se ejecutd de manera integral y
constituye uno de los principales productos
del presente informe. En desarrollo del
objeto contractual, se formularon, disefiaron
y consolidaron los procedimientos internos
de contratacion y los procedimientos de
radicacion de cuentas, los cuales se
presentan como documentos estructurados
en version borrador, con la definicion clara
de sus objetivos, la descripcion detallada de
las etapas del proceso, la identificacion de
los responsables, los soportes documentales
exigibles y los puntos de control asociados a
cada fase. Estos documentos fueron
elaborados como insumo técnico para la
Entidad, con el propésito de servir de base
para su revision, ajuste y eventual adopcion
mediante los actos administrativos que la
Administracion  considere  pertinentes,
respetando en todo momento su autonomia
organizacional y decisoria. En tal sentido, el
informe no solo da cuenta del
acompafiamiento  prestado, sino que
materializa dicha obligacion mediante la

Como evidencia de la ejecucion
de la obligaciéon, se deja
constancia del desarrollo del
acompahamiento juridico-
funcional prestado a la Entidad,
materializado en la elaboracion
de propuestas técnicas y
documentos de trabajo en
version borrador relacionados
con los procedimientos
internos de contratacion y de
radicacion de cuentas, asi como
en los insumos técnicos
utilizados para la revision,
ajuste y consolidaciéon de los
manuales de contratacion y de
supervision e interventoria.
Dichos insumos corresponden a
documentos de apoyo,
esquemas procedimentales,
matrices de responsabilidades,
flujos operativos y
descripciones funcionales
elaboradas por el contratista
como herramientas de analisis
y orientacion para la
Administracion, sin constituir
actos definitivos ni productos
cerrados. Adicionalmente, se
cuenta como evidencia la
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entrega efectiva de los manuales y
procedimientos que ordenan y fortalecen la
gestion contractual del Municipio.

articulacién de estos insumos
con la operatividad del SECOP
I, en la medida en que los
procedimientos propuestos
fueron contrastados y
verificados frente a los flujos de
aprobaciéon 'y equipos de
contratacion configurados en la
plataforma, permitiendo
evidenciar la coherencia entre
el acompafiamiento prestado y
el funcionamiento practico del
sistema, todo ello sin sustituir
la  funciébn  decisoria  ni
normativa propia de la Entidad.

Prestar asesoria técnica
especializada en la revision y
actualizacion normativa del Manual
de Contratacion y del Manual de
Supervision e Interventoria del
Municipio, identificando
desactualizaciones, vacios 0
inconsistencias frente al marco
legal aplicable y al uso obligatorio
del SECOP 1II, y presentando
propuestas de ajustes en version
borrador, de caracter estrictamente
orientador y no vinculante para la
Administracion.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacidon consistente en la asesoria técnica
especializada para la  revision vy
actualizacion del Manual de Contratacion y
del Manual de Supervision e Interventoria
del Municipio por parte del contratista, se
ejecutd mediante un analisis detallado de su
contenido, orientado a identificar
desactualizaciones, vacios e inconsistencias
tanto en relaciéon con el marco juridico
aplicable como frente a la operatividad y
uso obligatorio del SECOP II. Como
resultado de este ejercicio, se formularon
observaciones técnicas y propuestas de
ajuste en version borrador, de caracter
estrictamente orientador y no vinculante,
encaminadas a mejorar la coherencia
interna de los manuales, su alineacién con
los procedimientos vigentes 'y su
correspondencia con los flujos y equipos de
contratacion definidos en la plataforma. La
asesoria prestada se desarrollé respetando
en todo momento la  autonomia
administrativa del Municipio, en la medida
en que las propuestas presentadas
constituyen insumos técnicos para la
revision y eventual adopcion por parte de la
Administracion, sin sustituir su potestad
normativa ni decisoria.

Como evidencia de la ejecucion

de la obligaciéon, se deja
constancia de la revisién
técnica efectuada sobre el

Manual de Contratacion y el

Manual de Supervision e
Interventoria, reflejada en
documentos de trabajo,
matrices de  andlisis vy

anotaciones comparativas en

las que se identifican
desactualizaciones, vacios e
inconsistencias frente a la

operatividad del SECOP Il y a
los procedimientos internos de
la Entidad. Asimismo,
constituyen  evidencia las
propuestas de ajuste
elaboradas en version borrador,
presentadas como insumos
orientadores para la
Administraciéon, las cuales
contienen recomendaciones de
mejora, armonizacion y
actualizacion del contenido de
los manuales, sin caracter
vinculante ni definitivo. De
igual forma, se acredita la
articulacién de dichas
propuestas con los flujos de
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aprobaciéon y los equipos de
contratacion configurados en el

SECOP 1II, lo que permite
verificar que la asesoria
prestada se desarrolld de
manera coherente con la

practica operativa del sistema y
con el alcance propio de un
contrato de prestacion de
servicios profesionales.

Incorporar en las recomendaciones
y borradores de ajustes a manuales
y procedimientos los criterios
derivados de la normativa vigente
en materia de contratacion estatal,

integridad, transparencia y
contratacion electréonica, en lo
pertinente al objeto del contrato,
procurando que los  textos
sugeridos sean operativos, claros y
compatibles con la realidad

organizacional del Municipio.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion orientada a incorporar en las
recomendaciones y borradores de ajustes a
los manuales y procedimientos los criterios
derivados del marco vigente en materia de
contratacion estatal, integridad,
transparencia y contratacién electrénica
por parte del contratista, se ejecut6 de
manera transversal en todas las actividades
de asesoria desarrolladas. En la elaboracién
de los borradores y propuestas de ajuste a

los manuales de contratacién, de
supervision e interventoria y a los
procedimientos internos, se integraron

criterios técnicos y funcionales asociados a
la trazabilidad de las actuaciones, la claridad
en la asignacion de responsabilidades, el
fortalecimiento de los puntos de control y la
correcta utilizacion del SECOP II como
herramienta de contratacién electronica,
procurando que los textos sugeridos fueran
operativos, comprensibles y aplicables en la
practica. El enfoque adoptado privilegi6 la
compatibilidad de las recomendaciones con
la estructura organizacional y la capacidad
operativa real del Municipio, evitando
formulaciones abstractas o ajenas a su
dinamica interna, de modo que los insumos
elaborados sirvan como apoyo efectivo para
la gestion contractual y como base para
eventuales decisiones administrativas, sin
sustituir la autonomia decisoria de la
Entidad.

Como evidencia de la ejecucion
de la obligaciéon, se deja
constancia de la incorporacion
efectiva de criterios de
integridad, transparencia y
contratacion electrénica en los
borradores de ajuste a los
manuales y procedimientos
internos, reflejada en los
documentos de trabajo y
versiones preliminares
elaboradas por el contratista.
Dichos insumos muestran la
inclusiéon de reglas operativas
orientadas a fortalecer la
trazabilidad de los procesos, la
claridad en la asignaciéon de
responsabilidades, la secuencia
légica de actuaciones y el uso
adecuado del SECOP II en cada
etapa del ciclo contractual.
Asimismo, constituye evidencia
la coherencia entre los textos
sugeridos y los flujos de
aprobacion 'y equipos de
contratacion configurados en la

plataforma, lo cual permite
verificar que las
recomendaciones formuladas

son compatibles con la realidad
organizacional del Municipio y
responden a un enfoque
practico y aplicable, propio de
un acompafamiento técnico-
profesional y no de la
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elaboracién de actos definitivos.

Participar en las reuniones, mesas
técnicas, jornadas de socializacion y

Durante el periodo comprendido entre el 19
de noviembre y el 18 de diciembre de 2025,

espacios de seguimiento ue . .
P suim qU€ 6] contratista no fue requerido para la
convoque el supervisor o la| . ‘s L
. ejecucidon de la presente obligacién, en la
dependencia responsable, para .
medida en que no se convocaron por parte
8 | presentar avances, resolver . . X N/A
. ) ... | del supervisor ni de la dependencia
inquietudes, recibir . ..
: e responsable reuniones, mesas técnicas,
retroalimentacién institucional y|. e g .
) . jornadas de socializacion o espacios
ajustar las recomendaciones o i
‘o : formales de seguimiento asociados a su
técnicas a las necesidades y desarrollo
particularidades de la Entidad. ]
Durante el periodo objeto de informe, la
obligacidn relativa a la guarda estricta de la
reserva y confidencialidad de la informacion
a la que se tuvo acceso con ocasion de la
ejecucion del contrato se cumplié de
manera permanente y continua por parte
del contratista. La informacion
Guardar estricta reserva sobre la | institucional, técnica y documental conocida
informacién a la que tenga acceso|en el desarrollo de las actividades fue
con ocasiéon de la ejecucion del | utilizada exclusivamente para los fines
contrato, absteniéndose de | propios del objeto contractual, sin que se
divulgarla o utilizarla para fines|haya realizado divulgacion, reproduccién o
9 |distintos a los relacionados con el |uso para propésitos distintos a los N/A
objeto contractual, y observando las | encomendados por la Entidad. Asimismo, se
reglas de confidencialidad, | observaron de manera diligente los criterios
proteccion de datos y acceso a la|de confidencialidad y manejo responsable
informacion publica que le resulten | de la informacién, garantizando que los
aplicables. insumos técnicos elaborados, los
documentos de trabajo y las propuestas en
version borrador fueran tratados con
caracter reservado y puestos Unicamente a
disposicion de los funcionarios y
dependencias competentes, en consonancia
con las reglas aplicables sobre proteccion de
datos y acceso a la informacién publica.
Entregar los productos e insumos | Durante el periodo objeto de informe, la | Como evidencia de la ejecucion
derivados de su gestion (material | obligacion relacionada con la entrega de los | de la obligaciéon, se deja
de capacitacion, propuestas de | productos e insumos derivados de la gestion | constancia de la entrega y
10 procedimientos, propuestas de|por parte del contratista, se cumplid |puesta a disposicion de los
ajustes a manuales, guias | conforme a la naturaleza del contrato de |insumos técnicos elaborados en

operativas, informes, entre otros)
en medio digital editable y en
formato acordado con la Entidad,

prestacion de servicios profesionales y a las
instrucciones impartidas por la supervision.
Los insumos elaborados en desarrollo del

medio digital editable, los
cuales fueron compartidos con
la Entidad mediante memoria
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dentro de los plazos y condiciones
que sefiale el supervisor del
contrato.

objeto contractual (tales como documentos
de trabajo, propuestas en version borrador
de procedimientos internos, propuestas de
ajustes a manuales, esquemas operativos,
flujos de contratacion y demas soportes
técnicos) fueron puestos a disposicion de la
Entidad en medio digital editable y en los
formatos acordados, de manera progresiva
y articulada con el avance de las actividades
desarrolladas. La entrega de dichos insumos
se realizd como apoyo técnico para la
revision, analisis y eventual adopciéon por
parte de la Administracion, atendiendo los
plazos y condiciones definidos por el
supervisor del contrato, sin que ello
implique la entrega de productos finales
cerrados ni actos definitivos, en
concordancia con el alcance propio del
acompafiamiento profesional contratado.

USB, conforme a los formatos y
condiciones acordados con la
supervision del contrato.
Dichos insumos incluyen
versiones  preliminares de
documentos de trabajo,
propuestas de procedimientos
internos, borradores de ajustes
a manuales, esquemas
operativos, flujos de
contrataciéon y demas soportes
técnicos elaborados en
desarrollo del objeto
contractual. Esta forma de
entrega permite verificar la
disponibilidad efectiva de los
archivos editables para su
revision, analisis y
retroalimentacién por parte de
la Administracion, en
consonancia con los plazos y el
alcance propio de un contrato
de prestacion de servicios
profesionales.

11

Presentar los informes de
actividades que le sean requeridos
por el supervisor del contrato, en
los que se evidencie de manera

detallada el desarrollo de las
jornadas de capacitacion, las
recomendaciones formuladas en

materia de flujos y procedimientos,
los avances en la revisiobn de
manuales 'y, en general, el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales, incluyendo un
informe final consolidado al
término del contrato.

Durante el periodo objeto de informe, la
obligacion relacionada con la presentacion
de informes de actividades por parte del
contratista, se cumple mediante la
elaboracion y entrega del presente primer
informe de actividades, en atenciéon a lo
requerido por la supervisiéon del contrato.
En este informe se evidencia de manera
detallada el desarrollo de las actividades
ejecutadas hasta la fecha, en particular las
recomendaciones formuladas en materia de
flujos y procedimientos internos, los
avances en la revision y ajuste del Manual

de Contratacion y del Manual de
Supervision e Interventoria, asi como la
ejecucion  progresiva de las demas

obligaciones contractuales conforme a la
secuencia técnica definida. Se deja
constancia de que el informe final
consolidado sera presentado al término del
contrato, una vez se haya completado la

Como evidencia de la ejecucion
de la obligacion, se aporta el
primer informe de actividades,
en el cual se documenta de
manera detallada el avance en
la  ejecucion del objeto
contractual y el cumplimiento
de las obligaciones a cargo del
contratista durante el periodo
informado, conforme a los
requerimientos del supervisor
del contrato.
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totalidad de las actividades previstas,
incluyendo aquellas que, por su naturaleza,
se encuentran programadas para fases
posteriores de la ejecucion contractual.

12

Atender oportunamente las
observaciones, solicitudes de
aclaracion 0 requerimientos

formulados por el supervisor del
contrato respecto de los productos
entregados, introduciendo los
ajustes que resulten necesarios
para satisfacer las expectativas
técnicas y juridicas de la Entidad,
sin que ello implique variacién del
objeto contractual ni del valor del
contrato.

Durante el periodo objeto de informe, no se
le presentaron observaciones, solicitudes de
aclaracion ni requerimientos por parte del
supervisor del contrato al contratista,
respecto de los insumos elaborados, en la
medida en que los productos y documentos
de trabajo se encuentran en fase de entrega
inicial. En consecuencia, la obligacion
relacionada con la  atenci6on de
observaciones y la introduccién de ajustes
se encuentra supeditada a la revision
posterior que realice la supervision, una vez
recibidos los insumos correspondientes,
quedando el contratista a disposiciéon de la
Entidad para atender oportunamente
cualquier requerimiento que se formule, sin
que ello implique variacion del objeto
contractual ni del valor del contrato.

N/A

13

Cumplir con las obligaciones
propias del Sistema de Seguridad
Social Integral y de aportes
parafiscales a que haya lugar, de
conformidad con la normativa
vigente, y  acreditar dicho
cumplimiento cuando le sea
requerido por el Municipio como
condiciéon para el tramite de los
pagos derivados del contrato.

El contratista realiza el pago en
cumplimiento de las obligaciones con el
Sistema Integral de Seguridad Social.

Planilla No.
APORTES
referencia
1978849755,

EN

9495969088 de
LINEA, con
de pago N°

correspondiente

al mes de NOVIEMBRE de 2025
y Planilla No. 9495969161 de

APORTES
referencia
1978861599,

EN

LINEA, con
de pago N°
correspondiente

al mes de DICIEMBRE de 2025.

14

Ejecutar el contrato con autonomia
técnica, sin subordinacion laboral,
ajustando su actuacion a los
principios de buena fe, diligencia
profesional, responsabilidad y
lealtad institucional, y reconociendo
que la adopcion definitiva de
procedimientos, manuales y
decisiones organizacionales
corresponde de manera exclusiva a
la Administracion Municipal de
Palermo.

El contratista durante el periodo objeto de
informe, la ejecucion del contrato se
desarrolld con plena autonomia técnica y
profesional, sin que mediara subordinacion
laboral alguna, y en observancia de los
principios de buena fe, diligencia
profesional, responsabilidad y lealtad
institucional. Las actividades adelantadas se
orientaron exclusivamente al
acompafiamiento  técnico y juridico-
funcional propio del objeto contractual,
respetando de manera expresa que la
adopcion definitiva de procedimientos,

N/A
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manuales y decisiones de caracter
organizacional corresponde de forma
exclusiva a la Administracién Municipal de
Palermo. En este sentido, las
recomendaciones, insumos y propuestas
elaboradas se presentaron siempre en
version orientadora y no vinculante, como
apoyo a la toma de decisiones
institucionales, sin sustituir ni interferir en
el ejercicio de las competencias propias de
la Entidad.

Las demas obligaciones inherentes

Durante el periodo comprendido entre el 19
de noviembre y el 18 de diciembre de 2025,
no fue requerido al contratista para la

a la naturaleza del -contrato, . . . . L/
15 . . asignacion ni  ejecuciébn de  otras N/A
asignadas por el titular del empleo > .. .
de Alcalde Municipal obligaciones adicionales inherentes a la
pal naturaleza del contrato por parte del titular
del empleo de Alcalde Municipal.
OSWALDO VALENZUELA LOSADA
Secretario General y de Participacién Comunitaria
SUPERVISOR
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: ANDRES FELIPE CASTILLO OVIEDO

NOMBRE: OSWALDO VALENZUELA LOSADA

NOMBRE: OSWALDO VALENZUELA LOSADA

CARGO: Contratista

CARGO: Secretario General y de Participacion
Comunitaria

Comunitaria

CARGO: Secretario General y de Participacion

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16

KC(’)digo postal: 412001 Correo: contactenos@palermo-huila.gov.co - www.palermo-huila.gov.co




ALCALDI‘ADI}E/[UI\IICIPAL

PALERMO | NIT. 891.180.021-9 ‘

ACTA PARCIAL
Codigo: FOR -GJ-36
Versién:05

Fecha: 02-01-2024
Pagina No. 1

ACTA PARCIAL No. 01

TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
No. CONTRATO: D-611-2025

LT.T. ASESORIAS, = CONSULTORIAS, METRICAS E
CONTRATISTA: INVESTIGACION S.A.S.
NIT: 901.721.416-2
REPRESENTANTE LEGAL: LIBARDO TRU]JILLO TORRES

IDENTIFICACION: (C.C.):

1.082.155.385 DE EL PITAL (H)

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS PARA LA CAPACITACION DE SECOP II, EL
ACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE FLUJOS Y
EQUIPOS DE CONTRATACION LA ASESORIA EN LA
ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE
CONTRATACION Y RADICACION DE CUENTAS Y EL APOYO
TECNICO EN LA REVISION Y AJUSTE NORMATIVO DE LOS
MANUALES DE CONTRATACION Y SUPERVISION E
INTERVENTORIA

VALOR:

DIECINUEVE MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS
M/Cte. ($19.992.000)

PLAZO:

UN (1) MES Y DOCE (12) DIAS, CONTADOS A PARTIR DE LA
SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO, SIN QUE EN TODO CASO
EXCEDA DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2025. EL CONTRATO
MANTENDRA VIGENCIA DURANTE EL TERMINO DE
EJECUCION CONTRACTUAL Y CUATRO (4) MESES MAS.

FORMA DE PAGO:

El MUNICIPIO cancelara el valor del Contrato DIECINUEVE
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS
($19.992.000,00) M/Cte. IVA INCLUIDO, correspondiente a los
honorarios por la prestacion de los servicios profesionales
especializados durante un (1) mes y doce (12) dias de contrato. Este
valor incluye todos los costos y gastos asociados por parte de L.T.T.
S.ASS. (honorarios, desplazamientos, materiales basicos de
capacitacién, impuestos, tasas y contribuciones de ley, etc.), de tal
manera que no se causaran costos adicionales al Municipio por la
ejecucién del objeto contractual. El pago se realizard en una (1)
factura correspondiente al primer mes de prestacién del servicio por
valor de CATORCE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA MIL PESOS
($14.280.000,00) M/Cte. IVA INCLUIDO y una (1) factura
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correspondiente a doce (12) dias por valor de CINCO MILLONES
SETECIENTOS DOCE MIL PESOS ($5.712.000,00) M/Cte. IVA
INCLUIDO; pagaderas al final de cada mes vencido, previa
certificacion de cumplimiento parcial satisfactoria expedida por el
supervisor del contrato. Los pagos se efectuaran conforme a la
disponibilidad presupuestal del Municipio y a los tramites internos
de aprobaciéon de cuentas, cumpliendo en todo caso con lo
establecido en la Ley 80 de 1993 y demas normas financieras
aplicables a los entes territoriales. Para efectos de los pagos, EL
CONTRATISTA debera acreditar el cumplimiento de sus obligaciones
con el Sistema de Seguridad Social, de conformidad con los articulos
15y 18 de la Ley 100 de 1993, la Ley 789 de 2002, las Leyes 797 y
828 de 2003 y la Ley 1753 de 2015, el Decreto 510 de 2003 y el
Decreto 1273 de 2018, so pena de hacerse acreedor de las sanciones
establecidas en las mismas. PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, el
pago final sera efectuado una vez se apruebe y se suscriba la
correspondiente acta de liquidacién del contrato. PARAGRAFO
SEGUNDO: De cualquier forma, los pagos a efectuar a favor del
CONTRATISTA estaran sujetos al flujo de liquidez de las rentas del
presupuesto de la presente vigencia.

PERIODO EJECUTADO: DEL 19 DE NOVIEMBRE AL 18 DE DICIEMBRE DE 2025
FECHA DEL PRESENTE
INFORME: 18 DE DICIEMBRE DE 2025

En las oficinas de la Secretaria General y de Participacion Comunitaria del Municipio de Palermo, se
reunieron hoy 18 de diciembre de 2025, OSWALDO VALENZUELA LOSADA quien actta en calidad
de Supervisor y LIBARDO TRUJILLO TORRES quien actua en calidad de Representante legal del
Contratista L.T.T. ASESORIAS, CONSULTORIAS, METRICAS E INVESTIGACION S.A.S., con el fin de
realizar el seguimiento a la ejecucion de las actividades contempladas en el Contrato No. D-611-
2025 y objeto, asi: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
CAPACITACION DE SECOP II, EL ACOMPANAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE FLUJOS Y
EQUIPOS DE CONTRATACION LA ASESORIA EN LA ESTRUCTURACION DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTRATACION Y RADICACION DE CUENTAS Y EL
APOYO TECNICO EN LA REVISION Y AJUSTE NORMATIVO DE LOS MANUALES DE
CONTRATACION Y SUPERVISION E INTERVENTORIA.

Que el contrato arriba descrito se esta desarrollando de conformidad con lo pactado en el mismo.

Que el Contratista presenta la cuenta de cobro o factura por el valor $14.280.000, cumpliendo con
las exigencias contenidas en el contrato.
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Que el contratista ha desarrollado las actividades asignadas en el contrato, por lo tanto, se autoriza
el siguiente pago:

CONCEPTO FECHA VR/ASIGNADO | VR/ACTA SALDO
ACTA DE INICIO 19/11/2025 $19.992.000 $19.992.000
ACTA PARCIAL No.1 18/12/2025 $14.280.000 | $14.280.000
Total $19.992.000 | $14.280.000 | $5.712.000

3.- Que las partes contratantes vienen cumpliendo con lo pactado, por lo que en comin acuerdo
imparten la aprobacion a la presente acta parcial.

4.- El cumplimiento al Sistema Integral de Seguridad Social, fue debidamente verificado, segin
planilla No. 9495969088 de APORTES EN LINEA, con referencia de pago N° 1978849755,
correspondiente al mes de noviembre de 2025; y segin planilla No. 9495969161 de APORTES EN
LINEA, con referencia de pago N° 1978861599, correspondiente al mes de diciembre de 2025.

Concepto Periodo cotizado Valor N¢ Planilla Entidad
Salud NOVIEMBRE 2025 $24,700 9495969088 SANITAS EPS
Pensién NOVIEMBRE 2025 $98,700 9495969088 COLPENSIONES
ARL NOVIEMBRE 2025 $3,300 9495969088 POSITIVA
Concepto Periodo cotizado Valor N¢ Planilla Entidad
Salud DICIEMBRE 2025 $57,000 9495969161 SANITAS EPS
Pension DICIEMBRE 2025 $227,800 9495969161 COLPENSIONES
ARL DICIEMBRE 2025 $7,500 9495969161 POSITIVA
Para constancia firman los que en ella participaron:
SUPERVISOR CONTRATISTA
OSWALDO VALENZUELA LOSADA R/L.LIBA UJILLO TORRES
Secretario General y de Participacién Comunitaria L.T.T.S.AS.
Contratista
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DECRETO No.100-19-No. CONSECTIVO DE (ANO)
(FECHA)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO
DE PALERMO HUILA

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PALERMO - HUILA
En uso de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica dispone que la funciéon administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, los cuales
orientan la actuaciéon de las autoridades administrativas y, en particular, la gestion
contractual de las entidades publicas.

Que la Ley 80 de 1993, por medio de la cual se expidid el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica, establece las reglas y principios que rigen la actividad contractual
de las entidades estatales, como instrumento para el cumplimiento de los fines del Estado.

Que, de conformidad con lo previsto en el literal a) del articulo 2° de la Ley 80 de 1993, la
Alcaldia del Municipio de Palermo, en su condicion de entidad estatal, se encuentra sometida
al régimen juridico de la contratacion publica, integrado, entre otras disposiciones, por la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, la Ley 1882 de 2018, el Decreto Ley
019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 1860 de 2021 y las normas que los
modifiquen, adicionen o reglamenten.

Que el articulo 11 de la Ley 80 de 1993 establece que la competencia para dirigir los procesos
de seleccidn y celebrar contratos estatales corresponde al jefe o representante legal de la
entidad estatal.
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Que el articulo 23 de la Ley 80 de 1993 dispone que las actuaciones de los servidores publicos
que intervienen en la contratacidn estatal deben desarrollarse con arreglo a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad, y en concordancia con los postulados que rigen
la funcién administrativa.

Que la gestion contractual constituye una funcion esencial de las entidades publicas, en tanto
resulta indispensable para su adecuado funcionamiento institucional, la satisfaccion del
interés general, la observancia de los principios constitucionales y legales que gobiernan la
contratacion estatal y la correcta ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de
la Administracion Municipal, incluidos aquellos requeridos para su propio funcionamiento.

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 87 de 1993, corresponde a los
directivos de las entidades publicas implementar y mantener procedimientos adecuados
para la ejecucidon de los procesos institucionales, como parte integrante del Sistema de
Control Interno, lo cual implica definir responsabilidades, lineamientos y directrices
aplicables a lo largo de la actividad administrativa, incluida la gestion contractual.

Que el Gobierno Nacional, mediante el Decreto-ley 4170 de 2011, creé la Agencia Nacional
de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, como ente rector del sistema de
compras y contratacion publica, con el propoésito de desarrollar e impulsar politicas publicas
y herramientas orientadas a garantizar procesos de contratacion transparentes y eficientes,
y a asegurar una adecuada valoracion del uso de los recursos publicos.

Que, en desarrollo de lo dispuesto en el Decreto-ley 4170 de 2011, la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente ha definido lineamientos técnicos,
conceptuales y metodolégicos para la consolidacién y fortalecimiento del sistema de compras
y contratacion publica, los cuales sirven de referencia para la organizacion y gestion
contractual de las entidades estatales.

Que para la reglamentacién de la contratacion estatal se expidio el Decreto 1510 de 2013,
posteriormente compilado en el Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece la obligacion para las entidades
estatales de contar con un Manual de Contratacion, el cual debe ajustarse a los lineamientos
que para el efecto sefiale la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente.
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Que, en atencién a los principios constitucionales que rigen la contrataciéon publica y a lo
dispuesto en la Ley 80 de 1993, resulta necesario que los servidores publicos y contratistas
que intervienen en la gestion contractual del Municipio de Palermo, asi como los supervisores
de los contratos y convenios que celebre la Entidad, cuenten con un Manual de Contratacion
actualizado y acorde con la normatividad vigente, que sirva como instrumento de orientacion
para el adecuado cumplimiento de las funciones institucionales.

Que la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, en el marco
de sus funciones de orientaciéon del sistema de compra publica, ha expedido guias,
lineamientos y metodologias técnicas que constituyen referentes de buena practica
administrativa para las entidades estatales, sin perjuicio de la autonomia normativa y
operativa de cada entidad y sin que dichos documentos sustituyan, modifiquen o condicionen
las disposiciones legales, reglamentarias o internas que regulan la gestidon contractual.

Que, en consecuencia, se hace necesario adoptar un Manual de Contratacion que permita
establecer lineamientos generales, mecanismos de control y herramientas de seguimiento
orientadas a garantizar una gestion contractual eficiente, transparente y coherente con los
fines institucionales, sin perjuicio de los procedimientos internos que para tal efecto adopte
la Administracion Municipal.

Que, en consecuencia, resulta necesario establecer disposiciones generales que orienten el
ejercicio de las funciones asociadas a la celebracion de contratos, el seguimiento a su
ejecucion, el cumplimiento de las obligaciones contractuales y su liquidacion, en
concordancia con los procedimientos internos adoptados por la Entidad y con las reglas
previstas para la supervision e interventoria.

Que, en consonancia con los fines de la contratacién estatal previstos en el articulo 3 de la
Ley 80 de 1993, y con el propésito de incorporar buenas practicas administrativas y
fortalecer la mejora continua de la gestion contractual al interior del Municipio de Palermo,
se hace necesario actualizar el Manual de Contratacion de la Entidad, de manera que permita
dar cumplimiento a la normatividad vigente, a los lineamientos institucionales y a los
principios que orientan la actividad contractual del Estado.

Que la adopcion de un Manual de Contratacion actualizado constituye una herramienta de
gestion institucional que debe responder a la estructura administrativa, capacidad operativa
y necesidades propias del Municipio de Palermo, permitiendo una adecuada articulaciéon
entre la planeacidn, la ejecucion contractual y el control de los recursos publicos.

Que en virtud de lo anterior,
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION DEL MANUAL. Adéptese el Manual de Contratacion del
Municipio de Palermo, el cual establece los lineamientos y directrices generales que orientan
el desarrollo de los procesos de contratacion que adelante la Entidad, en cumplimiento de su
mision, funciones y objetivos institucionales.

El Manual de Contratacién se anexa al presente Decreto y hace parte integral del mismo.

PARAGRAFO. Las actuaciones contractuales del Municipio se sujetaran a las normas legales y
reglamentarias que regulan la materia, asi como a lo dispuesto en el Manual de Contratacién que
se adopta mediante el presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Decreto y
del Manual de Contratacién que se adopta seran aplicables a los procesos de contratacién que
adelanten las diferentes dependencias del Municipio de Palermo, en el marco de sus
competencias.

ARTICULO TERCERO. REGIMEN DE TRANSICION. Los procesos de contratacién que, a la
entrada en vigencia del Manual de Contratacion adoptado mediante el presente Decreto,
tengan publicado el aviso de convocatoria en las modalidades de licitacion publica, selecciéon
abreviada o concurso de méritos, o la invitacidn publica correspondiente, asi como aquellos
que, tratdndose de contratacion directa, cuenten con acto de inicio debidamente expedido
con anterioridad, continuaran rigiéndose por el Manual de Contratacion precedente.

En consecuencia, todos los procesos de contratacion que adelante la Alcaldia del Municipio
de Palermo con posterioridad a la entrada en vigor del presente acto administrativo se
regiran por lo dispuesto en el Manual de Contratacién aqui adoptado.

ARTICULO CUARTO. DEROGATORIAS. El presente Decreto deroga las disposiciones de
igual o inferior jerarquia expedidas en el ambito del Municipio de Palermo que le sean
contrarias, en especial las contenidas en el Decreto 100.47.029.797 de 2022, “Por el cual se
adopta el Manual de Contratacion, Supervision y Compras Publicas de la Alcaldia de
Palermo”, en lo relacionado con el Manual de Contratacién y las disposiciones que regulan
la gestidn contractual.
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ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Despacho de la Alcaldia Municipal de Palermo Huila, el FECHA DE EXPEDICION.

KLEIVER OVIEDO FARFAN
Alcalde Municipal
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MANUAL DE CONTRATACION MUNICIPIO DE PALERMO
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INTRODUCCION

El presente Manual de Contratacién tiene como propoésito establecer los lineamientos
generales, criterios técnicos y parametros juridicos que rigen y orientan la planeacion,
estructuraciéon y gestion de los procesos de contratacion que adelante el Municipio de
Palermo, en el marco de los principios que gobiernan la funciéon administrativa y la
contratacion publica consagrados en la Constitucion Politica, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que regulan la materia.

Este Manual constituye un instrumento rector de la gestion contractual del Municipio,
dirigido a los servidores publicos y contratistas que intervienen en las distintas etapas del
proceso contractual, y tiene como finalidad promover practicas transparentes, eficientes y
coherentes con los objetivos de desarrollo institucional, garantizando el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado y la correcta administracion de los recursos publicos.

El Manual reconoce la naturaleza misional y descentralizada del Municipio de Palermo y se
articula con su estructura organizacional, el Plan de Desarrollo Municipal y el Sistema
Integrado de Gestion, como referentes obligatorios para la adecuada planeacion y ejecucion
de la actividad contractual. De igual forma, promueve el uso de medios electrénicos en la
gestion contractual, en particular a través del Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica - SECOP II, como herramienta transversal para garantizar la trazabilidad, la
publicidad y la transparencia de los procesos.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento para
todas las dependencias de la Administracion Municipal, en el marco de las competencias
asignadas a cada dependencia y servidor publico, y constituyen el referente normativo
interno para la actuacion contractual del Municipio. El Manual podra ser objeto de
actualizacion cuando asi lo exija el marco normativo vigente o los procesos internos de
mejora continua que adelante la Entidad..
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CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO.

El presente Manual de Contratacion establece los parametros, lineamientos y directrices
generales que orientan la gestiéon de los procesos de contratacion que adelante la Alcaldia
Municipal de Palermo - Huila, ya sea para la adquisicién de bienes, la prestacion de servicios,
la ejecucién de obras, la celebracion de consultorias o convenios, en el marco de sus
competencias y funciones.

El Manual tiene como finalidad proporcionar un marco comun de actuacién para las etapas
precontractual, contractual y poscontractual, que permita a la Administracion Municipal
desarrollar su actividad contractual de manera coherente con los fines institucionales, los
planes, programas y proyectos a su cargo, el Plan de Desarrollo Municipal vigente y la
normatividad aplicable.

En el desarrollo de los procesos de contratacidon se observaran, en todo caso, los principios
constitucionales y legales que rigen la contratacion estatal, tales como la transparencia, la
economia, la responsabilidad, la seleccidon objetiva, la eficiencia, la celeridad, la moralidad y
la imparcialidad.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento para los
servidores publicos y contratistas que intervienen en la gestion contractual del Municipio, y
constituyen un referente institucional para la articulacion y coordinacién con las entidades
descentralizadas del orden municipal, en lo que resulte pertinente.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones del presente Manual se aplican a todas las dependencias de la Alcaldia
Municipal de Palermo y a los servidores publicos y contratistas que intervienen en la gestion
de los procesos de contratacion que adelante la Entidad, en el marco de sus competencias y
funciones.

Los procesos contractuales que se adelanten por la Administracion Municipal se sujetaran a
lo dispuesto en este Manual, sin perjuicio de la aplicacion de las normas especiales que
regulen casos particulares y de la normatividad general del derecho administrativo y de la
contratacion publica.
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ARTICULO 3. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION PUBLICA.

La contratacién publica constituye un instrumento esencial mediante el cual las entidades
estatales adquieren los bienes, obras y servicios necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y la satisfaccion del interés general, en concordancia con los fines del Estado y los
principios que rigen la funcién administrativa.

La gestion contractual del Municipio de Palermo se desarrolla en el marco del régimen
juridico de la contratacion estatal, el cual se encuentra integrado por disposiciones de
caracter constitucional, legal y reglamentario, asi como por los lineamientos y orientaciones
expedidos por las autoridades competentes, y exige una actuacion articulada y coordinada
entre las dependencias que intervienen en cada una de las etapas del proceso contractual.

En este contexto, el presente Manual de Contratacion establece un marco general de
actuacion que orienta la actividad contractual del Municipio, con el propdsito de asegurar
reglas claras, coherentes y transparentes para la adquisicion de bienes, obras y servicios, sin
perjuicio de los procedimientos internos que adopte la Entidad para el desarrollo operativo
de dicha gestion.

ARTICULO 4. MARCO NORMATIVO.

El régimen juridico aplicable a la gestién contractual del Municipio de Palermo se encuentra
integrado, entre otras disposiciones, por la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 80 de
1993, la Ley 388 de 1997, 1a Ley 489 de 1998, 1a Ley 527 de 1999, la Ley 1150 de 2007, la Ley
1474 de 2011,1a Ley 1551 de 2012,1a Ley 1882 de 2018, el Decreto 2150 de 1995, el Decreto
Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 092 de 2017, el Decreto 392 de 2018,
el Decreto 310 de 2021, el Decreto 1860 de 2021, el Decreto 399 de 2021, asi como por las
demas normas que las complementen, adicionen, modifiquen o sustituyan.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual se interpretaran y aplicaran de
conformidad con dicho marco normativo, atendiendo a su caracter dinamico y a las
actualizaciones que se produzcan en la regulacién de la contratacion estatal y de las compras
publicas.

ARTICULO 5. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA.

Las actuaciones de los servidores publicos y demas sujetos que intervengan en la gestion
contractual del Municipio de Palermo se desarrollaran con sujecion a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad, en los términos previstos en el articulo 23 de la
Ley 80 de 1993, asi como a los principios que rigen la funcién administrativa consagrados en
el articulo 209 de la Constitucion Politica.
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En el ejercicio de la actividad contractual deberan observarse, entre otros, los principios de
seleccidn objetiva, igualdad, moralidad, eficacia, imparcialidad, legalidad, debido proceso,
buena fe, planeacion, interés general y libre concurrencia, asi como los demas principios
generales del derecho y aquellos que resulten aplicables de conformidad con la naturaleza
del proceso contractual y el marco normativo vigente.

ARTICULO 6. ETICA, INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERES.

En todos los procesos contractuales, los servidores publicos y contratistas involucrados En
el desarrollo de los procesos de contratacion del Municipio de Palermo, los servidores
publicos, contratistas y demas intervinientes deberan observar los mas altos estandares de
integridad, probidad y responsabilidad, y abstenerse de incurrir en conductas prohibidas por
la Constitucion, la ley y el régimen disciplinario aplicable.

No podran intervenir en los procesos de contratacion ni celebrar contratos con la Entidad las
personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en causales de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés previstas en la Constitucién y en la ley. Se entendera
por conflicto de interés toda situacidn en la cual el interés personal, familiar o econémico de
un servidor publico o contratista pueda afectar la imparcialidad, objetividad o transparencia
de su actuacion en la gestion contractual.

La actuacién contractual debera orientarse por una politica de tolerancia cero frente a la
corrupcion y por el principio de responsabilidad, promoviendo mecanismos de
transparencia y control social, de conformidad con la normatividad vigente y con los
instrumentos que para tal efecto adopte la Administracién Municipal.

ARTICULO 7. ENFOQUE GENERAL DE LA GESTION CONTRACTUAL DEL MUNICIPIO DE
PALERMO.

La gestion contractual del Municipio de Palermo se desarrolla a través de un enfoque integral
orientado a la adecuada administracion de los recursos publicos, la satisfaccion de las
necesidades institucionales y el cumplimiento de los fines del Estado, bajo criterios de
planeacion, articulacion interinstitucional, transparencia y responsabilidad.

Dicho enfoque aplica a todas las dependencias de la Administraciéon Municipal que requieran
la adquisicion de bienes, la prestacion de servicios, la ejecucion de obras o la celebracion de
contratos y convenios necesarios para el cumplimiento de sus funciones misionales, y se

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
Cddigo postal: 412001 Correo: contactenos@palermo-huila.gov.co - www.palermo-huila.gov.co




DECRETOS
Codigo: FOR -GP-07

‘;7‘;; S ALCALDiADI\E/IUNICIPAL Fecha OZESTOZIE(Z)Z
/ NIT. 891.180.021-9 D
4V PALERMO | Pagina No. 14

articula con los instrumentos de planeacidn institucional, en particular con el Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan Anual de Adquisiciones.

La gestion contractual comprende las distintas fases del proceso contractual, desde la
planeacién y estructuracion de las necesidades hasta la culminacién de la ejecucion
contractual, las cuales se desarrollan en concordancia con el marco normativo vigente, el
presente Manual y los procedimientos internos que adopte la Administracion Municipal.

ARTICULO 8. COMPETENCIA Y DELEGACION CONTRACTUAL.

La competencia para adelantar la gestion contractual del Municipio de Palermo radica, de
manera originaria, en el Alcalde Municipal, en su calidad de representante legal de la Entidad.
Dicha competencia podra ser delegada total o parcialmente, en los términos previstos en el
ordenamiento juridico, mediante acto administrativo expreso, en servidores publicos que
desempefien cargos del nivel directivo, asesor o en sus equivalentes, sin que ello implique la
exoneracion de los deberes de direccion, control y vigilancia de la actividad precontractual,
contractual y poscontractual.

En virtud de la delegacidn, los actos administrativos y las actuaciones propias de la gestion
contractual podran ser adelantados por los servidores publicos delegados, dentro del ambito
funcional y material definido en el respectivo acto administrativo. En ausencia de delegacion
expresa, se entendera que la competencia para adelantar dichas actuaciones se mantiene en
cabeza del Alcalde Municipal.

La delegacidon contractual se ejercera en armonia con la estructura administrativa del
Municipio y con las funciones asignadas a cada dependencia, de conformidad con los actos
administrativos que adopten o modifiquen el organigrama municipal.

Las disposiciones sobre competencia y delegacién contenidas en el presente Manual tienen
caracter general y orientador, y se aplicaran sin perjuicio de los procedimientos internos,
flujos de aprobacion y reglas operativas que adopte la Administracién Municipal para la
gestion contractual, los cuales podran desarrollarse en instrumentos complementarios de
caracter interno.

ARTICULO 9. USO OBLIGATORIO DE MEDIOS ELECTRONICOS, SECOP II, TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO Y FIRMAS ELECTRONICAS.

La gestion contractual de la Alcaldia del Municipio de Palermo se adelantara, de manera
preferente y obligatoria, mediante el uso de medios electrénicos, reconociéndose plena
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validez juridica a los mensajes de datos, documentos y firmas electronicas, de conformidad
con la normativa vigente. En consecuencia, las comunicaciones, aprobaciones, notificaciones,
remisiones documentales y demas actuaciones contractuales se realizaran a través de los
medios electronicos institucionales, en especial del Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica - SECOP II, de la Tienda Virtual del Estado Colombiano cuando aplique, y del correo
institucional, garantizando en todo momento la autenticidad, integridad, disponibilidad,
trazabilidad y no repudio de la informacidn.

PARAGRAFO PRIMERO. Las firmas electrénicas utilizadas en las fases precontractual,
contractual y poscontractual tendran la misma validez y eficacia juridica que la firma
manuscrita, siempre que permitan verificar la identidad del firmante y la integridad del
documento, constituyendo manifestaciones validas de voluntad y consentimiento de las
partes intervinientes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los mensajes de datos y documentos electrénicos haran parte
integral del expediente contractual electronico y seran objeto de conservacion, custodia y
disponibilidad en los sistemas y repositorios digitales institucionales autorizados,
asegurando su integridad durante los términos aplicables y su articulacion con el Sistema
Electronico para la Contratacién Publica - SECOP II y la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, cuando corresponda.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando la contratacién se adelante a través de Acuerdos Marco de
Precios u otros instrumentos de agregacion de demanda administrados por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, la Entidad debera realizar el
proceso de seleccion y la orden de compra correspondiente a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, en los términos y condiciones establecidos para cada instrumento.

PARAGRAFO CUARTO. Cuando por la naturaleza del tramite o por requerimiento interno o
de otra entidad sea necesario allegar documentacién en medio fisico, la dependencia
responsable debera proceder a su digitalizacion integra y legible, certificar su concordancia
con el original e incorporarla al expediente contractual electronico a través de los medios
electronicos institucionales habilitados. El1 documento fisico original sera conservado
conforme a las Tablas de Retencién Documental (TRD), y su version digital producira efectos
de validez y eficacia probatoria en el expediente electronico, siempre que se garantice su
autenticidad, integridad y trazabilidad.

PARAGRAFO QUINTO. En caso de presentarse contingencias tecnolégicas debidamente
soportadas que impidan de manera temporal el uso del Sistema Electrénico para la
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Contratacion Publica - SECOP 11, de la Tienda Virtual del Estado Colombiano o de los medios
electronicos institucionales, se aplicaran de manera preferente los protocolos y lineamientos
de indisponibilidad definidos por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia
Compra Eficiente, segun corresponda. De manera complementaria, y en lo no regulado por
dichos lineamientos, se podran aplicar los mecanismos de continuidad interna definidos por
la Administracion Municipal. Superada la contingencia, se incorporara la totalidad de los
soportes al expediente contractual electronico, preservando en todo momento la trazabilidad
de las actuaciones adelantadas.

ARTICULO 10. ALCANCE DE LA REFERENCIA A CONTRATOS EN EL PRESENTE MANUAL.
Para efectos de interpretacion del presente Manual, toda mencién que se haga al “contrato”
o al “contratista” se entendera referida igualmente, en lo que resulte compatible, a los
contratos interadministrativos, convenios administrativos, contratos plan, contratos de
encargo fiduciario y, en general, a cualquier otro instrumento juridico con efectos
obligacionales celebrado por la Entidad, bajo el marco del Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica o del régimen especial que le sea aplicable.

En consecuencia, las disposiciones contenidas en el presente Manual orientaran la
planeacion, estructuracioén, ejecucion, seguimiento, modificacion, liquidaciéon y archivo de
dichas figuras contractuales, cuando no exista regulacion especial en contrario y siempre que
resulten compatibles con su naturaleza juridica, sin perjuicio de las reglas especificas que
regulen los convenios de cooperacion entre entidades publicas u otros regimenes
contractuales aplicables.

Para los mismos efectos, la referencia al contrato se entendera realizada en sentido amplio,
comprensiva de cualquiera de sus formas, modalidades o tipologias juridicas, siempre que
generen obligaciones para la Entidad.

ARTICULO 11. RELACION CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA GESTION
CONTRACTUAL.

El presente Manual tiene caracter general y establece los principios, reglas, directrices y
disposiciones institucionales que orientan la actividad contractual del Municipio de Palermo.

En tal sentido, sus disposiciones se complementan y armonizan con los procedimientos
internos que adopte la Entidad para el desarrollo operativo de la gestion contractual, los
cuales precisan las actividades, responsables, registros y controles asociados a los procesos
de contratacion, sin que ello implique la modificacién del alcance ni del contenido del
presente Manual.
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Las actualizaciones o ajustes que se realicen a los procedimientos internos no requeriran la
modificacion del presente Manual, siempre que se mantengan dentro del marco normativo

vigente y respeten las disposiciones aqui contenidas.

PARAGRAFO. Las disposiciones del presente Manual se interpretaran y aplicaran de
conformidad con la normativa vigente en materia de contratacion publica y con las
disposiciones que la modifiquen, adicionen o reglamenten, prevaleciendo en todo caso el

principio de legalidad.
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CAPITULO II. COMITES

ARTICULO 12. COMITE DE CONTRATACION.

Por medio del presente Manual se crea el Comité de Contratacion del Municipio de Palermo,
Huila, como una instancia de apoyo, orientacion y articulacion institucional de la gestion
contractual, encargada de acompafar la planeacion, estructuracion y desarrollo de los
procesos de contratacion que adelante la Entidad, en el marco de sus competencias y
conforme a las disposiciones del presente Manual.

El Comité de Contratacion tendra caracter consultivo y de coordinacion, y su actuacién no
sustituira ni limitard las competencias decisorias del ordenador del gasto, ni las
responsabilidades propias de los servidores publicos que intervienen en la gestion
contractual.

El Comité de Contratacion estara integrado por el Alcalde Municipal, quien lo presidira, el
Secretario de Planeacidon o quien haga sus veces, el Secretario General y de Participacion
Comunitaria o quien haga sus veces, y el Secretario de Hacienda o quien haga sus veces, en
su calidad de articulador de los aspectos presupuestales y financieros de la gestion
contractual.

PARAGRAFO. A las reuniones del Comité deberan asistir el servidor publico, jefe de
dependencia o responsable del area de donde se origine la necesidad contractual, asi como
los integrantes del equipo de estructuracion del respectivo proceso. Cuando la naturaleza del
asunto lo requiera, podran ser invitados otros funcionarios o contratistas de las areas
juridica, presupuestal, financiera o técnica, quienes asistiran con derecho a voz, pero sin voto.

ARTICULO 13. FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION.
El Comité de Contratacion del Municipio de Palermo tendra las siguientes funciones, en el
marco de su caracter consultivo, orientador y de articulacion institucional:

a) Brindar orientacion general y formular recomendaciones, cuando asi sea solicitado, sobre
la planeacion y estructuracion de los procesos de contratacion que pretendan adelantar
las diferentes dependencias de la Administraciéon Municipal.

b) Emitir recomendaciones de caracter general, cuando sea requerido, respecto de la
modificacion, ejecucion o desarrollo de los contratos en curso, sin que dichas
recomendaciones tengan caracter vinculante ni constituyan requisito para la adopcion de

decisiones.
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c) Proponer lineamientos generales de apoyo a la funcién de supervision e interventoria,
orientados a fortalecer el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico de los contratos, sin sustituir las funciones propias del supervisor o interventor
designado.

d) Sugerir metodologias, buenas practicas y estrategias institucionales orientadas a
fortalecer la planeacion, la vigilancia y el control de la gestion contractual del Municipio.

PARAGRAFO PRIMERO. El Comité de Contratacidn se reunira de manera ordinaria cuando
las necesidades de la gestion contractual asi lo requieran, y de manera extraordinaria cuando
sea convocado por cualquiera de sus miembros, a través de la Secretaria Técnica.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Secretaria Técnica del Comité serd ejercida por la Secretaria
General y de Participacion Comunitaria o quien haga sus veces, y tendra a su cargo la
convocatoria a las sesiones, la elaboracién y custodia de las actas, asi como el apoyo
administrativo necesario para el funcionamiento del Comité.

PARAGRAFO TERCERO. Las actuaciones, recomendaciones y orientaciones del Comité de
Contratacion no sustituyen ni trasladan la responsabilidad que corresponde a los
ordenadores del gasto, supervisores, interventores y demas intervinientes en la gestion
contractual, quienes conservaran en todo momento la responsabilidad por las decisiones que
adopten en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 14. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE
CONTRATACION.

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacion estara a cargo de la Secretaria General y de
Participacién Comunitaria o quien haga sus veces. Para el cumplimiento de sus funciones,
podra apoyarse en servidores publicos de la Entidad y en contratistas que presten servicios
de asesoria o apoyo a la gestién en materia de contratacion, quienes actuaran bajo la
direccion y responsabilidad del servidor publico titular, sin que ello implique el ejercicio de
funciones decisorias, la representacion de la Entidad ni la asuncién de competencias propias
de la administracién publica.

Corresponde a la Secretaria Técnica apoyar el funcionamiento del Comité de Contratacion,
para lo cual tendra a su cargo la convocatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias, la
preparacion y circulacidon del orden del dia, la solicitud, recopilacién y consolidacion de la
informacion necesaria para el adecuado desarrollo de las reuniones, asi como la elaboracion,
custodia y archivo de las actas que se generen con ocasion de las sesiones del Comité.
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Asi mismo, la Secretaria Técnica sera responsable de preparar los informes del Comité que
se requieran y de brindar el soporte administrativo necesario para el cumplimiento de las
funciones de dicha instancia, garantizando la adecuada trazabilidad de las actuaciones, sin
que ello implique la sustitucion de las responsabilidades que corresponden a los miembros
del Comité, alos ordenadores del gasto, ni alos demas intervinientes en la gestion contractual
del Municipio.

ARTICULO 15. COMITE ASESOR Y EVALUADOR DE PROPUESTAS.

En los procesos de seleccion competitivos que adelante la Entidad, se conformara un Comité
Asesor y Evaluador de Propuestas como instancia de apoyo técnico para la verificacion y
valoracidn de las ofertas presentadas, de conformidad con los criterios definidos en el pliego
de condiciones o en el documento equivalente. En los procesos de contratacion directa no
sera obligatoria su conformacion, salvo decision motivada de la Entidad.

El Comité Asesor y Evaluador de Propuestas tendra caracter técnico y no decisorio, y su
actuacion se limitara a la evaluacion objetiva de las ofertas y a la formulaciéon de
recomendaciones, sin que ello implique la adopcién de decisiones contractuales, las cuales
corresponderan en todo caso al ordenador del gasto o a quien tenga la competencia para ello.

El Comité estara integrado por servidores publicos y, cuando resulte necesario, por
contratistas que cuenten con los conocimientos técnicos, juridicos o financieros requeridos
parala adecuada evaluacidn de las propuestas. La designacion de sus integrantes se realizara
mediante acto administrativo expedido por el ordenador del gasto o su delegado,
garantizando la idoneidad, imparcialidad y suficiencia técnica del equipo evaluador. Cuando
las caracteristicas del proceso lo permitan, una misma persona podra asumir mas de un rol
evaluador, siempre que ello no afecte la objetividad, profundidad ni calidad del analisis
requerido.

Los integrantes del Comité deberan actuar con sujecion a los principios de responsabilidad,
objetividad, reserva y transparencia, y abstenerse de intervenir en la evaluacion cuando se
encuentren incursos en situaciones de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés,
las cuales deberan ser puestas en conocimiento de la Entidad de conformidad con la
normatividad vigente. Cada integrante respondera individualmente por los conceptos y
analisis técnicos que emita en el marco del proceso de evaluacion.

ARTICULO 16. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR Y EVALUADOR DE PROPUESTAS.
Corresponde al Comité Asesor y Evaluador de Propuestas verificar y analizar la
documentacion presentada por los oferentes, con el fin de establecer el cumplimiento de los
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requisitos habilitantes y de aplicar los criterios de evaluacion definidos en el pliego de
condiciones o en el documento equivalente.

Asi mismo, el Comité sera responsable de elaborar el informe de verificacion y evaluacion de
las propuestas, de manera individual o consolidada, segin la naturaleza del proceso,
formulando las recomendaciones técnicas que resulten pertinentes al ordenador del gasto
respecto de la seleccion del contratista, sin que dichas recomendaciones tengan caracter
vinculante.

El Comité apoyara la elaboracion de las respuestas a las observaciones que se presenten al
informe de evaluacion, en coordinacién con la dependencia o el rol juridico responsable del
proceso, y dejara constancia de sus actuaciones y analisis mediante la suscripcion del informe
correspondiente, el cual sera publicado a través del Sistema Electronico para la Contratacion
Publica - SECOP II.

Igualmente, el Comité atendera los requerimientos que, en relacion con la evaluacion,
formulen el ordenador del gasto, el rol juridico del proceso o la instancia de supervision,
cuando ello resulte necesario para la adecuada culminacion del proceso de seleccion.

ARTICULO 17. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ROLES EVALUADORES.

Sin perjuicio de las funciones generales del Comité Asesor y Evaluador de Propuestas, los
integrantes designados para cumplir roles evaluadores ejerceran funciones especificas de
acuerdo con su perfil técnico, juridico o econdmico-financiero y con el alcance de la
evaluacion asignada en cada proceso de seleccidon. Dichas funciones se desarrollaran de
manera auténoma, objetiva y debidamente documentada, en estricto cumplimiento de los
principios de la contratacion estatal, de los criterios definidos en el pliego de condiciones o
en el documento equivalente y del marco normativo vigente.

v' Al evaluador técnico le correspondera verificar el cumplimiento de los requisitos
técnicos exigidos, analizar la idoneidad y experiencia del proponente frente al objeto del
contrato y evaluar las especificaciones técnicas de los bienes, obras o servicios ofertados,
de conformidad con los parametros establecidos en los documentos del proceso.

v Al evaluador juridico le correspondera revisar la documentacion legal presentada por
los proponentes, verificar el cumplimiento de los requisitos de habilitacidn juridica y
analizar la capacidad para contratar, asi como brindar soporte juridico a las observaciones
que se formulen durante el proceso de evaluacion, en coordinacién con la dependencia o
el rol juridico responsable.
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v Al evaluador econémico-financiero le correspondera verificar la capacidad financiera y
organizacional de los proponentes, analizar los estados financieros y demas soportes
econdmicos requeridos, y evaluar las ofertas econdémicas conforme a los factores y
criterios definidos en el pliego de condiciones o en el documento equivalente.

Las evaluaciones se realizaran exclusivamente con base en los criterios previamente
establecidos en los documentos del proceso y en estricto cumplimiento del principio de
seleccién objetiva. En ninglin caso podran modificarse los requisitos habilitantes ni los
factores de evaluacion durante el desarrollo del proceso de seleccion.
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CAPITULO III. ETAPAS DE LA GESTION CONTRATUAL

ARTICULO 18. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

La gestion contractual del Municipio de Palermo se desarrolla a través de tres etapas
claramente identificables, las cuales responden a un orden légico y secuencial orientado a
garantizar la adecuada planeacion, ejecucion y cierre de los procesos de contratacion y
compras publicas.

1. La etapa precontractual comprende el conjunto de actuaciones destinadas a la
identificacion de la necesidad, la planeacion de la contratacion y la estructuracion del
proceso, incluyendo la elaboracion de los estudios y documentos previos necesarios para
seleccionar al contratista, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones, el Plan de
Desarrollo Municipal y la normatividad vigente.

2. La etapa contractual corresponde al periodo de ejecucidn del contrato, durante el cual el
contratista desarrolla el objeto y alcance pactados, y 1a Entidad ejerce las actividades de
seguimiento, control y verificacion necesarias para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales en los términos acordados.

3. La etapa postcontractual comprende las actuaciones posteriores a la ejecucion del
contrato, orientadas a verificar el cumplimiento integral del objeto contractual, adelantar
las actividades de liquidacion cuando a ello haya lugar y dar cierre formal al vinculo
contractual.

Las etapas de la gestion contractual se articulan entre si y responden a la necesidad de
asegurar el cumplimiento de los fines esenciales del Estado, la ejecucion de los planes,
programas y proyectos del Plan Municipal de Desarrollo y la adecuada administracién de los
recursos publicos.

ETAPA PRECONTRACTUAL

ARTICULO 19. ETAPA PRECONTRACTUAL.

La etapa precontractual comprende el conjunto de actuaciones orientadas a la planeacion,
estructuracién y preparacion de los procesos de contratacion que adelante el Municipio de
Palermo, y tiene como finalidad asegurar que la seleccion del contratista se realice de manera
objetiva, transparente y conforme a la normatividad vigente.

En esta etapa se desarrollan, entre otras, las actividades relacionadas con la elaboracién de
los estudios y documentos previos, la verificacion de la disponibilidad presupuestal mediante
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la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente y, cuando
resulte aplicable, la acreditacion de la idoneidad del contratista y la inexistencia de personal
de planta para la ejecucion del objeto contractual.

Asi mismo, hacen parte de la etapa precontractual las actuaciones asociadas a la publicidad y
convocatoria del proceso, incluyendo la publicacion del aviso de convocatoria, los estudios y
documentos previos y los proyectos de pliegos de condiciones o invitaciones publicas, asi
como la expedicion y publicacion de los actos de apertura y de los pliegos definitivos, cuando
a ello haya lugar.

Durante esta etapa también se surten, segiin la modalidad de seleccion aplicable, la recepcion
y evaluacidn de las propuestas, la elaboracién y publicacion de los informes de evaluacion, la
atencion de observaciones, la realizacion de audiencias cuando corresponda, y la adopcién
del acto de adjudicacién o de declaratoria desierta del proceso.

Las actuaciones propias de la etapa precontractual se adelantaran de conformidad con la
modalidad de seleccion aplicable, 1a naturaleza del objeto contractual y los procedimientos
internos definidos por la Entidad, garantizando en todo caso el cumplimiento de los
principios que rigen la contratacién estatal.

ARTICULO 20. PLANEACION CONTRACTUAL.

Toda la gestion contractual del Municipio de Palermo debera partir de un ejercicio
obligatorio y previo de planeacidn, orientado a identificar de manera clara las necesidades
de la Entidad, la pertinencia de su atencion mediante procesos contractuales y la coherencia
de dichas actuaciones con los propdsitos, objetivos, metas y prioridades institucionales. La
planeacion constituye un eje transversal de la gestion contractual y se proyecta sobre todas
sus etapas, con el fin de asegurar decisiones oportunas, eficientes y ajustadas a la capacidad
operativa y financiera del Municipio.

La planeacién contractual tiene como finalidad evitar la improvisacion en la seleccion del
contratista, la celebracion del contrato, su ejecucion y su cierre, y se materializa, entre otros
instrumentos, a través del Plan Anual de Adquisiciones, el cual consolida de manera
anticipada las necesidades de contratacion de la Entidad, su estimacion presupuestal, los
plazos previstos, la fuente de financiacién, la modalidad de seleccion y la dependencia
responsable, de conformidad con los lineamientos definidos por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.
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El Municipio de Palermo adelantara la planeacion de sus adquisiciones de forma sistematica
y articulada, lo que implica dimensionar las necesidades de bienes, servicios u obras, verificar
su alineacién con el Plan de Desarrollo Municipal, estimar razonablemente sus costos,
programar los tiempos de ejecucion y constatar la existencia de los recursos presupuestales
requeridos para su atencion.

La identificacion de la necesidad contractual corresponde inicialmente a la dependencia
solicitante, en el marco de sus funciones misionales y operativas, la cual debera articular su
requerimiento con la programacion contenida en el Plan Anual de Adquisiciones, la
disponibilidad presupuestal y los objetivos institucionales. La planeacién contractual
constituye una responsabilidad institucional compartida entre las dependencias técnicas,
administrativas, financieras y juridicas que intervienen en la gestion contractual, y se orienta
a garantizar la adecuada administracion de los recursos publicos y el cumplimiento de los
fines del Estado.

ARTICULO 21. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Municipio de Palermo adoptara y publicara anualmente el Plan Anual de Adquisiciones
como instrumento fundamental de planeacion y programacion de las compras publicas, el
cual orienta la identificacion, priorizacion y ejecucion de las adquisiciones de bienes,
servicios y obras requeridas para el cumplimiento de los fines institucionales, en
concordancia con el presupuesto aprobado para cada vigencia fiscal y las necesidades
identificadas por las diferentes dependencias de la Entidad.

El Plan Anual de Adquisiciones constituye una herramienta gerencial que contribuye a
fortalecer la transparencia, la eficiencia y la competencia en los procesos de contratacion, al
permitir la divulgacion anticipada de las necesidades de la Entidad, facilitar la participacion
de los oferentes y promover estrategias de contratacion que optimicen el uso de los recursos
publicos, incluyendo, cuando resulte pertinente, mecanismos de agregacion de la demanda.

La elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones se realizard de manera articulada entre las
dependencias solicitantes, las areas administrativas, financieras y de apoyo a la contratacion,
con base en la programacion presupuestal de la vigencia y en los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal. El Plan orientara la programacion y priorizaciéon de los procesos de
contratacion que adelante la Administracion Municipal, sin perjuicio de la autonomia de cada
dependencia para gestionar sus requerimientos conforme a sus competencias.

El Plan Anual de Adquisiciones no tiene caracter estatico y podra ser objeto de
modificaciones, adiciones o ajustes durante la vigencia fiscal, cuando se presenten nuevas
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necesidades institucionales, cambios en la disponibilidad presupuestal o ajustes en la
programacion contractual, garantizando en todo caso su debida actualizacion y publicidad a
través de la plataforma dispuesta por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente.

ARTICULO 22. FORMULACION Y GESTION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Plan Anual de Adquisiciones del Municipio de Palermo constituye el instrumento de
planeacién mediante el cual se programan las necesidades de bienes, obras y servicios que la
Entidad prevé contratar durante cada vigencia fiscal, en concordancia con el Plan de
Desarrollo Municipal, la disponibilidad presupuestal y los objetivos institucionales.

La formulacidon del Plan Anual de Adquisiciones se realizara con la participacion de las
diferentes dependencias de la Administracion Municipal, a partir de la identificacion de sus
necesidades contractuales, las cuales deberan ser formuladas de manera técnica, justificada
y coherente con sus funciones misionales y operativas. Dichas necesidades deberan
articularse con la programacion presupuestal de la vigencia y con las prioridades
institucionales definidas por la Administracion.

La consolidacidn, coordinacién, actualizacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones
se adelantara de conformidad con los lineamientos internos que adopte la Entidad y con las
disposiciones aplicables en materia de contratacion electronica y publicidad, garantizando
su oportuna actualizacion en la plataforma dispuesta por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones tendra caracter dindmico y orientador de la gestion
contractual, y servira como herramienta para la adecuada planeacién, programacion y
priorizacion de los procesos de contratacion del Municipio, sin perjuicio de las
modificaciones que resulten necesarias durante la vigencia fiscal.

ARTICULO 23. MODIFICACIONES AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Plan Anual de Adquisiciones podra ser objeto de modificaciones, adiciones, eliminaciones
o reprogramaciones en cualquier momento de la vigencia fiscal, cuando se presenten
cambios en las necesidades institucionales, variaciones en la disponibilidad presupuestal o
ajustes en la programacién contractual del Municipio.

Las dependencias responsables de los requerimientos contractuales deberan informar
oportunamente las modificaciones que afecten el contenido del Plan Anual de Adquisiciones,
aportando los soportes técnicos, financieros y administrativos que las justifiquen, con el fin
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de garantizar la coherencia de dichas modificaciones con la planeacion institucional y la
programacion presupuestal de la vigencia.

La consolidacion, actualizacién y publicacién de las modificaciones al Plan Anual de
Adquisiciones se realizara por el area o servidor responsable de su gestidn, en articulacion
con la Secretaria de Hacienda, verificando su consistencia con el presupuesto vigente y
asegurando su oportuna actualizacion en la plataforma dispuesta por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, conservando el historial de versiones y
garantizando la trazabilidad de los cambios efectuados.

PARAGRAFO PRIMERO. Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones no sustituyen los
requisitos de planeacion, disponibilidad presupuestal ni los controles internos propios de
cada proceso de contratacion, ni habilitan practicas de fraccionamiento de la contratacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las dependencias responsables de la gestién financiera y de la
programacion del Plan Anual de Adquisiciones podran requerir ajustes o aclaraciones a las
solicitudes de modificacidn, con el fin de garantizar su consistencia técnica, financiera y
presupuestal, antes de su publicacion en la plataforma correspondiente.

ARTICULO 24. EFECTOS Y CONDICIONES DE LAS MODIFICACIONES AL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES.

Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones que se realicen durante la vigencia fiscal
deberan estar debidamente justificadas y responder a criterios de planeacidn, eficiencia,
coherencia institucional y alineacion con los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y la
programacion presupuestal de la Entidad.

La actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones no exonera a las dependencias responsables
de la obligacion de adelantar una adecuada planeacidn contractual ni de cumplir con los
requisitos, estudios y soportes exigidos para cada proceso de contratacion, de conformidad
con la normatividad vigente y los procedimientos internos adoptados por la Entidad.

Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones deberan garantizar, en todo caso, la debida
actualizacion y publicidad de la informacidon a través del Sistema Electronico para la
Contratacion Publica - SECOP II, preservando la trazabilidad de las actuaciones y la
integridad del expediente electronico.

PARAGRAFO. Cuando la modificacién del Plan Anual de Adquisiciones implique
movimientos presupuestales o afectacion de la fuente de financiacidn, dicha modificacion
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debera contar con los soportes que acrediten la correspondiente disponibilidad o ajuste
presupuestal. En situaciones excepcionales debidamente justificadas, la Entidad adoptara las
medidas necesarias para asegurar la continuidad de la gestién contractual y la posterior
incorporacion de los soportes respectivos al expediente electrdnico, garantizando la debida
publicidad y trazabilidad de las actuaciones.

ARTICULO 25. MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA.

El Municipio de Palermo contara con un Manual de Supervision e Interventoria como
instrumento de gestion administrativa complementario al presente Manual de Contratacion,
en el cual se desarrollaran de manera especifica los lineamientos, criterios y
responsabilidades asociados a la adecuada supervisidon e interventoria de los procesos
contractuales que adelante la Entidad.

La planeacion de la supervisidon y la interventoria debera considerarse desde la etapa
precontractual, de conformidad con la naturaleza, complejidad y riesgos del contrato, e
incluira, cuando a ello haya lugar, la identificacién y provision de los recursos presupuestales
necesarios para su adecuado desarrollo, en los términos de la normativa vigente y de las
disposiciones internas que adopte la Administracion Municipal.

El desarrollo técnico, operativo y procedimental de las actividades de supervision e
interventoria se regira por lo dispuesto en el Manual de Supervision e Interventoria que
adopte el Municipio, sin perjuicio de la aplicacion de las reglas generales, principios y
directrices contenidas en el presente Manual de Contratacidn.

ARTICULO 26. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

Con anterioridad a la apertura de cada proceso de seleccién o, en el caso de la contratacion
directa, antes de la celebracion del respectivo contrato, la dependencia generadora de la
necesidad debera elaborar los estudios y documentos previos que justifiquen la contratacion
y soporten la toma de decisiones contractuales, con los cuales se da inicio a la etapa
precontractual.

Los estudios y documentos previos constituyen el soporte integral de la planeacion
contractual y deberan permitir a los potenciales oferentes o al eventual contratista
comprender de manera clara el alcance de lo requerido por la Entidad, las condiciones de
ejecucion del contrato, la distribucion de riesgos propuesta y los criterios que orientan la
seleccién de la oferta mas favorable. Dichos estudios deberan reflejar de manera coherente
los aspectos técnicos, financieros, organizacionales y de riesgos del proceso.
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PARAGRAFO PRIMERO. Sin perjuicio de las particularidades propias de cada modalidad de
seleccién y de las exigencias que establezca la normatividad vigente, los estudios y
documentos previos deberan contener, como minimo y de manera enunciativa, los siguientes
elementos:

a. La descripcion de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con el proceso de
contratacion.

El objeto a contratar, con sus especificaciones técnicas y, cuando aplique, las
autorizaciones, permisos o licencias requeridas para su ejecucidn.

La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion.

El valor estimado del contrato y la justificacion de su determinacion.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

El analisis de riesgos del proceso y la forma de su asignacion o mitigacion.

Las garantias que se contemplen exigir.

La indicacidn de si el proceso se encuentra cobijado por acuerdos comerciales, cuando
aplique.

La identificacion del bien, servicio u obra mediante el clasificador correspondiente.

j. Ladefinicion sobre la procedencia de la supervision o interventoria.

k. Los demas aspectos que resulten exigibles conforme a la normatividad vigente.

=

S oo an

PARAGRAFO SEGUNDO. En los procesos de contratacion de minima cuantia, los estudios
previos contendran los elementos minimos exigidos por la normatividad aplicable, de
acuerdo con la naturaleza y complejidad del objeto a contratar.

PARAGRAFO TERCERO. La elaboracién de los estudios y documentos previos serd
responsabilidad institucional de la dependencia solicitante, en articulacién con las areas
técnicas, administrativas, financieras y juridicas que intervengan en la estructuracion del
proceso, y podra contar con el apoyo de las instancias internas que la Entidad disponga para
tal fin.

ARTICULO 27. ANALISIS DEL SECTOR, ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS FINANCIERO
Y ORGANIZACIONAL.

El andlisis del sector econdémico, el estudio de mercado y el andlisis financiero y
organizacional constituyen componentes esenciales de los estudios y documentos previos y
deberan ser elaborados por la dependencia que genera la necesidad contractual, en
articulacidn con las areas técnicas, administrativas, financieras y juridicas que intervengan
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en la estructuracion del proceso, con el proposito de establecer la viabilidad técnica,
econdmica, juridica y operativa de la contratacion.

El analisis del sector econdmico tendra por objeto identificar las caracteristicas estructurales
y dinamicas del mercado asociado al objeto contractual, considerando, entre otros aspectos,
el entorno legal y regulatorio, las condiciones comerciales, técnicas y financieras, la
estructura organizacional del sector, asi como las variables sociales, ambientales y de
competencia que puedan incidir en el proceso de contratacién. Dicho analisis debera
desarrollarse conforme a los lineamientos y buenas practicas definidas por la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente, en especial los contenidos en
la Guia para la Elaboracién del Estudio del Sector.

El estudio de mercado estara orientado a establecer el valor estimado del contrato, identificar
potenciales oferentes y validar las condiciones comerciales predominantes, para lo cual
podran emplearse, de manera individual o combinada, distintas metodologias, tales como la
solicitud de cotizaciones a proveedores —preferiblemente a través de las funcionalidades
dispuestas en el SECOP II o, de manera subsidiaria, por otros medios que garanticen
pluralidad y ausencia de direccionamiento—, la comparacion de valores historicos de
contratos con caracteristicas técnicas equivalentes, la consulta de precios de referencia en
bases de datos especializadas y el analisis de procesos similares documentados en
plataformas publicas de contratacidn.

El analisis financiero y organizacional debera realizarse con base en la informacion
recopilada del sector y de los potenciales proveedores, utilizando indicadores objetivos que
permitan identificar riesgos de solvencia, liquidez o concentracion del mercado, estimar el
grado de atomizacion u oligopolio del sector y evaluar la capacidad financiera y
organizacional del mercado para atender de manera adecuada la necesidad de la Entidad.
Este analisis servira, igualmente, como insumo para la definicién de requisitos habilitantes
proporcionales, razonables y acordes con el objeto contractual.

Para el desarrollo del analisis financiero y organizacional podran emplearse, entre otras,
fuentes de informacién como el Registro Unico Empresarial y Social - RUES, las bases de
datos de las superintendencias competentes, las camaras de comercio, los sistemas de
informacion sectorial disponibles, los estados financieros de proveedores obtenidos en
procesos anteriores y la informacion recolectada durante el estudio de mercado.

PARAGRAFO PRIMERO. En los procesos de contratacién directa, el anélisis del sector y el
estudio de mercado deberan enfocarse, de manera particular, en justificar la seleccion del
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proveedor, considerando las condiciones técnicas, los plazos de ejecucion, las ventajas
operativas, la forma de pago y demas elementos que respalden razonablemente la
escogencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para la adecuada elaboracién de los anélisis a que se refiere el
presente articulo, la Entidad podra tomar como referencia las guias, lineamientos y
orientaciones técnicas expedidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente, sin que ello implique la adopcidn automatica o acritica de metodologias
especificas.

ARTICULO 28. ANALISIS DE RIESGOS.

El analisis de riesgos constituye un componente esencial de la planeacidon contractual y
consiste en la identificacion, valoracién y estimacion de los eventos que puedan afectar el
desarrollo del proceso de contratacion y la adecuada ejecucion del contrato, con el fin de
adoptar medidas razonables para su prevencidn, mitigacion, asignacién y cobertura, en
armonia con el principio de equilibrio econémico del contrato.

El analisis de riesgos debera considerar, de manera integral, los eventos que puedan impedir
o afectar la adjudicacion y perfeccionamiento del contrato, aquellos que puedan alterar su
ejecucion en términos de plazo, costo, calidad o alcance, y los riesgos que incidan en el
mantenimiento del equilibrio econémico del contrato durante su vigencia. Dicho analisis no
se limitara a una descripcion formal de riesgos, sino que debera reflejar una comprension
real del contexto del proceso, de la naturaleza del objeto contractual y de las condiciones del
mercado identificado en el analisis del sector.

La identificacion y gestion de los riesgos del proceso de contratacion debera realizarse de
manera sistematica, atendiendo el contexto juridico, técnico, financiero, operativo y
contractual en el que se desarrolla el proceso, e implicara la identificacion y clasificacion de
los riesgos relevantes, su evaluacion y calificacidn, la definicion de responsables para su
tratamiento y la adopcién de mecanismos de seguimiento y revision durante las distintas
etapas del proceso contractual.

La asignacion de los riesgos debera efectuarse de manera razonable y proporcional,
atendiendo a la capacidad de cada parte para administrarlos, prevenirlos o mitigarlos,
evitando traslados automaticos o desproporcionados que desconozcan la naturaleza del
contrato, las condiciones del mercado o el principio de equilibrio econémico. En este sentido,
la Entidad debera identificar qué riesgos asume directamente y cudles se asignan al
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contratista, dejando dicha distribucién claramente reflejada en los estudios previos y en los
documentos del proceso.

La cobertura de los riesgos identificados podra realizarse mediante distintos mecanismos,
segln su naturaleza y probabilidad de ocurrencia, los cuales incluyen, entre otros, la
estructuracién adecuada del contrato, la definiciéon de obligaciones claras, la prevision de
clausulas contractuales especificas, la programacion financiera, la adopcién de medidas
operativas de control y, cuando resulte pertinente, la exigencia de garantias. La cobertura del
riesgo no se limita a la constitucion de garantias, ni todos los riesgos son susceptibles de
aseguramiento.

PARAGRAFO. Para la identificacién, asignacién y cobertura de los riesgos en los procesos de
contratacion, la Entidad podra tomar como referencia los lineamientos, guias y manuales
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, en
especial aquellos relacionados con la gestion del riesgo contractual, sin que ello implique la
adopcidon automatica de esquemas o matrices predeterminadas.

ARTICULO 29. RELACION ENTRE EL MANUAL DE CONTRATACION Y LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS.

La gestion contractual del Municipio de Palermo se adelantara mediante el uso obligatorio
de los sistemas electronicos dispuestos para la contratacion publica, en especial la plataforma
SECOP I, y conforme a las modalidades de seleccion previstas en la normatividad vigente que
regula la contratacidn estatal.

La ejecucion operativa de las actividades, registros y puntos de control asociados a las
distintas etapas del proceso de contratacion se realizard de conformidad con los
procedimientos internos adoptados por la Entidad en el marco de su Sistema Integrado de
Gestion, los cuales desarrollan de manera operativa las disposiciones contenidas en el
presente Manual, sin alterar su contenido sustantivo.

En caso de divergencia entre lo dispuesto en el Manual de Contratacion y los procedimientos
internos, prevaleceran las disposiciones del presente Manual y la normativa aplicable en
materia de contratacion publica.

PARAGRAFO. Las actualizaciones de los procedimientos internos de contratacién se
adoptaran mediante el acto administrativo correspondiente y se registraran en el control de
cambios institucional. Dichas actualizaciones no podran crear requisitos habilitantes, reglas
de evaluacidn, causales de rechazo ni condiciones sustantivas distintas a las previstas en la
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ley, en la regulacién vigente o en el presente Manual; cualquier modificacién de esa
naturaleza debera incorporarse mediante la actualizacion formal del Manual de
Contratacion.

ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 30. ETAPA CONTRACTUAL.

La etapa contractual comprende el periodo que inicia con el perfeccionamiento del contrato
y, cuando a ello haya lugar, con la suscripcion del acta de inicio, y se extiende hasta la
terminacion de la ejecucion del objeto contractual, sin incluir la etapa de liquidacidn.

Durante esta etapa se desarrollan las actividades propias de la ejecucion del objeto y del
alcance contractual por parte del contratista, asi como las actuaciones de seguimiento,
control y verificacion a cargo del supervisor o interventor designado, de conformidad con lo
previsto en los estudios previos, el contrato, el presente Manual y el Manual de Supervision
e Interventoria que adopte el Municipio.

La gestion contractual en esta etapa debera orientarse al cumplimiento oportuno, eficiente y
conforme a lo pactado, garantizando la adecuada administracion de los recursos publicos y
la preservacion del equilibrio econémico del contrato.

ARTICULO 31. SUSCRIPCION (PERFECCIONAMIENTO) DEL CONTRATO.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el
articulo 34 de la Ley 1150 de 2007 y por el articulo 2.2.1.1.2.3.1 del Decreto 1082 de 2015,
los contratos estatales se perfeccionan cuando existe acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y dicho acuerdo se eleva a escrito, salvo las excepciones previstas en la
normatividad vigente.

En las modalidades de contratacién en las que la normativa aplicable lo permita, como la
minima cuantia, el perfeccionamiento del contrato se producira con la aceptacién de la oferta
mas favorable por parte de la Entidad, sin perjuicio del cumplimiento de los demas requisitos
legales y reglamentarios para su ejecucion.

Previamente a la suscripcion o aceptacién del contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, el contratista debera registrar y mantener actualizada
su informacidn de hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico -
SIGEP I, como requisito para la formalizacién de la relacidn contractual.
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ARTICULO 32. PROCEDIMIENTO PARA EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO E
INICIO DE SU EJECUCION.

El perfeccionamiento, la legalizacion y el inicio de la ejecucion de los contratos se adelantaran
conforme al Procedimiento Interno de Contratacién - Etapa Contractual vigente de la
Alcaldia del Municipio de Palermo, adoptado en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

La suscripcion electronica del contrato en la plataforma SECOP II y la aprobacion de las
garantias que sean exigibles constituiran requisitos previos para el inicio de la ejecucion
contractual, de conformidad con lo previsto en los estudios previos, el contrato y la normativa
aplicable.

La ejecucién contractual se entendera iniciada mediante el registro efectuado en la
plataforma SECOP II a través de la funcionalidad “Iniciar contrato”. No obstante, cuando por
la naturaleza del contrato, por disposicion expresa de los estudios previos o por estipulacion
contractual se requiera la suscripcidn de acta de inicio u otro documento equivalente, esta
debera elaborarse y suscribirse previamente, y su contenido debera incorporarse al
expediente contractual electrénico.

El rol juridico gestionara el flujo de firma del contrato y de los actos asociados en la
plataforma SECOP II. El supervisor verificara el cumplimiento de los requisitos para la
ejecucion del contrato, incluidas, cuando apliquen, las garantias y los soportes de seguridad
social, aprobara en SECOP II las cargas del contratista y realizara la accion de inicio, dejando
la trazabilidad correspondiente.

Todos los soportes y actuaciones de la etapa contractual integraran el expediente electrénico
del contrato en SECOP II. Cuando se genere documentacion en medio fisico, esta debera ser
digitalizada e incorporada al expediente electrdnico, conservando el original conforme a las
Tablas de Retencion Documental -TRD-.

PARAGRAFO. El Procedimiento Interno de Contratacién - Etapa Contractual desarrolla
operativamente lo dispuesto en el presente Manual, sin alterar su contenido sustantivo. Sus
actualizaciones se adoptaran mediante el acto administrativo correspondiente y se
registraran en el control de cambios institucional. En caso de discrepancia, prevaleceran este
Manual y la normativa aplicable.
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ARTICULO 33. NOVEDADES EN LA EJECUCION DEL CONTRATO.

Durante la ejecucién de los contratos o convenios celebrados por el Municipio de Palermo
podran presentarse situaciones que requieran la adopcion de actuaciones administrativas o
contractuales orientadas a garantizar la correcta ejecucion del objeto contractual y la
satisfaccion del interés publico.

Se entenderan como novedades contractuales, entre otras, las modificaciones contractuales,
adiciones presupuestales, ampliaciones del plazo, suspensiones, reanudaciones, cesiones,
terminaciones anticipadas y demas actuaciones que incidan en la ejecucion, vigencia o
condiciones del contrato, las cuales deberan ser debidamente justificadas, documentadas y
tramitadas conforme a la normatividad vigente, a lo previsto en el presente Manual y a los
procedimientos internos adoptados por la Entidad.

La identificacidn, sustentacion y tramite de las novedades contractuales correspondera al
supervisor o interventor del contrato, segun el caso, quien debera verificar su procedencia
técnica, juridica y financiera, sin perjuicio de las competencias del ordenador del gasto y de
los apoyos técnicos, juridicos o financieros que se requieran.

ARTICULO 34. MODIFICACION O ACLARACION DEL CONTRATO.

Durante la ejecucion del contrato o convenio, las partes podran acordar la modificacién o
aclaracion de determinados términos o condiciones contractuales, cuando ello resulte
necesario para asegurar la adecuada ejecucion del objeto y el cumplimiento de los fines
perseguidos, siempre que dichas actuaciones no impliquen la alteracién del objeto
contractual ni la desnaturalizacion del contrato celebrado.

Las modificaciones contractuales podran referirse, entre otros aspectos, a ajustes en las
condiciones técnicas, administrativas o financieras, diferentes a la adiciéon de recursos o
ampliacion del plazo, y deberan formalizarse mediante el instrumento juridico
correspondiente, debidamente motivado y soportado.

Las aclaraciones contractuales tendran un caracter estrictamente interpretativo o precisorio,
orientado a disipar ambigiiedades o precisar el alcance de estipulaciones previamente
pactadas, sin introducir nuevas obligaciones, modificar las condiciones esenciales del
contrato ni alterar el equilibrio econémico del mismo.

En todo caso, tanto las modificaciones como las aclaraciones deberan constar por escrito,
incorporarse al expediente contractual electréonico y publicarse en la plataforma SECOP I],
conforme a las disposiciones aplicables.
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ARTICULO 35. PRORROGA DEL CONTRATO.

La prorroga del plazo de ejecucion del contrato procedera cuando, por razones debidamente
justificadas y acreditadas, resulte necesario ampliar el término inicialmente pactado para
garantizar la correcta ejecucion del objeto contractual, sin que ello implique modificacion del
objeto ni desnaturalizacién del contrato.

La solicitud de prérroga debera ser formulada y sustentada por el supervisor o interventor,
segun corresponda, quien debera indicar el término exacto de la ampliacién solicitada, las
causas que la originan, su relacién directa con el objeto contractual y la inexistencia de
imputabilidad al contratista cuando ello sea exigible.

La prorroga debera formalizarse por escrito mediante el instrumento juridico
correspondiente, previo concepto técnico del supervisor y aprobacion del ordenador del
gasto, y debera incorporarse al expediente contractual electréonico y publicarse en la
plataforma SECOP II.

ARTICULO 36. ADICION AL CONTRATO.

La adicidén a los contratos o convenios procedera cuando resulte necesario incrementar el
valor inicialmente pactado para garantizar la adecuada ejecucién del objeto contractual,
siempre que dicha adicion guarde relacidn directa con este y no implique su modificacion o
desnaturalizacion.

Toda adicion debera contar previamente con la correspondiente apropiacion presupuestal y
con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal. El supervisor o interventor
debera adelantar las gestiones necesarias para sustentar técnica y financieramente la
procedencia de la adicion.

De conformidad con el régimen general de la contratacion estatal, las adiciones no podran
superar el limite previsto en la normatividad vigente, cuando este resulte aplicable, y deberan
formalizarse mediante el instrumento juridico correspondiente, incorporarse al expediente
contractual electrdnico y publicarse en la plataforma SECOP II.

ARTICULO 37. SUSPENSION DEL CONTRATO.
Durante la ejecucion del contrato podran presentarse circunstancias de fuerza mayor, caso
fortuito o situaciones ajenas a la voluntad de las partes que impidan de manera temporal la
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normal ejecucion del objeto contractual. En tales eventos, las partes podran acordar la
suspensidn del plazo de ejecucion.

La solicitud de suspension debera estar debidamente justificada y sefialar de manera expresa
el término de la suspension o la condicién para su levantamiento. La suspension no extingue
las obligaciones contractuales, sino que interrumpe temporalmente el plazo de ejecucion.

Una vez superadas las causas que dieron lugar a la suspensidn, se procedera a la reanudacion
del contrato mediante el acta correspondiente. Previamente, el contratista debera ajustar la
vigencia de las garantias cuando a ello haya lugar, y el supervisor verificara el cumplimiento
de los requisitos para el reinicio de la ejecucidn.

ARTICULO 38. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

La terminaciéon anticipada del contrato procedera cuando las partes, de mutuo acuerdo,
decidan dar por finalizada la relacion contractual antes del vencimiento del plazo de
ejecucion pactado, por razones debidamente justificadas.

La terminacion anticipada constituye una forma de extincion del vinculo contractual que
debera formalizarse por escrito, con la debida motivacién y soporte técnico, juridico y
financiero, y podra dar lugar a la liquidacion del contrato en los términos que correspondan.

Para tramitar la terminacion anticipada, el supervisor debera remitir al rol juridico la
solicitud del contratista o la justificacion institucional correspondiente, su concepto técnico,
el estado de ejecucion del contrato, el balance financiero y la certificacion de cumplimiento
parcial o total, segtn el caso, a fin de que se adelante el tramite respectivo.

La terminacidn anticipada no exime a las partes de las responsabilidades derivadas de las
obligaciones causadas hasta la fecha de su ocurrencia, ni de las actuaciones de control,
seguimiento o liquidacion que resulten procedentes.

ARTICULO 39. PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION, ADICION, PRORROGA,
SUSPENSION O TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

Las actuaciones relacionadas con la modificacion, adicién, prérroga, suspension o
terminacion anticipada de los contratos se tramitaran conforme al Procedimiento Interno de
Contratacion - Etapa Contractual vigente de la Alcaldia del Municipio de Palermo, adoptado
en el marco del Sistema Integrado de Gestion, el cual desarrolla de manera operativa y
secuencial las acciones, flujos de aprobacion, responsabilidades y registros que deben
adelantarse en la plataforma SECOP II.
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Dichas actuaciones deberan gestionarse de manera integral dentro del expediente
contractual electrénico en SECOP II, garantizando en todo momento la debida motivacion,
trazabilidad, publicidad, control documental y coherencia con las condiciones inicialmente
pactadas. En caso de discrepancia entre el Procedimiento Interno y el presente Manual,
prevaleceran las disposiciones de este ultimo y la normativa vigente aplicable.

PARAGRAFO. Toda solicitud de modificacién contractual deberd sustentarse en una
justificacion técnica, juridica o financiera debidamente documentada, que acredite su
necesidad, procedencia y relacion directa con el objeto contractual, y debera contar con la
aprobacién correspondiente en los términos establecidos en el Procedimiento Interno.
Cuando como consecuencia de la modificacién se requiera el ajuste, ampliacién o renovacion
de garantias, estas deberan cargarse y aprobarse electronicamente en SECOP II con
anterioridad a la reanudacidn o continuacion de la ejecucion contractual.

ARTICULO 40. REANUDACION Y/O REINICIO DE LOS CONTRATOS.

Una vez superadas las causas que dieron lugar a la suspension del contrato, el supervisor o
interventor debera verificar el cumplimiento del término o de la condicion de suspension
establecidos en el respectivo acto o acta de suspension, asi como la subsistencia de las
condiciones técnicas, juridicas y financieras para la continuacidn de la ejecucidn contractual.

Cuando se encuentre procedente, el supervisor o interventor proyectara el acta de
reanudacion o reinicio del contrato, la cual debera ser suscrita por las partes. Previamente,
debera verificarse el ajuste, ampliacion o vigencia de las garantias contractuales, cuando a
ello haya lugar.

Suscrita el acta de reanudacion o reinicio, el supervisor gestionara con el rol juridico el
registro de la reanudacion en la plataforma SECOP Il y la incorporacion del acta al expediente
contractual electrdnico, garantizando su publicidad y trazabilidad.

La reanudacion o reinicio del contrato no constituye un nuevo perfeccionamiento
contractual, sino la continuacidén de la ejecucion del contrato previamente celebrado.

ARTICULO 41. CESION DE LOS CONTRATOS.

La cesion del contrato se presenta cuando el contratista transfiere a un tercero, con
autorizacidn previa, expresa y escrita del Municipio de Palermo, la totalidad de los derechos
y obligaciones derivados del contrato celebrado.
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Dado el caracter intuito personae de los contratos estatales, la cesion constituye una
actuacion excepcional y solo procedera cuando se encuentre debidamente justificada, sin
afectar la correcta ejecucion del objeto contractual ni los principios de la contratacién estatal.

El cesionario debera acreditar el cumplimiento de los requisitos de capacidad, experiencia,
idoneidad y condiciones exigidas en los estudios previos, el pliego de condiciones o el
documento equivalente, y asumir las obligaciones contractuales en los mismos términos
pactados inicialmente.

La cesidon debera formalizarse por escrito mediante el instrumento juridico correspondiente,
incorporarse al expediente contractual electronico y publicarse en la plataforma SECOP II. La
cesion no exonera al contratista cedente de las responsabilidades causadas con anterioridad
a su perfeccionamiento.

ARTICULO 42. PROCEDIMIENTO PARA LA CESION DE LOS CONTRATOS Y DE LOS
DERECHOS ECONOMICOS.

La cesion de los contratos o de los derechos econdmicos derivados de estos se tramitara a
través del expediente contractual electrénico en la plataforma SECOP 1l y /o la plataforma que
haga sus veces, y requerira en todo caso autorizacion previa, expresa y motivada del
ordenador del gasto, de conformidad con los criterios técnicos, juridicos y financieros
definidos en el presente Manual.

La cesidon contractual constituye una actuacion excepcional, en atencion al caracter intuito
personae de los contratos estatales, y solo procedera cuando se encuentre debidamente
justificada y no afecte la correcta ejecucion del objeto contractual ni los principios de la
contratacion estatal.

El procedimiento para la cesion se adelantara de la siguiente manera:

1. La solicitud deberd ser presentada por el contratista a través de comunicacion
institucional electronica, cargada en SECOP II, debidamente motivada, e ira acompafiada,
segun corresponda, de la justificacion detallada de la cesion y sus motivos; los
documentos del cesionario que acrediten el cumplimiento de las mismas condiciones,
requisitos y calidades exigidas en los estudios previos y en el pliego de condiciones o
documento equivalente; la carta de aceptacion expresa de la cesion por parte del
cesionario; y, en el caso de consorcios o uniones temporales, el acta de autorizacion de sus
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integrantes, el documento de nueva conformacion cuando aplique y los certificados de
existencia y representacion legal actualizados.

2. Recibida la solicitud, el supervisor o interventor verificara la procedencia técnica de la
cesion, la idoneidad del cesionario y la inexistencia de afectaciones a la ejecuciéon
contractual, y emitira el concepto correspondiente, el cual se incorporara al expediente
contractual electrénico en SECOP IL.

3. Con fundamento en el concepto del supervisor o interventor, el rol juridico estructurara
el proyecto de cesidn contractual u otrosi de cesidn, verificara el cumplimiento de los
requisitos juridicos y lo remitira al flujo de aprobacidn para la suscripcion electrénica por
parte del contratista cedente, el cesionario y el ordenador del gasto. La cesion se
entenderd formalizada con la suscripcion del instrumento correspondiente y su
incorporacion al expediente electronico del contrato.

4. Cuando la solicitud se refiera exclusivamente a la cesién total o parcial de derechos
econdmicos derivados del contrato, el contratista debera allegar el contrato de cesiéon
suscrito con el cesionario, junto con los documentos de identificacién, Registro Unico
Tributario y certificacion bancaria del cesionario. El supervisor verificara la procedencia
de la solicitud y el ordenador del gasto decidira motivadamente sobre su aceptacion o
rechazo. La Entidad podra negar la cesion de derechos econdmicos cuando esta
comprometa la adecuada ejecucion contractual o el cumplimiento de obligaciones
pendientes.

5. Una vez formalizada la cesion contractual o aprobada la cesién de derechos econémicos,
el supervisor verificara la actualizacion, ampliaciéon o sustitucién de las garantias
contractuales, cuando a ello haya lugar, y garantizara la incorporacién de todos los
soportes al expediente contractual electronico. Los documentos que se generen en medio
fisico deberan ser digitalizados e incorporados al expediente, conservando los originales
conforme a las Tablas de Retencién Documental -TRD-.

PARAGRAFO. La cesién de contratos y de derechos econémicos se gestionara conforme a lo
dispuesto en el presente articulo y, de manera complementaria, a los lineamientos del
Procedimiento Interno de Contratacion - Etapa Contractual que adopte la Entidad, sin que
sea necesaria la modificacion del presente Manual para su aplicacion.

ARTICULO 43. COORDINACION DE LA ETAPA CONTRACTUAL.

El supervisor y/o interventor serd responsable del seguimiento y control técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico de la ejecucién del contrato, en los términos de
la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes, asi como de lo previsto en el presente
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Manual y en los instrumentos internos que desarrollen operativamente la gestion contractual
del Municipio.

En desarrollo de dicha funcidn, el supervisor o interventor debera verificar el cumplimiento
del objeto contractual, el avance de las obligaciones pactadas, la correcta ejecucion de los
recursos y la observancia de las condiciones contractuales, y coordinar con los roles juridico,
financiero y administrativo las actuaciones necesarias para la adecuada gestion de la etapa
contractual, incluida la incorporaciéon oportuna de los documentos y actuaciones al
expediente contractual electrénico en la plataforma SECOP II, garantizando trazabilidad,
publicidad y control documental.

La funciéon de supervision o interventoria no implica la sustitucién de las competencias
propias del ordenador del gasto ni de las instancias decisorias de la Entidad, ni exonera a los
demas intervinientes de sus responsabilidades en la gestion contractual, las cuales se
ejerceran de manera articulada conforme a la estructura administrativa y a los flujos internos
adoptados por la Administracién Municipal.

ARTICULO 44. INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL.

Cuando el supervisor o interventor identifique hechos que puedan constituir un presunto
incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista, debera actuar
conforme a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011, la Ley 1150 de 2007 y demas normas
concordantes, garantizando en todo momento el debido proceso, el derecho de defensa y
contradiccion.

En ejercicio de sus funciones, el supervisor o interventor debera requerir por escrito al
contratista para que exponga las razones, circunstancias o justificaciones relacionadas con la
situacion evidenciada, dejando constancia de dicha actuacion en el expediente contractual
electrénico.

Analizadas las explicaciones presentadas por el contratista, y cuando de manera preliminar
se advierta que las mismas no justifican la situacién presentada o no se encuentren
soportadas en causales de fuerza mayor o caso fortuito, el supervisor o interventor elaborara
un informe técnico detallado en el que se describan los hechos, las obligaciones
presuntamente incumplidas y los soportes correspondientes, el cual sera remitido al
ordenador del gasto y al rol juridico para lo de su competencia.

Con fundamento en dicho informe, la Entidad evaluara la procedencia de iniciar el
procedimiento administrativo sancionatorio correspondiente, de conformidad con el
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procedimiento previsto en la Ley 1474 de 2011 y las demas disposiciones aplicables para la
imposicion de multas, sanciones o declaratorias de incumplimiento.

La actuacion del supervisor o interventor en esta etapa tendra caracter técnico y de reporte,
y no constituird por si misma una decisién sancionatoria ni un prejuzgamiento sobre la
responsabilidad del contratista.

ETAPA POSCONTRACTUAL

ARTICULO 45. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

La liquidacién del contrato o convenio constituye la etapa poscontractual mediante la cual
las partes realizan un balance definitivo de la ejecucidn contractual, con el fin de establecer
el estado final de las obligaciones, los bienes entregados o servicios prestados, los pagos
efectuados, los saldos a favor o en contra y los ajustes econémicos, técnicos o administrativos
a que hubiere lugar.

Por regla general, la liquidacidén procedera una vez se haya ejecutado la totalidad de las
obligaciones contractuales dentro del plazo pactado. No obstante, cuando el contrato termine
de manera anticipada, por cualquier causa, deberda adelantarse la correspondiente
liquidacion anticipada, en los términos previstos en la normatividad vigente y en el contrato.

Seran objeto de liquidacidn, entre otros, los contratos o convenios de tracto sucesivo,
aquellos cuya ejecucion se prolongue en el tiempo, los contratos terminados
anticipadamente, los que hayan sido objeto de incumplimiento, declaratoria de caducidad o
terminacion anormal, y aquellos en los que existan saldos por pagar, ejecutar o reintegrar, o
cualquier obligacion pendiente a cargo de las partes.

En desarrollo del proceso de liquidacion, podra exigirse al contratista la ampliaciéon o
extension de la vigencia de las garantias contractuales, cuando ello resulte necesario para
cubrir las obligaciones pendientes o los riesgos identificados.

Cuando de la liquidacion se deriven compromisos u obligaciones a cargo del contratista,
correspondera al supervisor o interventor verificar su cumplimiento y dejar constancia de
ello en el expediente contractual electronico. En caso de existir pagos pendientes o recursos
por liberar, el supervisor o interventor debera remitir copia del acta de liquidacion a la
Secretaria de Hacienda para que se adelanten las actuaciones presupuestales y financieras a

que haya lugar.
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 dela Ley 1150 de 2007, y salvo estipulacion
contractual en contrario, la liquidacion bilateral debera adelantarse dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la terminacion del contrato; vencido dicho término, la Entidad contara con
dos (2) meses adicionales para efectuar la liquidacién unilateral, sin perjuicio de la
posibilidad de liquidacion judicial dentro del término legal aplicable. En todo caso, la Entidad
privilegiara la liquidacidn bilateral cuando ello sea posible.

La competencia para liquidar el contrato estara en cabeza del ordenador del gasto que lo
suscribid. No obstante, correspondera al supervisor o interventor proyectar los documentos
necesarios para la liquidacidn, verificar los soportes técnicos y financieros y articular las
actuaciones requeridas para el cierre adecuado del contrato.

La suscripcion del acta de liquidacién permitira a las partes declararse a paz y salvo respecto
de las obligaciones claramente identificadas y ejecutadas, sin perjuicio de las
responsabilidades que puedan derivarse por hechos no conocidos, ocultos o posteriores,
conforme a la normativa aplicable.

PARAGRAFO. La liquidacién del contrato, ya sea bilateral o unilateral, constituye el cierre
definitivo de la relacién contractual. En consecuencia, una vez liquidado el contrato, no
procedera la declaratoria de incumplimiento ni la imposicion de multas o la efectividad de
clausulas penales, salvo respecto de obligaciones expresamente reconocidas, reservadas o
pendientes en el acta de liquidacion, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

ARTICULO 46. REQUISITOS PARA LIQUIDAR EL CONTRATO O CONVENIO.
Para proceder a la liquidacion del contrato o convenio, el supervisor o interventor, segun
corresponda, debera verificar que el expediente contractual electronico se encuentre
completo, actualizado y debidamente organizado, incorporando la totalidad de los
documentos, actuaciones y soportes relacionados con la ejecucién contractual.

Previamente a la proyeccion del acta de liquidacion, el supervisor o interventor debera
verificar, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Laverificacion de las condiciones técnicas de los bienes recibidos, las obras ejecutadas o
los servicios prestados por el contratista, conforme a lo pactado en el contrato y a los
estudios previos.
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2. La existencia en el expediente contractual de la certificacion de cumplimiento del objeto
contractual. En caso de cumplimiento parcial, debera dejarse constancia expresa del
grado de ejecucion alcanzado y del valor correspondiente.

3. La elaboracion y verificacion del balance econémico del contrato o convenio,
debidamente soportado con las d6rdenes de pago, constancias de pago efectuado,
liberacion de recursos o saldos pendientes, segin corresponda.

4. La verificacion del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y de las
contribuciones parafiscales, cuando a ello haya lugar, conforme a la naturaleza del
contrato y a la normativa vigente.

5. Laverificacion del destino final de los bienes adquiridos, cuando aplique, en concordancia
con el objeto contractual y con la necesidad identificada en los estudios previos.

6. Laverificacion de la vigencia y validez de la informacion juridica del contratista. En el caso
de personas juridicas, debera constatarse si existe modificacidon de la razén social o de la
representacion legal, y en tal evento incorporarse el certificado de existencia y
representacion legal actualizado.

7. La verificacion de la procedencia de la ampliacion o extension de las garantias
contractuales, cuando ello resulte necesario para cubrir obligaciones pendientes o riesgos
asociados al cumplimiento del contrato, las cuales deberan ser aprobadas por el
ordenador del gasto.

El supervisor o interventor debera garantizar que la liquidacion se proyecte y suscriba
dentro de los términos legales y contractuales aplicables, dejando constancia de todas las
verificaciones realizadas en el expediente contractual electronico.

ARTICULO 47. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA LIQUIDACION BILATERAL DE
CONTRATOS.

Vencido el plazo contractual o terminada la ejecucion del contrato, el supervisor o
interventor debera iniciar el tramite de liquidacion bilateral, el cual se adelantara dentro del
expediente contractual electrénico en la plataforma SECOP II, garantizando la debida
trazabilidad, publicidad y conservacion de los soportes.

El procedimiento para la liquidacion bilateral se desarrollara de la siguiente manera:

a. El supervisor o interventor requerira al contratista, mediante comunicacion electrénica
institucional, para adelantar la liquidacion. Con base en el informe final de supervision, el
balance econémico del contrato y los documentos que integran el expediente contractual,
proyectara el Acta de Liquidacidn Bilateral en el formato institucional, incluyendo la
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relacion de pagos efectuados, el estado final de las obligaciones y la situacién de las
garantias.

b. Elroljuridico revisara el proyecto de acta de liquidacidén y, una vez validado su contenido
juridico, lo remitira al contratista y al ordenador del gasto para su suscripcion. La firma
podra efectuarse mediante firma manuscrita o firma electronica, de conformidad con las
politicas institucionales y la normativa aplicable.

c. Una vez suscrita el acta de liquidacion bilateral, el supervisor o interventor debera
incorporarla al expediente contractual electrénico en SECOP II, junto con el informe final
y los demas soportes de cierre. Cuando el acta haya sido suscrita en medio fisico, debera
digitalizarse integramente para su incorporacion al expediente electrénico.

d. Cuando el contratista no suscriba el acta de liquidacion bilateral o no comparezca pese al
requerimiento efectuado, el supervisor o interventor dejara constancia de dicha situaciéon
y elaborara el proyecto de acto administrativo de liquidacion unilateral, el cual sera
revisado por el rol juridico y sometido a la firma del ordenador del gasto, de conformidad
con la normativa vigente. La notificacion del acto se realizard a través de medios
electronicos institucionales, dejando constancia en el expediente contractual electréonico.

e. Concluido el proceso de liquidacidn, el supervisor o interventor verificara que todos los
documentos y actuaciones relacionadas reposen en el expediente contractual electrénico
del contrato en SECOP II. Los documentos que se generen en medio fisico deberan
conservarse conforme a las Tablas de Retencion Documental -TRD-.

ARTICULO 48. LIQUIDACION UNILATERAL.

De Cuando no sea posible la liquidacion bilateral del contrato por inasistencia del contratista
debidamente convocado o por falta de acuerdo sobre su contenido, el Municipio de Palermo
procedera a la liquidacion unilateral, como mecanismo excepcional de cierre de la relacion
contractual.

La liquidacidon unilateral se adelantara mediante acto administrativo debidamente motivado,
susceptible del recurso de reposicidn, y tendra por finalidad definir el estado final de las
obligaciones ejecutadas, los pagos realizados, los saldos a favor o en contra, y las demas
situaciones econdmicas o juridicas derivadas de la ejecucidn contractual, sin perjuicio de las
acciones que en derecho correspondan.

El procedimiento se desarrollara de la siguiente manera:

1. Proyectado el acta de liquidacion bilateral por el supervisor del contrato, revisada por el
rol juridico y avalada por el ordenador del gasto, se comunicara al contratista a través de
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los medios institucionales registrados, otorgandole un término de cinco (5) dias habiles
para concurrir a su suscripcion.

2. Vencido dicho término sin que el contratista comparezca o sin que se logre acuerdo sobre
el contenido del acta, la Entidad procedera a liquidar unilateralmente el contrato
mediante resolucion motivada, la cual sera proyectada por el rol juridico, avalada por el
supervisor del contrato y suscrita por el ordenador del gasto.

3. La resolucion de liquidacion unilateral se notificara al contratista conforme a las reglas
previstas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, dejando constancia de las actuaciones de notificacion en el expediente
contractual.

4. Una vez ejecutoriado el acto administrativo de liquidacion unilateral, el supervisor
incorporara la resolucion y los soportes correspondientes al expediente contractual
electronico en la plataforma SECOP II, garantizando la publicidad y trazabilidad del cierre
contractual.

PARAGRAFO. La liquidacién unilateral constituye un acto de cierre definitivo del contrato y
no tiene naturaleza sancionatoria. En consecuencia, una vez liquidado el contrato, no
procedera la declaratoria de incumplimiento ni la imposiciéon de sanciones contractuales,
salvo respecto de obligaciones expresamente reconocidas, reservadas o pendientes en el acto
de liquidacion, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

ARTICULO 49. LIQUIDACION JUDICIAL.

Cuando no sea posible lograr la liquidacién bilateral del contrato, ni resulte procedente o
viable la liquidacion unilateral por parte de la Entidad, las controversias derivadas del cierre
del contrato podran ser sometidas a conocimiento de la jurisdiccion contencioso-
administrativa mediante la accidon judicial correspondiente, dentro de los términos legales
aplicables.

La liquidacion judicial constituye un mecanismo excepcional y subsidiario, que procede
Unicamente cuando se hayan agotado o frustrado las instancias administrativas de
liquidacion previstas en la normatividad vigente.

El supervisor o interventor del contrato debera elaborar y remitir al ordenador del gasto y al
rol juridico un informe técnico completo sobre el estado del contrato, las actuaciones
adelantadas para su liquidacion, las obligaciones pendientes y las controversias existentes,
con el fin de que la Administracién evalue la procedencia de acudir a la via judicial.
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La decisiéon de promover la liquidacion judicial correspondera al representante legal u
ordenador del gasto competente, de conformidad con el ordenamiento juridico, sin perjuicio
del acompafiamiento técnico y juridico que deba brindarse por las dependencias
responsables.

ARTICULO 50. ACTA DE CIERRE FINANCIERO DE CONTRATOS O CONVENIOS RESPECTO
DE LOS CUALES SE HA PERDIDO LA COMPETENCIA PARA LIQUIDAR.

Cuando, por el transcurso de los términos legales aplicables, la Entidad haya perdido la
competencia para adelantar la liquidacion bilateral o unilateral de un contrato o convenio,
podra elaborarse un acta de cierre financiero y administrativo, con el propdsito exclusivo de
dejar constancia documentada del estado de ejecucion contractual y del balance econ6mico
correspondiente, en aras de la proteccién de los recursos publicos y de la adecuada gestion
documental.

El acta de cierre financiero no constituye una liquidacion contractual ni produce los efectos
juridicos propios de esta, ni implica el saneamiento de obligaciones, responsabilidades
contractuales, fiscales, disciplinarias o penales que puedan derivarse de la ejecucion del
contrato.

En el evento en que del acta de cierre se identifiquen saldos a favor de la Entidad, obligaciones
pendientes o posibles afectaciones al patrimonio publico, la Administracién adelantara las
acciones administrativas o judiciales a que haya lugar para su recuperacion o proteccidn.

El acta de cierre financiero sera proyectada por el supervisor o interventor del contrato, y
debera ser revisada por el rol juridico correspondiente. Su suscripcidon correspondera al
ordenador del gasto o a quien tenga la competencia para ello, dejando constancia de las
verificaciones realizadas y de los soportes que integran el expediente contractual electrénico.

ARTICULO 51. SEGUIMIENTO A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

La Secretaria General y de Participacién Comunitaria realizara el seguimiento institucional al
estado de liquidaciéon de los contratos y convenios celebrados por las diferentes
dependencias del Municipio, con el fin de identificar avances, alertas, rezagos y
oportunidades de mejora en la gestidon poscontractual.

Para tal efecto, podra consolidar informacion periddica sobre los contratos pendientes de
liquidacion, los tramites en curso y las actuaciones adelantadas, y presentarla como insumo
informativo en los Consejos de Gobierno u otros espacios de coordinacion administrativa, sin
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perjuicio de las responsabilidades que corresponden a los supervisores, ordenadores del
gasto y demas intervinientes en la gestion contractual.

Este seguimiento tendra caracter preventivo, articulador y de apoyo a la gestion, y no
sustituye las funciones de control fiscal, disciplinario o judicial asignadas a las autoridades
competentes.

ARTICULO 52. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION Y CIERRE DEL
EXPEDIENTE CONTRACTUAL.

La liquidacion del contrato o convenio tiene por finalidad establecer el balance definitivo de
la ejecucion contractual y determinar las obligaciones claras, expresas y exigibles a cargo de
cada una de las partes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de
2007 y las normas que la reglamentan. No obstante, aun después de suscrita el acta de
liquidacion, podran subsistir obligaciones poscontractuales a cargo del contratista y a favor
de la Entidad, tales como las derivadas del saneamiento de la obra, bienes o servicios, las
garantias de calidad, estabilidad o funcionamiento, las obligaciones de indemnidad frente a
reclamaciones laborales o de seguridad social, y la responsabilidad extracontractual que
pueda surgir con ocasion de la ejecucién contractual, en los términos previstos en la Ley 80
de 1993, la Ley 1474 de 2011 y las demas normas concordantes.

Una vez vencidos los términos de las garantias contractuales exigidas, o cumplidas las
condiciones de disposicion final, recuperacion ambiental u otras obligaciones
poscontractuales previstas en el contrato, la Entidad dejara constancia del cierre definitivo
del expediente contractual, cuando a ello hubiere lugar, conforme a lo dispuesto en el articulo
2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

Para tal efecto, unicamente cuando el contrato o convenio requiera la verificacion de
obligaciones poscontractuales, la subsistencia de garantias o el agotamiento de
responsabilidades diferidas en el tiempo, el supervisor o interventor del contrato proyectara
el Acta de Cierre y Archivo del expediente contractual, la cual sera remitida para revision al
rol juridico correspondiente. Una vez revisada, el acta sera suscrita por el ordenador del
gasto o por quien tenga la competencia para ello y se incorporara al expediente contractual
respectivo, como constancia administrativa del cierre del proceso.

En los eventos en que, por la naturaleza del contrato, la liquidacién constituya por si misma
el cierre definitivo de la relacion contractual y no existan obligaciones poscontractuales
pendientes, no sera necesaria la elaboracion de un acta adicional de cierre y archivo, sin
perjuicio de las responsabilidades que puedan derivarse de hechos sobrevinientes, ocultos o
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no conocidos al momento de la liquidacién, de conformidad con el régimen de
responsabilidad previsto en la Ley 80 de 1993, la Ley 610 de 2000 y las demas disposiciones
aplicables.

De conformidad con lo previsto en la normativa vigente, el cierre del expediente contractual
no extingue ni limita el ejercicio de las acciones administrativas, fiscales, disciplinarias o
judiciales a que haya lugar, cuando se presenten hechos posteriores que comprometan la
responsabilidad del contratista o de los servidores publicos intervinientes en la gestion
contractual.

ARTICULO 53. CERTIFICACION DE CONTRATOS.

La expedicién de certificaciones contractuales relacionadas con los contratos y convenios
suscritos por el Municipio de Palermo, Huila, estara a cargo de la Secretaria General y de
Participacién Comunitaria, como dependencia responsable de la coordinacién administrativa
de la informacion contractual de la Entidad.

Las certificaciones contractuales tendran como finalidad acreditar, con base en la
informacion que repose en el expediente contractual y en los sistemas oficiales de la Entidad,
aspectos tales como la existencia del contrato, su objeto, valor, plazo, estado, modificaciones,
forma de terminacion y demas datos objetivos verificables, sin que a través de estas se emitan
juicios de valor, conceptos juridicos o apreciaciones técnicas sobre la ejecucidn contractual.

La expedicion de dichas certificaciones se realizara a solicitud del interesado, conforme al
procedimiento interno que defina la Secretaria General y de Participaciéon Comunitaria, a
través del medio institucional que esta determine, y con observancia de las disposiciones
sobre acceso a la informacion publica, reserva legal, proteccion de datos personales y gestion
documental, de conformidad con la Ley 80 de 1993, la Ley 1437 de 2011 y la normativa
vigente aplicable.

Las certificaciones se expediran con base en la informacién disponible y actualizada en los
expedientes contractuales y sistemas de gestion institucional, y su contenido se limitara
estrictamente a los hechos y datos verificables que obren en los registros oficiales del
Municipio.

ARTICULO 54. BUENAS PRACTICAS EN LA LIQUIDACION DEL CONTRATO.

En desarrollo de los principios de transparencia, economia, responsabilidad, buena fe y
eficiencia que rigen la contratacion estatal, y conforme a las buenas practicas reconocidas en
materia de gestion contractual, la Entidad propendera, siempre que ello sea juridicamente
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viable, por adelantar la liquidacién bilateral de los contratos y convenios, privilegiando el
acuerdo entre las partes como mecanismo iddneo para el cierre de la relacion contractual.

La liquidacion bilateral constituye el escenario natural para realizar el corte definitivo de
cuentas y el balance técnico, financiero y juridico de la ejecucion contractual, permitiendo a
las partes identificar el estado final de las obligaciones, los pagos efectuados, los saldos a
favor o en contra y, cuando resulte procedente, adoptar acuerdos razonables para la solucién
de controversias surgidas durante la ejecucion del contrato, dentro del marco legal aplicable.

De acuerdo con la naturaleza, objeto, complejidad y duracion del contrato, la Entidad podra
prever plazos razonables y adecuados para la liquidacion, siempre dentro de los términos
establecidos en la normativa vigente, garantizando que dicho proceso se realice de manera
ordenada, documentada y oportuna.

En todo caso, la liquidacion contractual, en cualquiera de sus modalidades, debera
adelantarse con estricta observancia de los principios y normas que rigen la contratacion
publica, contenidos en la Constitucién Politica, en la Ley 80 de 1993, 1a Ley 1150 de 2007, la
Ley 1474 de 2011, sus decretos reglamentarios y demas disposiciones concordantes,
asegurando la proteccidn del interés general y la adecuada gestion de los recursos publicos.
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CAPITULO IV. IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO

ARTICULO 55. IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO.

La imposicion de multas, sanciones contractuales, declaratorias de incumplimiento y demas
medidas sancionatorias derivadas de la ejecucion de los contratos y convenios celebrados
por el Municipio de Palermo se adelantara con estricta sujecion a lo dispuesto en el articulo
86 delaLey 1474 de 2011, en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo - Ley 1437 de 2011, en el Codigo General del Proceso - Ley 1564 de 2012,y
en las demas normas que regulen la materia.

El procedimiento para la imposicion de multas, la efectividad de la clausula penal pecuniaria
y la declaratoria de incumplimiento se regira de manera integral por lo establecido en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
complementen, sin que el presente Manual cree procedimientos distintos, paralelos o
adicionales a los alli previstos.

El deber de iniciar la actuacién administrativa tendiente a requerir, apremiar o conminar al
contratista al cumplimiento 6ptimo del objeto contractual, asi como a poner en conocimiento
de la Entidad la existencia de un presunto incumplimiento, recae en el supervisor y/o
interventor del contrato debidamente designado, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, quienes deberan elaborar un informe técnico,
administrativo y financiero suficientemente motivado, en el que se describan de manera clara
y detallada los hechos constitutivos del presunto incumplimiento, los soportes que los
acreditan y las obligaciones contractuales presuntamente vulneradas.

Recibido el informe de supervision o interventoria, y una vez verificado que el mismo cumple
con los requisitos minimos de claridad, suficiencia y soporte probatorio, la Entidad procedera
a adelantar la citacidn al contratista y a su garante a la audiencia prevista en el articulo 86 de
laLey 1474 de 2011, garantizando el ejercicio del derecho de defensa, contradiccién y debido
proceso. De la citacion se informara igualmente al supervisor o interventor y, cuando
corresponda, al funcionario que ejerza la supervision de la interventoria.

La competencia para adelantar y decidir los procedimientos de imposicion de multas,
efectividad de la clausula penal pecuniaria, declaratoria de incumplimiento y demas
actuaciones sancionatorias contractuales se ejercera por la Secretaria General y de
Participacién Comunitaria, o por quien haga sus veces, en los términos de las delegaciones y
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funciones internas vigentes, sin perjuicio de la competencia que corresponda al ordenador

del gasto en los eventos expresamente previstos en la ley.

En atencion a lo dispuesto en el articulo 218 del Decreto Ley 019 de 2012, modificatorio del
articulo 31 de la Ley 80 de 1993, y en el articulo 2.2.1.1.1.5.7 del Decreto 1082 de 2015, una
vez quede en firme el acto administrativo que imponga la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento, la Entidad debera comunicarlo a la Procuraduria General de la Nacién y a la
Camara de Comercio en la que se encuentre inscrito el contratista, asi como efectuar la
correspondiente publicacién en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP,

conforme a la normativa vigente.
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CAPITULO V. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 56. ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL.

El Municipio de Palermo ejercera la funciéon archivistica en los términos establecidos en la
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, la cual comprende el conjunto de actividades
relacionadas con la produccion, recepcion, organizacion, conservacidn, uso y disposicion
final de los documentos, desde su elaboracion hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Tratandose de la gestion contractual, la funcién archivistica se desarrollara conforme a la
normativa archivistica vigente, a las Tablas de Retencién Documental -TRD- adoptadas por
la Entidad, a los Acuerdos expedidos por el Archivo General de la Nacion y a los lineamientos
impartidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente,
incluyendo el uso de plataformas electrdnicas para la conformacion y custodia del expediente
contractual, cuando a ello haya lugar.

Los expedientes contractuales podran conformarse en formato digital, fisico o hibrido, segiin
la naturaleza del proceso, el medio de generacion de los documentos y las disposiciones
internas vigentes. La tipologia documental y la completitud del expediente se verificaran
mediante las listas de chequeo institucionales definidas para cada modalidad de seleccion y
etapa contractual.

La conformacion inicial del expediente contractual, incluyendo los documentos
precontractuales, el contrato o convenio y los requisitos para el inicio de la ejecucion,
correspondera a la dependencia o rol que tenga asignada la funcién juridica o contractual del
proceso, sin perjuicio de las responsabilidades especificas que se asignen en los
procedimientos internos de la Entidad.

Durante la ejecucidn del contrato o convenio, correspondera al supervisor o interventor
garantizar el control, incorporacion y actualizacion oportuna de los documentos que se
generen o reciban, verificando que reposen en el expediente contractual y que su
organizacion se ajuste a los parametros establecidos en la Ley General de Archivos y en las
disposiciones internas de gestion documental.

Una vez finalizada la etapa contractual y poscontractual, los expedientes seran transferidos
al area responsable de la gestion documental o archivo del Municipio, conforme a los
procedimientos internos definidos para tal efecto. La entrega se realizard mediante los
mecanismos de control institucionales que se establezcan, dejando constancia de la
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transferencia de responsabilidad sobre la custodia, conservacidn, consulta y préstamo de los
expedientes.

El funcionario o dependencia responsable del archivo verificara la integridad del expediente,
su correspondencia con los registros institucionales y su adecuada clasificacion y
conservacion, aplicando las disposiciones vigentes en materia archivistica y garantizando la
preservacion de los documentos contractuales durante los términos legales
correspondientes.

ARTICULO 57. COMUNICACIONES CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS.
Con el fin de garantizar los principios de transparencia, seleccion objetiva, igualdad,
imparcialidad, publicidad y debido proceso que rigen la contratacion estatal, el Municipio de
Palermo establecera en los pliegos de condiciones, invitaciones publicas, términos de
referencia o documentos equivalentes de cada proceso de seleccion, los mecanismos y
canales oficiales de comunicacién con los oferentes, interesados y contratistas.

Las comunicaciones oficiales que se realicen en el marco de los procesos de contratacion
deberan efectuarse, de manera preferente y con plenos efectos juridicos, a través de los
sistemas electronicos dispuestos para la contratacion publica, en especial aquellos
administrados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente,
de conformidad con la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, 1a Ley 1437 de 2011, la Ley 527
de 1999 y el Decreto 1082 de 2015.

Sin perjuicio de lo anterior, y cuando asi se establezca en los documentos del proceso, la
Entidad podra utilizar otros medios institucionales complementarios de comunicacion,
siempre que estos no sustituyan ni limiten los canales oficiales definidos, ni afecten la
igualdad de trato entre los oferentes o el ejercicio del derecho de contradiccion y defensa.

En los eventos de indisponibilidad, fallas técnicas o contingencias tecnoldgicas que afecten
los sistemas electronicos de contratacidn, el Municipio de Palermo dara estricta aplicacion a
los protocolos de contingencia, continuidad y publicacion definidos por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, dejando constancia de las actuaciones
adelantadas y garantizando la posterior incorporacion de la informacion y los soportes al
expediente contractual.

Cuando la normativa vigente lo exija, o cuando la naturaleza del proceso asi lo requiera, la
Entidad adelantara audiencias publicas, tales como la audiencia de asignacion de riesgos, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015 y las
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demas disposiciones aplicables, garantizando la participacidn, publicidad y transparencia del
proceso.

ARTICULO 58. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA Y VEEDURIAS EN
LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

En desarrollo de los principios de participacion, transparencia, publicidad y control social
que rigen la funcién administrativa y la contratacién estatal, el Municipio de Palermo
promovera la participacion de la ciudadania y de las veedurias ciudadanas legalmente
constituidas en las diferentes etapas de los procesos de contratacion, conforme a lo dispuesto
en la Constitucidon Politica, la Ley 80 de 1993, la Ley 850 de 2003, la Ley 1474 de 2011 y las
demas normas que regulan el ejercicio del control social a la gestion publica.

Para tal efecto, a través de los documentos del proceso de selecciéon y de los avisos de
convocatoria que se publiquen, la Entidad convocara de manera publica a la ciudadania en
general y a las veedurias ciudadanas interesadas, con el fin de que puedan ejercer actividades
de vigilancia y control social durante las etapas precontractual, contractual y poscontractual,
dentro de los limites y condiciones establecidos en la ley.

Las veedurias ciudadanas y demas interesados podran, en los términos legales, acceder a la
informacion publica del proceso contractual, formular observaciones, recomendaciones o
solicitudes de informacion, y participar en las audiencias publicas que se realicen, siempre
que dichas actuaciones se ajusten a los principios de legalidad, respeto por el debido proceso,
igualdad de trato entre los oferentes y normal desarrollo del procedimiento contractual.

La participacién ciudadana y el ejercicio de las veedurias no implican intervencion en las
decisiones administrativas ni sustituyen las competencias propias de los servidores publicos
responsables del proceso contractual, ni generan obligacion para la Entidad de acoger las
recomendaciones formuladas, sin perjuicio del deber de analizarlas y darles respuesta en los
términos previstos en la normativa vigente.

Adicionalmente, en los avisos de convocatoria y demas publicaciones que se realicen para
cada proceso de seleccion que lo requiera, el Municipio de Palermo informara los
mecanismos y canales institucionales disponibles para que los interesados soliciten
informacion, presenten observaciones o ejerzan el control social, garantizando en todo caso
la publicidad, trazabilidad y acceso a la informacion publica contractual.
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ARTICULO 59. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL.

En desarrollo de los principios que rigen la funcién administrativa y la contratacién estatal,
los servidores publicos y contratistas del Municipio de Palermo que intervienen en las
distintas etapas de la gestion contractual deberdn observar buenas practicas orientadas a
garantizar la planeacidon adecuada, la seleccion objetiva, la eficiencia, la transparencia, la
probidad y la correcta administracion de los recursos publicos, de conformidad con la
Constitucion Politica, 1a Ley 80 de 1993,1a Ley 1150 de 2007, 1a Ley 1474 de 2011, el Decreto
1082 de 2015 y las demas normas concordantes.

Los procesos de contratacion deberan adelantarse por servidores o contratistas que cuenten
con las competencias técnicas, juridicas, financieras y administrativas requeridas para el
ejercicio de sus funciones, de manera que sus calidades contribuyan a la efectividad de la
gestion contractual y al cumplimiento de los fines del Estado.

Salvo en los eventos expresamente previstos por la ley, en particular los relacionados con la
urgencia manifiesta, todo proceso de contratacién debera iniciar con un ejercicio previo y
obligatorio de planeacion, que incluya la elaboracién de estudios y documentos previos, el
analisis del sector y el estudio de mercado, conforme a la normativa vigente y a los
lineamientos expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente.

La planeacion contractual y la elaboracidn de los estudios y documentos previos constituyen
elementos esenciales para una gestion contractual eficiente. En desarrollo de estas
actividades, los responsables deberan, como minimo: verificar que la necesidad se encuentre
alineada con las funciones misionales de la Entidad y con el Plan de Desarrollo Municipal;
constatar su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia; utilizar los
formatos institucionales adoptados en el Sistema Integrado de Gestion; realizar estudios de
mercado objetivos y razonables que permitan estimar adecuadamente el valor del contrato,
preservando la conmutatividad contractual y el equilibrio econémico del contrato, conforme
alos articulos 3y 28 de la Ley 80 de 1993; y elaborar la matriz de riesgos del proceso, la cual
debera ser monitoreada y gestionada durante las etapas posteriores de la contratacion.

Durante el tramite de los procesos de seleccion y la ejecucion de los contratos, los servidores
y contratistas deberan observar, entre otras, las siguientes buenas practicas: remover
obstaculos meramente formales cuando ello sea juridicamente procedente; garantizar el
respeto del debido proceso en todas las actuaciones administrativas, incluidas las de caracter
sancionatorio; asegurar la aplicacion efectiva del principio de seleccion objetiva; procurar
que la contratacion satisfaga de manera eficiente las necesidades que la motivan; garantizar
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la publicidad y trazabilidad de los procesos mediante el uso de las herramientas tecnologicas
previstas en la normativa vigente, incluyendo el SECOP y la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, cuando a ello haya lugar; optimizar la ejecucion de los recursos publicos
comprometidos; y ejercer el control de las distintas etapas del proceso contractual con base
en la identificacidn y tratamiento de los riesgos asociados a cada proceso.

Asi mismo, los servidores y contratistas deberan observar una conducta integra y
transparente, absteniéndose de participar, directa o indirectamente, en procesos de
contratacion en los que exista conflicto de interés, y apoyando las acciones institucionales
orientadas a la prevencion de la corrupcion, la ética publica y la rendicion de cuentas,
privilegiando en todo momento el interés general sobre el particular.

Finalmente, la Entidad promovera la capacitacion permanente de los servidores y
contratistas que intervienen en la gestion contractual, quienes deberan atender las
convocatorias que se realicen para tal efecto, con el fin de fortalecer sus competencias y
asegurar la mejora continua de los procesos de contratacion publica del Municipio.

ARTICULO 60. GLOSARIO:

Para los efectos de interpretacion y aplicaciéon del presente Manual de Contratacion, los
términos que a continuacion se definen tendran el alcance aqui sefialado, sin perjuicio de las
definiciones legales y reglamentarias vigentes que resulten aplicables. En caso de
discrepancia, prevalecera la definicion contenida en la norma de superior jerarquia

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

» Acuerdo Marco de Precios: Es un contrato con vigencia determinada, celebrado entre
(i) Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, y (ii) uno o
mas proveedores, mediante el cual se seleccionan a los proveedores y se regulan los
términos y condiciones para la adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas
técnicas uniformes o no uniformes de comun utilizacion.

» Adenda: Es el documento mediante el cual se puede modificar los pliegos de condiciones
integrando con estos una totalidad.

» Agregacion de demanda: Es una forma de cooperacidn entre empresas que consiste en
sumar sus demandas (compras) conjuntas para obtener un mayor volumen que el que
tendrian por separado logrando asi beneficios, usualmente un mayor poder de
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negociacidon y de compra y la obtencién de mejores precios y condiciones. Esta es una
manera como empresas distintas de tamafios relativamente pequefios pueden superar
esa limitacion y lograr los beneficios de un tamafio conjunto mayor.

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

» Caracterizacion: Documento que describe las caracteristicas generales del proceso, esto
es, los rasgos diferenciadores del mismo; en este se encuentran aspectos del proceso
como: objetivo, alcance, indicadores, riesgos, la descripcion de las actividades de Planear,
Hacer, Verificar y Actuar; entre otros.

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento que emite el responsable
del presupuesto de la Entidad o quien haga sus veces como autorizado para ese efecto.
Este certificado garantiza la existencia de apropiaciéon presupuestal disponible y libre de
afectacion para la adopcion de los compromisos que se derivaran de la celebracion del
contrato. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona
el compromiso y se efectia el correspondiente el registro presupuestal.

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

> Clausulas excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen
por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las
que normalmente se pactan en los contratos entre particulares. En todos los casos, estas
clausulas buscan evitar la paralizacién o la afectacion grave de los servicios publicos que
se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho
de actuar unilateralmente. Esta es la condicidn esencial para que el ente publico pueda
interponerlas.

» Comprador publico: Es la persona que en nombre de la Entidad Estatal toma decisiones
de gasto publico para poner a disposicion de las personas los bienes, obras y servicios que
estan a cargo de las Entidades Estatales.

» Conocimiento especializado: Es conocimiento avanzado no en el sentido en que
necesita ser aplicado de manera especifica en la organizacién, sino que debe ser un
conocimiento avanzado de un proceso o un producto, que seria complejo impartir a otro
empleado sin provocar un inconveniente econdémico importante para la organizacidn.
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» Costo total de propiedad: Es el costo total de un producto a lo largo de su ciclo de vida
completo.

» Disciplinaria: Es una accién que se produce en virtud de la relaciéon de subordinacién
que existe entre el funcionario y la administracion en el ambito de la funcion publica, y se
origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicién, la omisién o
extralimitacion en el ejercicio de las funciones, entre otras.

» Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

» Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

» Enlace: Persona con la que otra debe contactar para recibir instrucciones o trabajar
conjuntamente, especialmente dentro de una institucion, empresa u organizacion.

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

» Estudio de mercado: Permite comprender la dinamica de los precios y establecer el
presupuesto oficial de la contratacidn, el cual comprende la realizacién de un analisis de
los diferentes precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el mercado,
los cuales pueden consultarse a través de mecanismos como la solicitud de cotizaciones,
la consulta de bases de datos especializadas y el analisis de precios histdricos.

> Expediente de contratacion electronico: Conjunto de todos los documentos
correspondientes a un proceso contractual y que estan totalmente en apoyo electrénico.
Deben corresponder con los originales que reposan en el archivo de gestién de cada
dependencia delegada en contratacidn, con el Sistema de Seguimiento a la contratacion y
con el SECOP.

> Expediente de contratacion fisico: Es el conjunto de documentos que contiene todas las
actuaciones relativas a la contratacion de bienes, servicios y obras.

» Formato: Organizacion estandarizada de un elemento cualquiera (datos, instrucciones).

» Garantia: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista.

» Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio
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Honorarios: Es la remuneracion por servicios que una persona natural o juridica, presta
a otra persona natural o juridica, en la cual predomina el factor intelectual sobre el
técnico, material, manual o mecanico.

Idoneidad: Reunion de las condiciones necesarias para desempefiar una funcion.
Indicador: Entendido como procedimiento que permite cuantificar alguna dimensién
conceptual y que, cuando se aplica, produce un nimero. Suele ser empleado para
comparar desempeios entre periodos o entre entornos geograficos o sociales.
Interventoria y supervision: Mediante estas dos figuras, se pretende vigilar, supervisar
y coordinar la ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad.
Lance: Posturas realizadas por los oferentes en el marco de una subasta.

Liquidacion: Es la actividad mediante la cual, una vez concluido el contrato, las partes
verifican el cumplimiento de las obligaciones con el fin de establecer si se encuentran a
paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Mipyme: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable

Mitigar: Es la reduccion de la vulnerabilidad, es decir la atenuacién de los dafos
potenciales sobre la vida y los bienes causados por un evento.

Normograma: Herramienta que permite a las entidades publicas y privadas delimitar las
normas que regulan sus actuaciones en desarrollo con su objeto misional.

Oferta mas favorable: Serd aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y
econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenida
en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la
entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en
dichos documentos.

Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora de
vincularse a un instrumento de agregacion de demanda, obligarse a sus términos y
condiciones, y es el soporte documental de la relacién entre el Proveedor y la Entidad
Compradora.

Parte interesada: Organizacion, persona o grupo que tiene un interés en el desempeiio
0 éxito de una entidad.

Perfil: Al conjunto de rasgos peculiares que un puesto de trabajo engloba a nivel de
formacidn educativa, experiencia y habilidades intelectuales y/o fisicas, para una persona.
Planeacion: Es el proceso para definir los objetivos de la Entidad, se establece mediante
un diagnostico estratégico que permite establecer la forma para alcanzar los objetivos,
esto es los productos y estrategias y los recursos necesarios para su cumplimiento.
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Principio de economia: Se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993,y
se materializa en la austeridad de tiempos, medios y gastos en la ejecucion de los procesos
contractuales.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Proceso de Contratacion: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacidn hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperaciéon
ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.
Proveedor: Persona que ofrece bienes, obras y servicios a las Entidades Estatales, a
través del sistema de compras publicas.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

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

Responsabilidad: Contenido en el articulo 6 de la Constitucién Politica y se formula en
el sentido de considerar que los particulares sélo son responsables ante las autoridades
por infringir la Constitucién y las Leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa
y por omision o extralimitacidn en el ejercicio de sus funciones.

Responsabilidad Fiscal: Verificacion juridica y fiscal que busca determinar si ha existido
un dafo al patrimonio publico como consecuencia de la conducta de los funcionarios
publicos o particulares que manejan recursos publicos.

RUP: Es el Registro Unico de Proponentes que llevan las CAmaras de Comercio y en el cual
los interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo
3 delaLey 1150 de 2007.

Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un
cliente.

Transparencia: Significa abordar uno de sus principales sustentos, que se caracteriza por
proporcionar elementos suficientes para una verdadera convivencia, para el respecto a la
igualdad de los asociados, y en especial para garantizar el ejercicio del poder sobre las
bases de imparcialidad y publicidad, tendientes a evitar actuaciones oscuras, ocultas y,
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por lo tanto, arbitrarias de los servidores publicos en desarrollo de sus competencias o

atribuciones.

» Tracto sucesivo: Aquello cuya ejecucion y cumplimiento se prolongue en el tiempo.

» Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas de conformidad con la
Ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas del proceso de contratacion.
Es obligacion de las Entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social
cualquier proceso de contratacidn, para lo cual la Entidad debe suministrar toda la
informacion y la documentacién pertinente que no esté publicada en la pagina Web de la

Entidad.
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DECRETO No.100-19-No. CONSECTIVO DE (ANO)
(FECHA)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA
DEL MUNICIPIO DE PALERMO - HUILA

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PALERMO - HUILA
En uso de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia dispone que la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante los mecanismos de descentralizacion, delegacion y desconcentracion
de funciones, los cuales orientan todas las actuaciones de la administracion publica, incluida
la gestidn contractual.

Que el articulo 269 de la Constitucién Politica impone a las autoridades publicas la obligacion
de disefiar, implementar y mantener sistemas adecuados de control interno, orientados a la
proteccion de los recursos publicos, la prevencion de riesgos en la gestion administrativa y
la verificacidn del cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

Que la contratacion estatal constituye uno de los principales instrumentos a través de los
cuales el Estado ejecuta el presupuesto publico y materializa sus fines esenciales, razén por
la cual las actuaciones contractuales, asi como las actividades de supervision e interventoria,
deben desarrollarse bajo los principios de planeacion, responsabilidad, seleccion objetiva,
transparencia y economia, conforme a lo previsto en la Ley 80 de 1993 y en las disposiciones
que la desarrollan y reglamentan.

Que el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 establece que los servidores publicos estan obligados
a asegurar que los contratos que celebren las entidades estatales se orienten a la satisfaccion
del interés general, la eficiente prestacion de los servicios publicos y el cumplimiento de los
fines del Estado, y que los contratistas, en desarrollo de dichos contratos, cumplen una
funcioén social y colaboran con las entidades publicas en la consecucion de tales propositos.
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Que el articulo 4 de la Ley 80 de 1993 dispone que las entidades estatales deben exigir del
contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contractual, obligacion que se extiende
al garante y que impone a la administracion el deber de ejercer un control efectivo, oportuno
y permanente sobre la ejecucidon del contrato, a través de mecanismos adecuados de
supervision e interventoria.

Que el régimen de contratacion estatal prevé la obligacion de las entidades publicas de
ejercer vigilancia y control sobre la ejecucion de los contratos, mediante la designacién de
supervisores o0 interventores, quienes deben adelantar el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico de los contratos, verificar el cumplimiento de
las obligaciones contractuales, prevenir riesgos, advertir desviaciones y promover la correcta
ejecucion contractual, conforme a lo previsto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011, el
Decreto 1082 de 2015 y las disposiciones que las desarrollan o complementan.

Que la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, en el marco
de sus funciones de orientaciéon del sistema de compra publica, ha expedido guias,
lineamientos y metodologias técnicas que constituyen referentes de buena practica
administrativa para las entidades estatales, sin perjuicio de la autonomia normativa y
operativa de cada entidad y sin que dichos documentos sustituyan, modifiquen o condicionen
las disposiciones legales, reglamentarias o internas que regulan la gestidon contractual.

Que la implementacion obligatoria de la contratacién electréonica a través del Sistema
Electronico para la Contratacion Publica - SECOP II ha transformado las dinamicas de la
gestion contractual, imponiendo a los supervisores e interventores el deber de ejercer sus
funciones bajo criterios de publicidad, trazabilidad, integridad documental y oportunidad,
mediante el registro sistematico de las actuaciones, informes y soportes que conforman el
expediente electronico del contrato.

Que el fortalecimiento del control preventivo, el seguimiento permanente y la gestion
proactiva de los contratos y convenios suscritos por el Municipio de Palermo requiere la
adopcién de un instrumento normativo interno que establezca de manera clara, uniforme y
coherente las funciones, deberes, responsabilidades y alcances de la supervision e
interventoria, atendiendo a la naturaleza del contrato, su objeto, cuantia, modalidad de
seleccién y nivel de complejidad, como mecanismo para garantizar la adecuada ejecucion
contractual y la proteccion de los recursos publicos.

Que el ejercicio de la supervision e interventoria constituye una funcién publica delegada que
comporta responsabilidades de naturaleza disciplinaria, fiscal y, en determinados eventos,
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penal, razén por la cual resulta indispensable dotar a los servidores publicos y contratistas
encargados de estas funciones de herramientas normativas, procedimentales y técnicas
claras, suficientes y coherentes, que les permitan cumplir con diligencia, oportunidad y rigor
sus obligaciones, en especial aquellas relacionadas con el control de la ejecucion contractual,
la gestion de modificaciones contractuales, la verificacion del cumplimiento de las
condiciones pactadas, el reporte oportuno de hallazgos, observaciones o presuntos
incumplimientos y la elaboracién de informes periddicos y finales de supervision o
interventoria.

Que, en desarrollo del principio de autorregulacion administrativa consagrado en el articulo
209 de la Constitucion Politica y del principio de planeacion que orienta la contratacion
estatal, la Entidad cuenta con la competencia para adoptar manuales, reglamentos e
instrumentos internos destinados a garantizar una gestion contractual ordenada, técnica,
trazable y transparente, asi como el adecuado ejercicio de las funciones de seguimiento,
control y vigilancia sobre la ejecucion de los contratos y convenios.

Que el Municipio de Palermo ha adoptado un Manual de Contrataciéon que prevé
expresamente la existencia de procedimientos especificos y de manuales complementarios
en materia de supervision e interventoria, cuya articulacién técnica, procedimental y
normativa resulta esencial para la coherencia, integridad y eficacia del sistema de gestion
contractual de la Entidad.

Que el adecuado ejercicio de la supervision e interventoria constituye un elemento
determinante para la correcta ejecucidon de los contratos y convenios celebrados por el
Municipio de Palermo, en tanto permite asegurar la destinacion eficiente de los recursos
publicos, la materializacion de los fines de la contratacidn, la continuidad en la prestacién de
los servicios a cargo de la Entidad y la mitigacién temprana de riesgos técnicos, financieros,
juridicos y administrativos asociados a la ejecucion contractual.

Que la diversidad de objetos contractuales, modalidades de seleccidn, fuentes de financiacion
y esquemas de ejecucion que adelanta el Municipio de Palermo exige contar con lineamientos
internos claros y diferenciados que orienten el ejercicio de la supervision e interventoria de
manera proporcional a la complejidad, cuantia y naturaleza de cada contrato o convenio,
garantizando uniformidad de criterios, trazabilidad de las actuaciones y coherencia con el
sistema institucional de gestion contractual.

Que, conforme con lo anterior, y en desarrollo del marco normativo aplicable, se hace
necesario adoptar oficialmente el Manual de Supervisidon e Interventoria de Contratos y
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Convenios del Municipio de Palermo, como instrumento técnico-administrativo que oriente
el ejercicio de esta funcion dentro del marco de legalidad, eficiencia, responsabilidad,
trazabilidad y control institucional, en articulaciéon con el Manual de Contratacion y los
procedimientos internos adoptados por la Entidad.

Que en virtud de lo anterior,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION DEL MANUAL. Adéptese el Manual de Supervisién e
Interventoria del Municipio de Palermo, el cual contiene los lineamientos, directrices y
criterios técnicos para el adecuado ejercicio de las funciones de supervision e interventoria
en los contratos y convenios celebrados por la Entidad, en cumplimiento de su mision y
funciones constitucionales y legales.

El texto y contenido del Manual se anexa al presente Decreto y hace parte integral del mismo.

PARAGRAFO. El ejercicio de las funciones de supervisién e interventoria estara sujeto a las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que regulan la materia, asi como a
los lineamientos, procedimientos y responsabilidades definidos en el Manual de Supervision
e Interventoria adoptado mediante el presente acto administrativo, sin perjuicio de la
aplicacion preferente de las normas de superior jerarquia.

ARTICULO SEGUNDO. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del Manual de
Supervision e Interventoria adoptado mediante el presente Decreto seran de obligatorio
cumplimiento para todas las dependencias del Municipio de Palermo, asi como para los
servidores publicos y contratistas que, en desarrollo de los procesos contractuales de la
Entidad, ejerzan funciones de supervision o interventoria en contratos o convenios suscritos
por el Municipio, cualquiera sea su modalidad, cuantia u objeto.

ARTICULO TERCERO. REGIMEN DE TRANSICION. Los procesos contractuales que, a la
entrada en vigencia del Manual de Supervision e Interventoria adoptado mediante el
presente Decreto, cuenten con acto administrativo de designacion de supervisor o
interventor expedido con anterioridad, continuardn rigiéndose por el manual y las
disposiciones vigentes al momento de dicha designacidn, sin perjuicio de la aplicacion de las
normas legales y reglamentarias de superior jerarquia que resulten aplicables.

En consecuencia, todas las designaciones de supervisores o interventores que se realicen con
posterioridad a la entrada en vigencia del presente acto administrativo se regiran
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integramente por lo dispuesto en el Manual de Supervisién e Interventoria adoptado
mediante este Decreto.

ARTICULO CUARTO. DEROGATORIAS. El presente Decreto deroga las disposiciones de
igual o inferior jerarquia expedidas en el ambito del Municipio de Palermo que le sean
contrarias, en especial las contenidas en el Decreto 100.47.029.797 de 2022, “Por el cual se
adopta el Manual de Contratacion, Supervision y Compras Publicas de la Alcaldia de
Palermo”, en lo relacionado con el Manual de Supervision e Interventoria y las disposiciones
que regulan dicha funcién.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Despacho de la Alcaldia Municipal de Palermo Huila, el FECHA DE EXPEDICION.

KLEIVER OVIEDO FARFAN

Alcalde Municipal
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INTRODUCCION

En desarrollo del principio de responsabilidad que rige la contratacion estatal, las entidades
publicas tienen la obligacién de ejercer vigilancia permanente sobre la adecuada ejecucion
de los contratos y convenios que celebren, con el fin de garantizar la correcta prestacion del
servicio publico, la proteccidn del interés general y la salvaguarda de los derechos de la
entidad, del contratista y de terceros que puedan resultar afectados.

Esta funcion de vigilancia se materializa a través de las figuras de la supervision y la
interventoria, segtin la naturaleza, complejidad y caracteristicas del objeto contractual, de
conformidad con el marco normativo vigente. Ambas figuras constituyen instrumentos
esenciales para asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, prevenir riesgos,
fortalecer la transparencia administrativa y proteger la moralidad publica en el uso de los
recursos del Estado.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993, la supervision e
interventoria tienen por finalidad exigir la ejecucion idénea y oportuna del objeto
contractual, funcién que debe ejercerse bajo la observancia estricta de los principios que
rigen la funcién publica y la contratacidon estatal, tales como la buena fe, la igualdad, la
moralidad, la economia, la celeridad, la imparcialidad, la eficacia, la eficiencia, la publicidad,
la responsabilidad y la transparencia.

En concordancia con lo establecido en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993, los articulos 82 y
83 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2 de la Ley 1882 de 2018, los servidores publicos y
contratistas que ejerzan funciones de supervision o interventoria responden disciplinaria,
fiscal, penal y civilmente por sus actos u omisiones en el ejercicio de dichas funciones. La
designacidon como supervisor o interventor implica, por tanto, la asunciéon de obligaciones
juridicas concretas, cuyo incumplimiento puede generar consecuencias legales de diversa
naturaleza.

El presente Manual establece el marco institucional, normativo y procedimental aplicable en
el Municipio de Palermo para el ejercicio riguroso, transparente y efectivo de la supervision
e interventoria contractual, en coherencia con el Manual de Contratacién, el Sistema
Integrado de Gestidn y las disposiciones legales vigentes en materia de contratacion estatal.

La supervision y la interventoria deberan orientarse a garantizar la correcta ejecucion del
objeto contractual y la calidad en la adquisicidon de bienes, obras y servicios por parte del
Municipio de Palermo. Para ello, quienes ejerzan estas funciones deberan actuar con
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independencia técnica, administrativa y juridica, manteniendo una postura objetiva e
imparcial frente a la interpretacion y aplicacidon de los documentos contractuales, de manera
que se facilite la adopcion de decisiones oportunas y debidamente fundamentadas por parte
del ordenador del gasto o de la autoridad competente.

En este contexto, se hace necesario contar con un Manual institucional que establezca
lineamientos claros y orientaciones operativas para el ejercicio adecuado de la supervision y
la interventoria, precisando los deberes, competencias, restricciones, procedimientos y
mecanismos de control aplicables. Este instrumento busca fortalecer el control preventivo y
correctivo sobre la ejecucion contractual y contribuir a la mitigacion de riesgos e
irregularidades.

El presente Manual constituye una herramienta técnica e institucional de obligatorio
referente para los servidores publicos y contratistas designados como supervisores o
interventores de los contratos y convenios celebrados por el Municipio de Palermo. Su
aplicacion debera propender por un ejercicio diligente, ético y responsable del seguimiento
contractual, orientado tanto al cumplimiento efectivo del objeto del contrato o convenio
como a la adecuada proteccion de los recursos publicos y al logro de los fines estatales de la

contratacion.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
Cddigo postal: 412001 Correo: contactenos@palermo-huila.gov.co - www.palermo-huila.gov.co




DECRETOS
. Codigo: FOR -GP-07

Version:05
Fecha: 02-01-2024
Pagina No. 11

+/  ALCALDIA MUNICIPAL
DE

PALERMO | NIT. 891.180.021-9 |

CAPITULO I. CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1. FINALIDAD, ALCANCE Y ENFOQUE DE LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA.

La supervision y la interventoria constituyen instrumentos de control institucional mediante
los cuales el Municipio de Palermo cumple su deber de vigilancia permanente sobre la
ejecucidn de los contratos y convenios que celebre o en los que participe, con el propoésito de
asegurar que el objeto contractual se ejecute de manera oportuna, adecuada y conforme a los
principios que rigen la contratacion estatal, en especial el principio de responsabilidad
consagrado en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993, en armonia con lo dispuesto en el articulo
4° de la misma ley, los articulos 82 a 85 dela Ley 1474 de 2011 y el articulo 2° de la Ley 1882
de 2018.

El ejercicio de estas funciones comprende la vigilancia técnica, juridica, administrativa,
financiera y contable del contrato o convenio, orientada a prevenir desviaciones, identificar
y mitigar riesgos, garantizar la calidad de los bienes, obras o servicios contratados, proteger
los recursos publicos y promover una ejecucion eficiente, transparente y conforme al marco
normativo aplicable.

La Entidad ejercera esta funcion mediante la designacién formal de un supervisor o la
contratacion de un interventor, segun corresponda, quienes desarrollaran el seguimiento
contractual dentro del ambito de sus competencias, en los siguientes aspectos:

1. Administrativo: verificacion de los aspectos operativos, logisticos y procedimentales
necesarios para el inicio, desarrollo y cierre del contrato o convenio, asi como la
gestion documental, el cumplimiento de cronogramas, la elaboracién de informes y el
control de las actuaciones requeridas durante la ejecuciéon contractual.

2. Juridico: control del cumplimiento del marco normativo, legal y reglamentario
aplicable, asi como de las clausulas contractuales, las obligaciones del contratista, las
condiciones habilitantes y las actuaciones vinculadas a la legalidad del contrato o
convenio.

3. Técnico: verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidades,
cantidades, estandares y condiciones exigidas para la entrega de bienes, la ejecucion
de obras o la prestacidn de servicios, de acuerdo con los documentos contractuales.

4. Financiero y contable: seguimiento a los aspectos presupuestales, pagos, anticipos,
amortizaciones, estados financieros, obligaciones tributarias y demas impactos
econdmicos derivados de la ejecucion del contrato o convenio.
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PARAGRAFO PRIMERO. Por regla general, la supervisién y la interventoria no concurren
simultineamente sobre un mismo contrato o convenio. No obstante, cuando existan razones
técnicas, econdmicas o contractuales debidamente justificadas, la Entidad podra disponer
que ambos mecanismos operen de manera complementaria, caso en el cual deberan
delimitarse de forma expresa y precisa las funciones especificas asignadas a cada uno. En
todo caso, el contrato de interventoria sera objeto de supervision directa por parte de la
Entidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. El contrato de interventoria es un contrato principal y auténomo
respecto del contrato o convenio objeto de vigilancia. Si bien su objeto se encuentra
funcionalmente vinculado al contrato principal, su existencia juridica es independiente. No
obstante, su plazo podra ajustarse o prorrogarse en correspondencia con las modificaciones
del contrato vigilado, cuando ello resulte necesario para garantizar la continuidad del control
contractual.

PARAGRAFO TERCERO. Las funciones de supervisién e interventoria se desarrollan a lo
largo de las distintas etapas del contrato o convenio, especialmente durante su ejecucion,
modificacion y liquidacién, y constituyen un insumo relevante para la evaluacion del
desempefio contractual y la mejora continua de la gestion contractual de la Entidad.

PARAGRAFO CUARTO. En el ejercicio de la supervisién e interventoria deberan observarse
de manera estricta las disposiciones contenidas en los articulos 82 a 85 de la Ley 1474 de
2011 y en las demas normas vigentes sobre deberes, responsabilidades y facultades de los
supervisores e interventores, como mecanismos de prevencion del dafio patrimonial y de
fortalecimiento de la lucha contra la corrupcion.

ARTICULO 2. MARCO NORMATIVO Y PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA SUPERVISION
E INTERVENTORIA.

En El ejercicio de las funciones de supervision e interventoria en el Municipio de Palermo se
regira por las disposiciones contenidas en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, la Ley
1882 de 2018, el Decreto 1082 de 2015, el Codigo General Disciplinario - Ley 1952 de 2019,
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y las demas
normas que las modifiquen, adicionen o reglamenten, asi como por lo dispuesto en el
presente Manual, en el Manual de Contratacion del Municipio y en los documentos
contractuales correspondientes.
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En tanto la supervision e interventoria constituyen una manifestacion del ejercicio de la
funcion publica, los supervisores e interventores deberan ajustar su actuaciéon a los
principios constitucionales y legales que orientan la funciéon administrativa y la contratacion
estatal, los cuales informan, limitan y orientan el alcance de sus decisiones, actuaciones y
recomendaciones.

En particular, la actuacidon de los supervisores e interventores debera desarrollarse con
estricta observancia de los principios de debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe,
moralidad administrativa, responsabilidad, transparencia, publicidad, eficacia, economia y
celeridad, garantizando en todo momento la trazabilidad de las actuaciones, la adecuada
motivacion de las decisiones y la existencia de soportes técnicos, juridicos y financieros que
permitan el control interno, fiscal, disciplinario y ciudadano.

El principio de responsabilidad implica que los servidores publicos y contratistas que ejerzan
funciones de supervision o interventoria responderan civil, penal, fiscal y disciplinariamente
por las acciones u omisiones que, por dolo o culpa, afecten el cumplimiento del objeto
contractual, el interés general o los recursos publicos, conforme a la Constitucion Politica, la
Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011 y el Codigo General Disciplinario.

Las funciones de supervision e interventoria deberan ejercerse con sujecion estricta a los
documentos del proceso contractual y al contrato o convenio celebrado, sin que sea posible
modificar, reinterpretar o adicionar obligaciones contractuales por fuera de los mecanismos
legalmente previstos, ni sustituir las competencias propias del ordenador del gasto o de las
instancias decisorias de la Entidad.

PARAGRAFO. En los eventos en que exista duda sobre la interpretacién normativa,
contractual o procedimental aplicable al ejercicio de la supervision o interventoria, el
supervisor o interventor debera actuar con criterio restrictivo, dejar constancia escrita de la
situacion y solicitar orientacién a la dependencia competente, sin perjuicio de las
responsabilidades que le asistan por la omision de sus deberes de vigilancia y control.

ARTICULO 3. ALCANCE DE LA REFERENCIA A CONTRATOS EN EL PRESENTE MANUAL
DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Para efectos de la interpretacion y aplicacion del presente Manual, toda referencia que se
haga al “contrato” o al “contratista” debera entenderse extensiva, en lo que resulte
juridicamente compatible, a los contratos interadministrativos, convenios administrativos,
convenios de asociacion, convenios de cooperacion, contratos plan, encargos fiduciarios,
contratos celebrados bajo regimenes especiales y, en general, a cualquier instrumento
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juridico de naturaleza bilateral o multilateral con efectos obligacionales celebrado por el
Municipio de Palermo.

En consecuencia, las reglas, lineamientos, procedimientos y responsabilidades previstas en
este Manual en materia de vigilancia, control, seguimiento, ejecucion, modificacion,
suspension, terminacion, liquidacidn, cierre y archivo contractual seran aplicables a los
instrumentos juridicos antes sefialados, siempre que su naturaleza, objeto y régimen juridico
permitan la aplicacion de las figuras de supervision o interventoria y no exista una regulacion
especial que establezca un tratamiento distinto.

La aplicacion de este Manual debera realizarse respetando el principio de especialidad
normativa, la autonomia de la voluntad contractual y las disposiciones que regulen de
manera particular los mecanismos de cooperacion interinstitucional, la contratacién entre
entidades publicas, los regimenes exceptuados o especiales y la administracion de recursos
a través de patrimonios autbnomos o esquemas fiduciarios, sin que ello implique desconocer
el deber general de vigilancia, control y proteccion de los recursos publicos.

PARAGRAFO. En los contratos, convenios o instrumentos juridicos sometidos a regimenes
especiales o con estructuras contractuales atipicas, el alcance de la supervision o
interventoria debera definirse de manera expresa en los documentos contractuales o en el
acto de designacion correspondiente, delimitando sus funciones, responsabilidades y limites,
conforme al marco normativo aplicable en cada caso.

ARTICULO 4. DEFINICIONES.

Para efectos de la interpretacion y aplicacion del presente Manual de Supervision e

Interventoria, se adoptan las siguientes definiciones, sin perjuicio de las contenidas en el

Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, su reglamentacidon y demas

normas complementarias:

v Supervisor: Servidor publico del Municipio de Palermo a quien se le asigna formalmente
la funcion de supervision dentro del proceso contractual o en el expediente contractual
respectivo, por decision del ordenador del gasto o de la autoridad competente, encargado
de ejercer la vigilancia, seguimiento y control técnico, administrativo, juridico, financiero
y contable de los contratos o convenios celebrados por la entidad, en aquellos casos en
que no se requiera conocimiento técnico especializado.

v Supervision: Funcion institucional ejercida directamente por el Municipio de Palermo a
través de sus servidores publicos, consistente en el control integral de la ejecucién del
contrato o convenio, con el proposito de asegurar el cumplimiento oportuno, eficiente y
conforme a las condiciones pactadas del objeto contractual. Esta labor se adelanta
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conforme a las competencias asignadas por el ordenador del gasto y no implica, por regla
general, la contratacion de conocimientos técnicos especializados.

Interventoria: Actividad de seguimiento y control técnico ejercida por una persona
natural o juridica contratada expresamente para tal fin, cuando la naturaleza,
complejidad, especialidad técnica o alcance del contrato asi lo exija. La necesidad de
interventoria debera constar en los estudios previos y correspondera al area generadora
de la necesidad su debida justificacion. La interventoria se ejerce con autonomia técnica
e implica la presentacion de informes, analisis y recomendaciones que permitan a la
entidad adoptar decisiones informadas durante la ejecucion contractual.

Acta: Documento mediante el cual se deja constancia escrita de hechos, actividades,
decisiones, compromisos, observaciones o situaciones relevantes ocurridas en reuniones,
visitas técnicas, comités o mesas de trabajo relacionadas con el seguimiento y control del
contrato o convenio. Debera indicar con claridad la fecha, los participantes, los asuntos
tratados, los responsables de cada compromiso y los plazos definidos, y sera suscrita
conforme a los procedimientos contractuales aplicables.

Aprobacion de garantias: Actuacién mediante la cual la Entidad verifica y valida las
garantias constituidas por el contratista para amparar los riesgos asociados al
incumplimiento de las obligaciones contractuales o convencionales, durante la ejecucidn,
liquidacion o etapas posteriores del contrato o convenio. La aprobacién de las garantias
constituye requisito previo para el inicio de la ejecucion contractual, cuando asi se haya
pactado.

Acta de inicio: Documento o constancia mediante la cual se deja evidencia del
cumplimiento de los requisitos previos para el inicio de la ejecucion del contrato o
convenio, conforme a lo pactado contractualmente. Su suscripcién o registro autoriza el
inicio de las actividades contratadas, siempre que exista el correspondiente Registro
Presupuestal, la aprobacion de las garantias exigidas y el cumplimiento de las demas
condiciones contractuales aplicables. En los contratos en los que no se requiera acta
formal, el inicio de la ejecucidon se entendera autorizado conforme a lo previsto en el
contrato y en el expediente contractual.

Acta de suspension: Documento mediante el cual se acuerda la suspensiéon temporal de
la ejecucion del contrato o convenio, por mutuo acuerdo, fuerza mayor, caso fortuito o
circunstancias debidamente justificadas que impidan su ejecucion temporal. En ella
debera constar la fecha de suspension, las causas que la originan y, cuando sea posible, la
fecha estimada de reanudacidn.

Terminacion por mutuo acuerdo: Instrumento mediante el cual las partes manifiestan
expresamente su voluntad de dar por terminado el contrato o convenio antes del
vencimiento del plazo pactado, con la debida justificacidn y respetando los derechos y
obligaciones adquiridos.
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v Anticipo: Suma de dinero entregada por la Entidad al contratista, previa constitucion y
aprobacién de la garantia correspondiente, destinada a financiar parcialmente la
ejecucion del objeto contractual o el plan de inversiones autorizado. El anticipo no
constituye ingreso del contratista, debe ser administrado conforme a la ley y al contrato,
y amortizado en los términos pactados, bajo la vigilancia del supervisor o interventor.

v Certificado de supervision: Documento mediante el cual el supervisor o interventor
constata el cumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales y con base en
ello respalda la procedencia del pago correspondiente, conforme a las condiciones
pactadas. Este documento constituye soporte esencial para los tramites de
reconocimiento econdmico ante la Entidad.

v' Garantias: Instrumentos juridicos destinados a respaldar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y a cubrir los riesgos asumidos por la Entidad en las etapas de
seleccidn, ejecucion, liquidacion y poscontractual del contrato o convenio.

v Informes de seguimiento: Documentos elaborados periédicamente por el supervisor o
interventor en los que se registra el estado de avance del contrato o convenio, el
cumplimiento de las obligaciones, los cronogramas y demdas aspectos relevantes,
debidamente soportados con evidencias documentales.

v" Requerimientos por incumplimiento: Comunicaciones formales mediante las cuales el
supervisor o interventor advierte al contratista sobre retrasos, deficiencias o
incumplimientos, exigiendo su correcciéon oportuna, con caracter preventivo o como
antecedente del procedimiento sancionatorio.

v Informe y solicitud de aplicacion de sanciones contractuales: Documento técnico-
juridico que elabora el supervisor o interventor y remite al ordenador del gasto cuando
identifica un incumplimiento grave o reiterado, con el contenido minimo exigido por la
normativa vigente.

v" Modificacion del contrato: Acto juridico mediante el cual las partes ajustan las
condiciones originalmente pactadas, sin alterar el objeto contractual, previa justificacion
técnica, juridica o financiera debidamente sustentada por el supervisor o interventor.

v' Pago anticipado: Modalidad de pago autorizada legalmente que consiste en el
reconocimiento parcial del valor contractual antes de la prestacion efectiva del servicio o
entrega del bien, en contratos de ejecucidon instantanea, conforme a los limites y
condiciones legales.

v" Requisitos de ejecucion: Condiciones minimas que deben cumplirse para iniciar la
ejecucion material del contrato o convenio, cuya verificacion corresponde al supervisor o
interventor.

v" Requisitos de perfeccionamiento: Elementos esenciales que deben concurrir para que
el contrato o convenio adquiera existencia juridica y obligue a las partes, conforme al
régimen legal aplicable.
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CAPITULO II. PERFIL DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

ARTICULO 5. DEL SUPERVISOR.

La supervisiéon de los contratos y convenios celebrados por el Municipio de Palermo sera
ejercida por un servidor publico al cual se le asigne formalmente dicha funcién dentro del
proceso contractual o en el expediente contractual respectivo, por decision del ordenador del
gasto o de la autoridad competente, en desarrollo del principio de responsabilidad
consagrado en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993 y de los articulos 82 y 84 de la Ley 1474 de
2011.

La asignacion del supervisor debera recaer sobre una persona que cuente con idoneidad,
experiencia y perfil técnico, juridico, financiero o administrativo, de acuerdo con la
naturaleza del objeto contractual, la modalidad de seleccién y el nivel de complejidad de su
ejecucion.

Para efectos de dicha asignacion, se deberan tener en cuenta, como minimo, los siguientes
criterios:

= La pertinencia del perfil profesional y la experiencia del servidor publico en relacién con
el objeto contractual.

= La disponibilidad real y efectiva para ejercer el seguimiento, vigilancia y control del
contrato o convenio durante toda su ejecucion.

» Lainexistencia de inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés, conforme a lo
previsto en la Ley 80 de 1993,1a Ley 1474 de 2011 y el Cédigo General Disciplinario - Ley
1952 de 20109.

» La capacidad para ejercer la supervision en entornos electronicos y digitales, incluyendo
el manejo de los sistemas de informacion utilizados por la Entidad para la gestiéon
contractual.

El ejercicio de la supervision exige del servidor publico asignado, entre otros, los siguientes
atributos:

a. Criterio técnico para valorar situaciones contractuales y formular recomendaciones
fundadas; capacidad organizativa para implementar esquemas de seguimiento
sistematicos y documentados; experiencia suficiente para identificar riesgos
contractuales y proponer medidas de prevencién o mitigacion; profesionalismo, ética,
integridad y transparencia en el ejercicio de sus funciones, garantizando la objetividad y
la defensa del interés general.
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b. El supervisor debera conocer de manera integral el contenido del contrato o convenio a
su cargo, incluyendo el objeto, valor, plazo, forma de pago, obligaciones del contratista,
condiciones técnicas, garantias exigidas y demas documentos que hagan parte del
expediente contractual, asi como el marco normativo aplicable, el Manual de
Contratacion, el presente Manual de Supervision e Interventoria y los lineamientos
institucionales vigentes.

¢. Cuando la funcion de supervision sea asignada a una persona especifica y se presente una
ausencia temporal o definitiva que impida su ejercicio, correspondera al superior
jerarquico o al ordenador del gasto adoptar las medidas necesarias para asegurar la
continuidad de la supervision, bien sea mediante una nueva asignacién o asumiendo
transitoriamente la funcion. La omision en la adopcién de estas medidas podra dar lugar
a las responsabilidades a que haya lugar.

d. Si el servidor publico asignado como supervisor advierte la concurrencia de una causal
de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés, debera informarlo de manera
inmediata y por escrito al ordenador del gasto y abstenerse de adelantar cualquier
actuacion relacionada con el contrato o convenio hasta tanto se adopte la decisiéon
correspondiente.

e. La Entidad podra contratar personal de apoyo mediante contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion, cuando no cuente con personal de planta
suficiente o cuando se requieran conocimientos especializados. En todo caso, dichos
contratistas actuaran bajo la orientacidn, coordinacién y responsabilidad del supervisor
asignado, sin que ello implique traslado de la responsabilidad funcional ni exima a la
Entidad de su deber legal de vigilancia y control.

f. Los perfiles del personal de apoyo a la supervision deberan corresponder al nivel de
complejidad del contrato o convenio y seran evaluados previamente en su idoneidad
académica, técnica y de experiencia, con el fin de garantizar la adecuada ejecucién
contractual y la proteccion del interés general.

ARTICULO 6. DE LA INTERVENTORIA.

La interventoria es un mecanismo de control especializado de caracter técnico,
administrativo, financiero, juridico y contable, ejercido por una persona natural o juridica
independiente, contratada por el Municipio de Palermo, cuya finalidad es realizar el
seguimiento integral o especifico a la ejecucién de un contrato o convenio, con el fin de
verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en los términos pactados y
proteger el interés publico.

La interventoria se materializa mediante un contrato estatal independiente del contrato
principal, cuya naturaleza correspondera, por regla general, a un contrato de consultoria, en
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los términos de los articulos 32 y 33 de la Ley 80 de 1993 y del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, sin perjuicio de que, atendiendo la naturaleza del objeto, su nivel de complejidad y las
disposiciones vigentes, pueda celebrarse bajo la modalidad de selecciéon que legalmente
resulte procedente.

La Entidad debera procurar que el proceso de seleccion del interventor se adelante de
manera coordinada y oportuna respecto del contrato principal, de tal forma que la
interventoria inicie de manera simultanea o previa al comienzo de la ejecucion contractual,
garantizando el ejercicio efectivo del control desde las primeras actuaciones, especialmente
en contratos de obra publica, infraestructura, bienes o servicios de alta complejidad o
impacto institucional.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011:

1. Los contratos de interventoria podran ser prorrogados por el mismo término en que se
prorrogue el contrato objeto de seguimiento, cuando ello resulte necesario para asegurar
la continuidad del control contractual.

2. En los contratos de interventoria esta prohibida la inclusion de clausulas excepcionales
al derecho comun; su incorporacion constituye causal de nulidad absoluta.

En los contratos de obra publica y en aquellos cuya complejidad técnica, magnitud, riesgo o
impacto asi lo ameriten, la Entidad debera garantizar la existencia de un mecanismo de
interventoria externa e independiente, debidamente justificado desde la etapa de planeacion,
como medida de control reforzado y de proteccidn de los recursos publicos.

Cuando la naturaleza, especialidad técnica o caracter estratégico del contrato lo exijan, el
Municipio de Palermo podra contratar interventorias externas especializadas, mediante
procesos de seleccidn objetiva, cuya procedencia debera quedar debidamente sustentada en
los estudios previos y obedecer a criterios técnicos, objetivos y verificables.

La interventoria podra clasificarse, segin la necesidad institucional y el alcance del
seguimiento requerido, en:

a) Interventoria integral: Aquella que comprende de manera conjunta el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, financiero y contable del contrato o convenio. Procedera
cuando la complejidad del objeto contractual asi lo exija, conforme a la justificacion
técnica efectuada por la dependencia solicitante.
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b) Interventoria técnica: Aquella que se limita al control técnico especializado del objeto
contractual. En estos casos, los componentes juridico, financiero, contable y
administrativo del seguimiento seran ejercidos directamente por la Entidad a través del
supervisor asignado, con el apoyo que resulte necesario.

En todo caso, la contratacion y ejecucion de la interventoria debera sujetarse a los principios
de planeacion, economia, responsabilidad y eficiencia, procurando evitar duplicidad de
funciones, garantizando la articulaciéon con la supervision y optimizando los recursos
publicos destinados al seguimiento contractual, sin que ello implique disminucién del nivel
de control exigible.

DESIGNACION Y CAMBIO DE SUPERVISOR

ARTICULO 7: DESIGNACION DE SUPERVISOR.

La designacion del supervisor sera realizada por el ordenador del gasto, conforme a lo
previsto en los estudios previos del contrato o convenio y de acuerdo con los procedimientos
internos adoptados por el Municipio de Palermo para la gestiéon contractual.

La designacion se entendera validamente efectuada una vez se registre en la plataforma
transaccional del sistema de compra publica que corresponda, a través de la funcionalidad
habilitada para tal efecto en la fase de estructuracion y ejecucion contractual, ya sea en el
Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - SECOP II o en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, segin la modalidad e instrumento de contratacion aplicable.

En el SECOP I], la designacion del supervisor se realizara al momento de la estructuracién del
contrato electronico, con posterioridad a la adjudicacién y previo al inicio de la ejecucion
contractual. En la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la designacién se efectuara durante
la estructuracidn del evento de cotizacion o de la orden de compra, segin corresponda.

El registro de la designacion del supervisor en la plataforma transaccional surtira plenos
efectos juridicos y administrativos y constituira la formalizacion valida de la asignacién de la
funcion de supervisidon, sin que se requiera la expedicién o notificacion de un acto
administrativo adicional, salvo disposicion legal o reglamentaria en contrario.

La designacion sera de obligatoria aceptacion por parte del servidor publico designado, salvo
que exista causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés, situacion que debera
manifestarse de manera inmediata y por escrito al superior jerarquico. Verificada la
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procedencia de la causal, el ordenador del gasto procedera a efectuar una nueva designacion,
conforme al procedimiento aplicable.

En todo caso, la designacién del supervisor debera realizarse de manera previa al inicio de la
ejecucion del contrato, convenio u orden de compra, de forma tal que se garantice el ejercicio
efectivo, continuo y preventivo de la funciéon de supervision desde el inicio de la ejecucion
contractual.

Cuando la naturaleza, complejidad técnica, alcance funcional o impacto del contrato,
convenio u orden de compra lo justifique, el ordenador del gasto podra disponer la
conformacion de una supervision colegiada, integrada por varios servidores publicos, cuya
designacidon se realizara de manera nominal a través de la plataforma transaccional
correspondiente.

En estos casos, cada supervisor respondera individualmente por las actuaciones que
efectivamente adelante en el marco de la ejecucidon contractual, de acuerdo con su perfil,
formacién y participacién material en el seguimiento del contrato, sin que sea exigible la
expedicidon de actos administrativos, memorandos u otros documentos adicionales para la
delimitacion formal de funciones.

ARTICULO 8. CAMBIO DE SUPERVISOR.

El ordenador del gasto podra modificar en cualquier momento la designacién del supervisor
del contrato, convenio u orden de compra, por razones de conveniencia administrativa,
necesidades del servicio, cambios funcionales, razones técnicas u operativas, o por la
configuracion de inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés sobrevinientes.

El cambio de supervisor se entendera validamente efectuado una vez se registre en la
plataforma transaccional del sistema de compra publica que corresponda, ya sea en el
Sistema Electrdnico para la Contratacién Publica - SECOP II o en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, segun el instrumento de contratacion aplicable. Dicho registro surtira plenos
efectos juridicos y administrativos y constituird notificaciéon suficiente tanto para el
contratista como para los servidores publicos involucrados, sin que se requiera
comunicacion escrita adicional.

El supervisor saliente debera dejar constancia del estado de ejecucion del contrato, convenio
u orden de compra a la fecha del relevo, mediante la elaboracidn de un informe de empalme
que contenga, como minimo, el avance fisico y financiero, las obligaciones cumplidas y
pendientes, los requerimientos formulados, las actuaciones adelantadas y cualquier
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situacion relevante que pueda incidir en la ejecucion contractual. Este informe debera
ponerse a disposicion del nuevo supervisor y reposar en el expediente contractual.

Cuando la sustitucion del supervisor sea solicitada por la dependencia originadora del
contrato, dicha solicitud debera estar debidamente motivada y acompafada de la
informacion necesaria que permita al ordenador del gasto adoptar una decision informada,
sin que ello implique la exigencia de actos administrativos adicionales distintos al registro
correspondiente en la plataforma transaccional.

El cambio de supervisor debera efectuarse de manera previa o inmediata, procurando en
todo caso no afectar la continuidad del seguimiento y control contractual. Excepcionalmente,
cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditadas,
el relevo podra realizarse con posterioridad, sin perjuicio de las responsabilidades a que haya
lugar.

ARTICULO 9. FINALIZACION DEL VINCULO DEL SUPERVISOR CON EL MUNICIPIO O
AUSENCIA TEMPORAL.

Cuando el servidor publico designado como supervisor finalice su vinculo con la
administracion municipal por retiro definitivo, traslado, renuncia, terminacién del
nombramiento, o cualquier otra causal de desvinculacion, o cuando incurra en una ausencia
temporal debidamente autorizada, tales como vacaciones, licencias, comisiones,
incapacidades, suspensiones u otras situaciones administrativas que le impidan ejercer
materialmente la funcion de supervision, debera informar oportunamente dicha
circunstancia a su superior jerarquico y a la dependencia responsable del contrato, con el fin
de adoptar las medidas necesarias para garantizar la continuidad del seguimiento
contractual.

Sin perjuicio de lo anterior, la finalizacion del vinculo o la configuraciéon de una ausencia
temporal no suspende ni interrumpe la obligacion institucional de ejercer vigilancia y control
sobre el contrato, razon por la cual correspondera al ordenador del gasto disponer, de
manera inmediata, la designacién del supervisor que asumira la funcion, mediante el registro
correspondiente en la plataforma transaccional del sistema de compra publica aplicable, ya
sea en el Sistema Electrdénico para la Contratacion Publica - SECOP II o en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, segun el caso.

El supervisor saliente, cuando ello sea materialmente posible, debera dejar constancia del
estado de ejecucion del contrato, convenio u orden de compra a la fecha de su desvinculacion
o inicio de la ausencia, mediante un informe de empalme que refleje de forma clara y
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verificable el avance contractual, las obligaciones cumplidas y pendientes, los requerimientos
efectuados, las actuaciones adelantadas y cualquier situacion relevante que pueda incidir en
la ejecucion. Dicho informe debera incorporarse al expediente contractual y, cuando el
contrato se gestione a través de SECOP II, debera cargarse en la plataforma como soporte de
trazabilidad.

En los eventos en que la desvinculacion o ausencia se produzca de manera subita o
imprevisible, y no sea posible la elaboracion del informe de empalme, la dependencia
responsable del contrato debera poner a disposicién del nuevo supervisor la informacion
contractual disponible, sin perjuicio de las responsabilidades que puedan derivarse por la
omision injustificada del deber de entrega de informacion.

ARTICULO 10. DIFERENCIAS ENTRE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

La supervisiéon y la interventoria constituyen mecanismos de vigilancia, control y
seguimiento de la ejecucion contractual, cuya aplicacion y alcance se definen en funcion de la
naturaleza del contrato, la complejidad técnica del objeto, el nivel de riesgo y la especialidad
requerida para su adecuada ejecucion. Aunque ambos mecanismos persiguen el
cumplimiento del objeto contractual y la proteccion del interés publico, presentan
diferencias sustanciales en cuanto a su titularidad, alcance y forma de vinculacion.

Para efectos de claridad conceptual y operativa, se establecen las siguientes diferencias:

1. Actividad.

v' La supervision consiste en el seguimiento integral del contrato o convenio en sus
componentes técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, orientado a verificar
el cumplimiento de las obligaciones pactadas, la correcta ejecucion del objeto y la
observancia de las condiciones contractuales.

v' La interventoria consiste en el seguimiento especializado del contrato, con énfasis
técnico, y puede comprender de manera integral los componentes administrativos,
financieros, contables y juridicos, cuando asi se pacte en el respectivo contrato de
interventoria o se derive de la complejidad del objeto contractual.

2. Principal caracteristica.

= La supervision no exige la contratacion de conocimientos técnicos especializados
externos, y se ejerce directamente por la Entidad a través de sus servidores publicos, sin
perjuicio de que estos cuenten con formacidn o experiencia técnica pertinente.

= La interventoria requiere conocimientos técnicos especializados o se justifica por la
complejidad, magnitud, impacto o extension del objeto contractual, lo que hace necesario
acudir a un tercero independiente con capacidades técnicas especificas.
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3. Titularidad.

- La supervision es ejercida exclusivamente por servidores publicos del Municipio de
Palermo, en ejercicio de funciéon administrativa y bajo responsabilidad directa frente a la
Entidad.

- La interventoria es ejercida por una persona natural o juridica externa, vinculada
mediante un contrato estatal celebrado expresamente para tal fin.

4. Designacion o vinculacion.

o La supervision se formaliza mediante el registro del servidor publico designado por el
ordenador del gasto en la plataforma transaccional del sistema de compra publica que
corresponda, ya sea el SECOP II o la Tienda Virtual del Estado Colombiano, segun el
instrumento de contratacion aplicable. Dicho registro surte plenos efectos juridicos y
administrativos como acto de designacion. La supervisidon podra contar con personal de
apoyo contratado, sin que ello implique traslado o exoneracion de la responsabilidad del
supervisor publico designado.

o Lainterventoria se contrata mediante proceso de seleccidn, preferentemente a través de
la modalidad de concurso de méritos, conforme a la normatividad vigente. En los
contratos de obra publica derivados de procesos de licitaciéon publica, la interventoria
externa es obligatoria.

ARTICULO 11. FACULTADES DEL SUPERVISOR Y/0 INTERVENTOR.

Los supervisores, interventores y las personas naturales contratadas como apoyo a la
supervision deberan conocer, aplicar y cefiirse estrictamente a las disposiciones establecidas
en el presente Manual de Supervisidn e Interventoria, el Manual de Contratacion y las demas
directrices institucionales vigentes, como instrumentos técnico-normativos que orientan el
ejercicio de la funcion de seguimiento contractual. Asi mismo, podran formular
recomendaciones orientadas a la mejora continua de los procesos de supervision e
interventoria, en los términos que resulten compatibles con la normatividad aplicable y las
competencias de la Entidad.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, la supervision e
interventoria contractual constituyen mecanismos mediante los cuales las entidades
estatales ejercen control efectivo sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales a
cargo del contratista, tanto principales como accesorias, con el fin de garantizar la ejecucion
adecuada, eficiente, transparente y conforme a derecho del objeto contractual.

En ejercicio de sus funciones, y dentro del ambito de competencia que les corresponda segin
el tipo de contrato, la designacion efectuada o el contrato de interventoria suscrito, los
supervisores e interventores estaran facultados para:
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1. CONOCER. Conocer de manera integral, previa y permanente, los documentos que
estructuran y regulan el contrato o convenio, incluyendo como minimo los estudios
previos o documentos equivalentes, el pliego de condiciones y sus adendas, la oferta
adjudicada, el contrato debidamente suscrito, las garantias constituidas y las licencias,
permisos o autorizaciones exigidas para su ejecucion, cuando a ello hubiere lugar. Este
conocimiento constituye un presupuesto indispensable para el ejercicio informado,
responsable y técnicamente fundado de la funcién de seguimiento contractual.

2. CONTROLAR. Ejercer un control continuo y sistematico sobre la ejecucion del contrato o
convenio, mediante actividades de inspeccion, comprobacidn, seguimiento y evaluacion,
orientadas a verificar que las obligaciones se ejecuten conforme a lo pactado en los
documentos contractuales y dentro del marco normativo aplicable, atendiendo criterios
técnicos, juridicos, administrativos, presupuestales y financieros.

3. VIGILAR. Desarrollar labores de vigilancia directa y permanente sobre la ejecucion
contractual, incluyendo la asistencia a actividades que requieran inspeccion en sitio,
visitas técnicas, revision documental y verificacion de condiciones reales de ejecucion,
con el fin de advertir oportunamente desviaciones, retrasos, deficiencias o situaciones
que puedan comprometer el cumplimiento del objeto contractual. Toda actuacién de
vigilancia debera ser objetiva, técnica y debidamente documentada.

4. PREVENIR. Adoptar medidas oportunas de caracter preventivo orientadas a evitar la
materializacién de riesgos, incumplimientos o afectaciones a la ejecucion contractual,
mediante advertencias tempranas, observaciones técnicas, requerimientos escritos o
recomendaciones fundadas. Esta facultad comprende la evaluacién anticipada de
cronogramas, entregables, requisitos técnicos y condiciones contractuales, con el
proposito de corregir oportunamente desviaciones antes de que se consoliden como
incumplimientos.

5. VERIFICAR. Constatar de manera periédica y documentada el nivel de cumplimiento del
objeto contractual y de cada una de las obligaciones asociadas, evaluando la calidad,
oportunidad, eficacia y eficiencia de la ejecucion, conforme al cronograma pactado y hasta
el cierre del contrato. La verificacion debera sustentarse en evidencia técnica, documental
y juridica, y dar lugar a la formulacion de correctivos, recomendaciones o requerimientos
cuando sea necesario.

6. EXIGIR. Requerir al contratista el cumplimiento estricto de las obligaciones contractuales
cuando se evidencien incumplimientos, retrasos o ejecuciones defectuosas, activando de
manera proporcional y sustentada los mecanismos contractuales previstos para tal
efecto. En caso de persistencia del incumplimiento, el supervisor o interventor debera
informar formalmente al ordenador del gasto, adjuntando los soportes correspondientes,
con el fin de que se adopten las decisiones administrativas a que haya lugar, incluyendo
la imposicion de sanciones o la efectividad de garantias.
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Cuando el incumplimiento sea atribuible a actuaciones u omisiones de la Entidad, debera
informarse con la misma rigurosidad para propiciar su correccién inmediata.

7. INFORMAR. Mantener informada de manera permanente y oportuna a la Entidad
contratante sobre cualquier hecho, situacion o circunstancia relevante que pueda afectar
la ejecucion contractual, constituir riesgo de incumplimiento o configurar presuntas
irregularidades de caracter disciplinario, fiscal o penal. La informaciéon suministrada
debera ser objetiva, veraz, clara y debidamente soportada.

8. EVALUAR. Emitir evaluaciones técnicas, juridicas y administrativas sobre el
cumplimiento del contrato o convenio, sustentadas en criterios verificables como avance
fisico y financiero, ejecucidn presupuestal, cuamplimiento de cronogramas y calidad de los
entregables, formulando las recomendaciones que resulten pertinentes para el cierre
adecuado del contrato o la adopcion de medidas correctivas.

9. SUGERIR. Formular recomendaciones de mejora orientadas a la adecuada ejecucion
contractual y a la mitigacidon de riesgos, siempre que estas sean viables, pertinentes y
técnicamente sustentadas. Las sugerencias no tendran caracter vinculante y no
sustituiran las decisiones que correspondan al ordenador del gasto o a la autoridad
competente.

10.ABSOLVER DUDAS. Atender y absolver, dentro del marco de sus competencias, las
inquietudes o requerimientos de informacion formulados por el contratista o por las
dependencias del Municipio. En ningin caso esta facultad podra dar lugar a la
modificacion, interpretacidon extensiva o restriccion de los documentos contractuales,
salvo autorizacion expresa del ordenador del gasto o concepto previo de la dependencia
juridica competente.

11.COLABORAR. Actuar de manera coordinada, proactiva y colaborativa con el contratista
y con las distintas dependencias de la Entidad, contribuyendo dentro del ambito de sus
competencias a la superacion de obstaculos técnicos, administrativos, financieros o
juridicos que afecten la ejecucidon contractual, sin extralimitacién de funciones ni
sustitucidon de competencias decisorias.

12.SOLICITAR. Elevar solicitudes formales, motivadas y debidamente sustentadas al
contratista o al ordenador del gasto, relacionadas con la correccion de deficiencias,
adopcion de medidas contractuales, imposicion de sanciones, aplicacién de clausulas
penales, modificaciones contractuales o cualquier situacion que requiera decisiéon
administrativa en el marco del contrato o convenio.
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CAPITULO IIL. FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES DE LOS SUPERVISORES Y/0
INTERVENTORES

En desarrollo de la Supervisién e interventoria, los servidores publicos o contratistas
designados, deben realizar las siguientes funciones y/o actividades:

ARTICULO 12. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES GENERALES DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA.

En desarrollo de las funciones de supervision o interventoria, y dentro del marco de las
competencias asignadas, los servidores publicos o contratistas designados deberan ejercer
un seguimiento integral, continuo, preventivo y documentado sobre la ejecucién de los
contratos y convenios celebrados por el Municipio de Palermo, con el propésito de garantizar
el cumplimiento del objeto contractual, la proteccion del interés publico, 1a correcta ejecucion
de los recursos y la observancia de los principios que rigen la contratacion estatal.

En cumplimiento de lo anterior, el supervisor y/o interventor debera desarrollar, entre otras,
las siguientes funciones y actividades, sin que su ejercicio implique coadministracion del
contrato ni sustitucion de las competencias decisorias del ordenador del gasto:

1. El supervisor y/o interventor debera acompafar técnica y administrativamente la
ejecucion del contrato o convenio, asegurando que las actividades adelantadas por el
contratista se orienten efectivamente al logro del objeto pactado, dentro de los
parametros de legalidad, oportunidad, eficiencia, economia y calidad exigidos. Para ello,
debera promover y mantener una comunicacion fluida, permanente y documentada entre
las partes contractuales, facilitando la interaccién institucional necesaria para evitar
reprocesos, retrasos o malentendidos que afecten la ejecucidn.

2. Enejercicio de su funcion preventiva, el supervisor y/o interventor debera propender por
evitar la generacion de controversias contractuales y, cuando estas se presenten,
promover soluciones tempranas, razonables y juridicamente viables, elevando al
ordenador del gasto aquellos asuntos que excedan su competencia funcional. Para
verificar la adecuada ejecucion del contrato, podra solicitar informes, convocar reuniones
de seguimiento, realizar visitas técnicas, integrar comités y emplear otras herramientas
de control que permitan evaluar el avance fisico, financiero y administrativo del contrato
0 convenio.

3. Correspondera al supervisor y/o interventor evaluar objetiva y técnicamente los bienes,
obras o servicios entregados, aprobandolos o rechazandolos de manera oportuna y
motivada cuando no se ajusten a las condiciones contractuales, especificaciones técnicas,
calidades o cantidades pactadas. Asi mismo, debera participar en la elaboracion y
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suscripcidn de las actas que se generen durante la ejecucion contractual, tales como actas
de inicio, avance, recibo parcial, suspension, reinicio, recibo final y liquidacion, dejando
constancia fiel del estado del contrato y de las decisiones adoptadas.

El supervisor y/o interventor debera informar de manera inmediata, objetiva y
documentada a la Entidad sobre cualquier hecho o circunstancia que pueda constituir
incumplimiento contractual, riesgo para la ejecucion, afectacion del equilibrio econémico
o presunto acto de corrupcion, aportando los soportes necesarios para que la
administracion adopte las medidas administrativas, contractuales, disciplinarias, fiscales
o penales a que haya lugar. De igual forma, debera reportar las deficiencias persistentes
del contratista y comunicar oportunamente cuando este desatienda los requerimientos
formulados o no implemente los correctivos exigidos.

Dentro de su funciéon de apoyo institucional, el supervisor y/o interventor debera
socializar, cuando resulte pertinente, los lineamientos del Sistema de Gestion de la
Entidad que incidan en la ejecucion contractual, asi como facilitar al contratista el acceso
a procesos, procedimientos, formatos, instructivos, manuales y demas documentos
institucionales necesarios para el desarrollo del objeto, conforme a las reglas internas de
control documental.

El supervisor y/o interventor deberd estudiar integralmente los documentos que
conforman el expediente contractual (incluidos los estudios previos, pliegos, oferta,
contrato y anexos) y ejercer control permanente sobre la ejecucion, verificando que esta
se desarrolle conforme a lo pactado en términos técnicos, econémicos, financieros y
juridicos. En este marco, debera coordinar las actuaciones necesarias con las
dependencias de la Entidad que intervengan en el contrato y solicitar el apoyo técnico,
juridico, financiero o administrativo que se requiera para el adecuado ejercicio de la
funcién encomendada.

Sera responsabilidad del supervisor y/o interventor verificar el cumplimiento de los
cronogramas, realizar visitas periddicas al lugar de ejecucién cuando aplique, revisar los
documentos producidos durante la ejecucion y controlar la calidad de los bienes, obras o
servicios entregados, exigiendo al contratista la correccién o reposicion de aquellos que
no cumplan con los requisitos técnicos establecidos. Para tal efecto, debera implementar
criterios objetivos de verificacion y documentar debidamente sus actuaciones.

En materia financiera y administrativa, el supervisor y/o interventor debera llevar
control detallado y verificable de los bienes, servicios y suministros entregados, verificar
el cumplimiento de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral como requisito
previo para autorizar pagos, y certificar el cumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales para efectos del reconocimiento econémico. Asi mismo, debera advertir
oportunamente cualquier situacion que altere el equilibrio econémico del contrato,
aportando analisis preliminares y soportes para su evaluacion institucional.
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9. El supervisor y/o interventor debera ejercer control riguroso sobre el plazo contractual
y gestionar oportunamente, ante el ordenador del gasto, las solicitudes de modificaciones,
suspensiones, prorrogas, adiciones, cesiones u otros actos contractuales necesarios para
garantizar la continuidad y legalidad de la ejecucion. Igualmente, debera tramitar y
coordinar la liquidacién del contrato dentro de los términos establecidos, asegurando el
cierre adecuado de las obligaciones contractuales.

10.En cumplimiento de los principios de transparencia y publicidad, el supervisor y/o
interventor debera verificar que los informes del contratista y los informes de
supervision o interventoria se encuentren debidamente cargados en el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica - SECOP II o en la plataforma que corresponda,
y debera documentar integralmente todas las actuaciones de seguimiento, garantizando
trazabilidad y respaldo probatorio.

11.Durante la etapa poscontractual, cuando aplique, el supervisor y/o interventor debera
realizar seguimiento a la calidad de los bienes adquiridos, verificar la vigencia y
efectividad de las garantias, y confirmar el cumplimiento de las condiciones que
otorgaron puntaje adicional en el proceso de seleccion, tales como la vinculaciéon de
trabajadores con discapacidad. Cualquier reduccidn injustificada de dichas condiciones
debera ser reportada como incumplimiento contractual y generar las consecuencias
juridicas correspondientes.

12.Finalmente, el supervisor y/o interventor debera hacer uso responsable, ético y exclusivo
de las herramientas tecnolégicas suministradas por la Entidad para el ejercicio de sus
funciones y ejecutar todas aquellas actividades administrativas, técnicas o financieras
inherentes al rol de supervisiéon o interventoria, siempre dentro del marco legal,
contractual y funcional que le corresponde, sin sustituir las decisiones propias del
ordenador del gasto ni asumir competencias ajenas a su rol.

ARTICULO 13: FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
ADMINISTRATIVO.

La supervision e interventoria deberan desplegar un conjunto de actuaciones
administrativas orientadas a garantizar la trazabilidad, legalidad, eficiencia, transparencia y
adecuada gestiéon documental del proceso contractual. Estas funciones permiten que la
ejecucion del contrato o convenio se desarrolle conforme a los principios de responsabilidad,
economia, publicidad y control, y aseguran la disponibilidad oportuna de la informacién
requerida por los organos de control y las autoridades administrativas o judiciales
competentes.

En desarrollo de estas funciones administrativas, el supervisor y/o interventor debera:
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1. Velar por la existencia, integridad y actualizacion del expediente contractual, asegurando
que este se encuentre completo, organizado y conforme a las disposiciones vigentes en
materia de gestion documental y archivo.

2. Coordinar oportunamente con el ordenador del gasto las actuaciones necesarias para la
adecuada ejecucion, modificacion y liquidacion del contrato o convenio, dentro del marco
de sus competencias.

3. Gestionar la remisién o incorporaciéon de los documentos contractuales al archivo
institucional y verificar que el expediente, fisico o electronico segin corresponda,
contenga la totalidad de los soportes debidamente organizados y conservados conforme
a la normatividad archivistica vigente.

4. Publicar de manera oportuna los informes de supervision o interventoria en el sistema
transaccional de compra publica que resulte aplicable, ya sea el Sistema Electronico para
la Contratacién Publica - SECOP 1], la Tienda Virtual del Estado Colombiano o el medio
electronico que corresponda segun el instrumento de contratacion.

5. Gestionar la presentacion, revision y seguimiento de las garantias contractuales exigidas,
asi como de sus modificaciones, ampliaciones o prorrogas, verificando su vigencia y
suficiencia durante toda la ejecucidn contractual.

6. Elaborar y suministrar los informes requeridos contractualmente o por el ordenador del
gasto, las dependencias internas, los organismos de control o cualquier autoridad
administrativa o judicial competente, conforme al marco legal vigente.

7. Verificar el cumplimiento del principio de publicidad contractual, asegurando la
divulgacién oportuna de los documentos y actuaciones contractuales en los medios
legalmente establecidos.

8. Constatar el cumplimiento por parte del contratista de las obligaciones legales y
contractuales relacionadas con seguridad social integral, seguridad y salud en el trabajo,
obligaciones ambientales y demas exigencias normativas aplicables segun la naturaleza
del contrato o convenio.

9. Verificar el cumplimiento integral de los requisitos previos de ejecucion y proceder a la
elaboracion y suscripcion del acta de inicio, cuando a ello haya lugar, dentro de los
términos contractuales y legales.

10.Brindar colaboracion institucional al contratista, orientandolo sobre los procedimientos
internos de la Entidad que incidan directamente en la adecuada ejecucién del objeto
contractual, sin que ello implique coadministracion.

11.Realizar seguimiento documentado y sistematico al cumplimiento contractual, dejando
constancia mediante actas, informes parciales o finales y demas documentos que
acrediten los avances y resultados de la ejecucion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
Cddigo postal: 412001 Correo: contactenos@palermo-huila.gov.co - www.palermo-huila.gov.co




DECRETOS
. Codigo: FOR -GP-07

5 {a‘ : ALCALDIA MUNICIPAL Fecha O\;e;jlézrt)gi
v‘\\ V. NIT. 891.180.021-9 St
N PALEM/IO ‘ ‘ Pagina No. 31

12.Garantizar la reserva, confidencialidad y adecuada custodia de la informacion contractual
a la que tenga acceso en ejercicio de sus funciones, conforme a las normas sobre
proteccion de datos y reserva documental.

13.Verificar la estabilidad de las condiciones técnicas, econémicas y financieras que
sirvieron de base para la adjudicacidn del contrato o convenio y, en caso de alteraciones
relevantes, informar y proponer los mecanismos legales de ajuste o restablecimiento del
equilibrio econémico contractual.

14.Presentar informe detallado de cierre en caso de cambio de supervisor, ausencia
definitiva o finalizacion del vinculo con la Entidad, consignando el estado técnico, juridico,
financiero y administrativo del contrato o convenio, como requisito previo para el
empalme y continuidad del seguimiento.

15.Tramitar, registrar y gestionar adecuadamente las comunicaciones contractuales
formuladas por el contratista o por la Entidad, garantizando su oportuna atencién y
archivo en el expediente contractual.

16.Coordinar el apoyo técnico, juridico, financiero, contable u operativo de las dependencias
internas de la Entidad cuando resulte necesario para el adecuado ejercicio de la
supervision o interventoria, atendiendo la naturaleza y complejidad del objeto
contractual.

ARTICULO 14. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

La supervision y/o interventoria debera ejercer control sobre los aspectos financieros y
presupuestales de los contratos y convenios, con el fin de garantizar la correcta ejecucion de
los recursos publicos, el cumplimiento de las obligaciones pactadas y la aplicacion eficiente,
efectiva y transparente del presupuesto asignado. En desarrollo de esta funcidn, el supervisor
y/o interventor debera cumplir las siguientes funciones y actividades:

1. Hacer seguimiento financiero y presupuestal del contrato o convenio, realizando control
permanente sobre la planeacién, ejecucion y disponibilidad de los recursos, de
conformidad con el cronograma de ejecucion, la forma de pago pactada y las
apropiaciones presupuestales de la Entidad.

2. Revisar la documentacion soporte requerida para el tramite de los pagos al contratista,
verificando la integridad, validez y coherencia de los documentos exigidos
contractualmente, incluyendo las actas de recibo a satisfaccion de los bienes, servicios u
obras ejecutadas.

3. Controlar el balance financiero del contrato o convenio, llevando registro detallado de los
pagos, desembolsos, ajustes, descuentos, amortizaciones y modificaciones contractuales
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con impacto econoémico, con el fin de garantizar el adecuado control presupuestal y
facilitar la liquidacion contractual.

4. Verificar la entrega efectiva del anticipo pactado, cuando a ello haya lugar, asi como la
correcta aplicacion y amortizacion del mismo, conforme a lo establecido en el contrato y
en la normativa vigente.

5. Controlar el plan de inversion del anticipo, revisando, aprobando y haciendo seguimiento
asu ejecucion, garantizando que los recursos se destinen exclusivamente a la financiaciéon
del objeto contractual y que su utilizacién se encuentre debidamente soportada mediante
mecanismos de control financiero y presupuestal.

6. Validar que toda actividad adicional que implique incremento del valor del contrato o
modificacion de las obligaciones econdmicas cuente con autorizacion previa, expresa y
formal, debidamente sustentada en criterios técnicos, juridicos y presupuestales,
absteniéndose de autorizar la ejecucion de bienes, obras o servicios no formalizados
contractualmente.

7. Coordinar con las dependencias competentes los tramites necesarios para adelantar el
proceso de liquidacion del contrato o convenio, entregando oportunamente los
documentos soporte requeridos y contribuyendo a un cierre financiero ordenado y
conforme a lo pactado.

8. Velar por la preservacion del equilibrio econémico del contrato o convenio durante toda
su ejecucion, garantizando la equivalencia entre las cargas asumidas y los beneficios
obtenidos por las partes, e informando oportunamente a la Entidad sobre cualquier
circunstancia que pueda afectar dicha ecuacion contractual.

9. Controlar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales por parte del contratista y del
personal vinculado a la ejecucidn del objeto contractual, como requisito previo para la
autorizacion de pagos y desembolsos.

10.Verificar, al momento de la liquidacién y cierre del contrato o convenio, los pagos
efectuados y establecer la existencia de saldos a favor del contratista o de la Entidad,
dejando constancia documentada de dicha situacion.

11.Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales como requisito previo para
autorizar el desembolso o pago correspondiente, conforme a la forma de pago pactada y
a las condiciones contractuales establecidas.

12.Apoyar la gestion financiera institucional, brindando soporte técnico y administrativo a
la Secretaria de Hacienda o al area financiera que haga sus veces, en el seguimiento y
control de las cuentas por pagar y por cobrar asociadas al contrato o convenio, incluyendo
las relacionadas con tesoreria, presupuesto y vigencias expiradas.
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ARTICULO 15. FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL JURIDICO.
La supervision y la interventoria deberan incorporar un seguimiento juridico riguroso del
contrato o convenio, orientado a verificar la legalidad, regularidad y eficacia de su ejecucion,
asi como la adecuada gestion de los riesgos juridicos asociados a la relacion contractual. Esta
dimension del control resulta esencial para asegurar que las actuaciones de las partes se
ajusten al marco normativo aplicable y a los términos pactados. En desarrollo de esta funcion,
el supervisor y/o interventor debera cumplir las siguientes actividades:

1. Velar por la ejecucidon contractual oportuna, verificando que el objeto del contrato o
convenio y las obligaciones derivadas del mismo se cumplan dentro del plazo pactado,
evitando retrasos, paralizaciones o interrupciones injustificadas que afecten la finalidad
contractual.

2. Verificar que la ejecuciéon del contrato o convenio se ajuste a la normatividad vigente,
supervisando el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales,
reglamentarias y contractuales aplicables al negocio juridico, asi como de los principios
que rigen la contratacion estatal.

3. Vigilar la vigencia, suficiencia y adecuacion de las garantias contractuales, corroborando
que estas se mantengan actualizadas conforme a las exigencias legales y contractuales, y
que se ajusten oportunamente en caso de prorrogas, adiciones, suspensiones, reinicios u
otras modificaciones contractuales. En caso de ocurrencia de un siniestro, debera
verificarse el restablecimiento de la garantia en los términos pactados.

4. Reportar de manera inmediata y por escrito al ordenador del gasto cualquier hecho,
conducta o circunstancia que pueda constituir riesgo juridico relevante, acto de
corrupcion, posible delito contra la administracion publica o situacién que comprometa
el cumplimiento del contrato o convenio.

5. Documentar los incumplimientos contractuales, parciales o totales, asi como la entrega
defectuosa de bienes, obras o servicios, mediante la elaboraciéon de informes técnico-
juridicos dirigidos al ordenador del gasto, en los que se describan y sustenten los hechos,
se evaltle su impacto y se analice la procedencia de sanciones contractuales, tales como
multas, clausulas penales, declaratoria de incumplimiento, caducidad u otras medidas
previstas contractualmente.

6. Recomendar correctivos juridicos, formulando conceptos, advertencias o instrucciones
orientadas a la adopcion de acciones correctivas, planes de mejora o ajustes
procedimentales que permitan superar situaciones criticas o prevenir el agravamiento de
contingencias contractuales.

7. Analizar y tramitar las solicitudes, reclamaciones o manifestaciones presentadas por el
contratista durante la ejecucion del contrato o convenio, valorandolas juridica y
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técnicamente, y adoptando o canalizando las actuaciones necesarias para su adecuada
resolucion, en proteccidn del interés publico y de la continuidad del objeto contractual.

8. Gestionar las solicitudes de suspension, terminacion anticipada o reinicio del contrato o
convenio, verificando que dichas actuaciones se ajusten a los supuestos normativos
aplicables, cuenten con la debida justificacién técnica y juridica, y con la autorizacién
expresa del ordenador del gasto.

9. Evaluar y tramitar las cesiones contractuales, adelantando el analisis juridico y técnico
previo correspondiente, y verificando que el eventual cesionario cumpla con condiciones
iguales o superiores a las del contratista inicial en términos de capacidad, idoneidad y
solvencia, conforme a los principios que rigen la contratacién publica.

10.Identificar, sustentar y tramitar las modificaciones contractuales que se requieran para
la adecuada ejecucion del contrato o convenio, asegurando que dichas modificaciones
cuenten con soporte juridico, técnico y presupuestal suficiente, y se enmarquen dentro
de las causales legales y contractuales procedentes.

11.Gestionar los riesgos juridicos asociados a la ejecucién contractual, identificando
oportunamente su posible materializaciéon, proponiendo medidas de mitigacion y
haciendo seguimiento a su implementacion, en coordinaciéon con las dependencias
competentes de la Entidad.

12.Elaborar y suscribir el informe final de supervision o interventoria y el acta de cierre de
la ejecucién contractual, conforme a los formatos, lineamientos y procedimientos
adoptados por la Entidad, dejando constancia del nivel de cumplimiento del objeto, las
dificultades presentadas y las actuaciones adelantadas.

13.Proyectar y presentar el acta de liquidacion del contrato o convenio dentro de los
términos legales, debidamente motivada, relacionando las actividades ejecutadas, su
conformidad con lo pactado y el estado financiero final del contrato, con el fin de
adelantar la liquidacion en debida forma.

14.Registrar y documentar todas las actuaciones contractuales relevantes, incluyendo
requerimientos, observaciones, recomendaciones, decisiones y demas intervenciones
significativas realizadas durante la ejecucion del contrato o convenio, garantizando la
trazabilidad, transparencia y soporte probatorio del ejercicio de la supervision e
interventoria.

ARTICULO 16. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL TECNICO.
El seguimiento y control técnico constituye un componente esencial de la supervision e
interventoria contractual, en la medida en que permite verificar el cumplimiento sustancial
del objeto contratado conforme a los estandares técnicos, normativos y contractuales
vigentes. El supervisor o interventor debera ejercer estas funciones con rigor técnico, criterio
profesional, autonomia y diligencia, velando porque la ejecucién contractual se ajuste a lo
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pactado y a los intereses publicos comprometidos. En desarrollo de esta funcion, debera
cumplir las siguientes actividades:

1. Verificar el cumplimiento técnico y normativo del objeto contractual, asegurando que la
ejecucion se realice conforme a las normas técnicas nacionales e internacionales
aplicables, asi como a los reglamentos técnicos sectoriales exigibles, de acuerdo con la
naturaleza del contrato o convenio.

2. Validar los perfiles del recurso humano vinculado a la ejecucién contractual,
corroborando que el personal asignado por el contratista cumpla con los perfiles,
calificaciones, experiencia y demas condiciones ofrecidas en la propuesta y pactadas
contractualmente. Cuando se evidencien situaciones de negligencia, incompetencia, falta
ética, afectacion al desarrollo del contrato o riesgo para la Entidad, debera exigir su
reemplazo por personal de igual o superior idoneidad.

3. Identificar y evaluar la necesidad de ajustes técnicos durante la ejecucion contractual,
detectando oportunamente modificaciones al alcance, condiciones técnicas o
metodologias de ejecucién, y coordinando con las partes involucradas la revision de
alternativas y la formulaciéon de recomendaciones técnicas orientadas a preservar la
eficacia y finalidad del contrato.

4. Atender, estudiar y analizar de manera oportuna las solicitudes técnicas presentadas por
el contratista, emitiendo concepto o recomendacién técnica a la Entidad sobre su
viabilidad, procedencia, conveniencia, impactos y riesgos asociados.

5. Gestionar las garantias técnicas del contrato, elaborando y sustentando los informes,
requerimientos y demas documentos necesarios para respaldar la exigencia, activaciéon o
efectividad de las garantias contractuales, cuando se presenten fallas técnicas, defectos
en productos, deficiencias constructivas o incumplimientos de los parametros de calidad.

6. Realizar control de calidad técnico sobre la ejecucidon contractual, supervisando el
cumplimiento estricto de las especificaciones técnicas, planos, cronogramas,
metodologias y procedimientos establecidos en los documentos contractuales. Este
control debera ser sistematico, documentado y orientado a la prevencion de desviaciones
o fallas técnicas.

7. Verificar las especificaciones técnicas de los bienes, servicios, obras o productos
entregados, comprobando que estos se ajusten a las calidades pactadas, a los parametros
de desempefio ofrecidos por el contratista y a las especificaciones exigidas en las normas
técnicas obligatorias o voluntarias adoptadas por la Entidad.

8. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, salud y seguridad en el
trabajo y control de riesgos laborales, cuando la naturaleza del objeto contractual lo
amerite, verificando que el contratista adopte medidas preventivas y correctivas
adecuadas para proteger la integridad del personal, de los bienes y de terceros.
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9. Verificar el cumplimiento del cronograma contractual, realizando seguimiento continuo
al avance de la ejecucion frente al cronograma aprobado, identificando desviaciones y
adoptando medidas oportunas para su correccion. Cuando proceda, debera sustentar
técnicamente la necesidad de ajustes o modificaciones al cronograma, previa autorizacion
de la Entidad.

10.Coordinar y liderar reuniones técnicas de seguimiento con el contratista, con el fin de
revisar avances, resolver dificultades técnicas y documentar mediante actas los acuerdos,
compromisos, alertas y decisiones adoptadas, dejando constancia del estado real de la
ejecucion contractual.

11.Hacer seguimiento a los comités técnicos, de obra o de seguimiento contractual previstos
en el contrato o convocados por la Entidad, coordinando su realizacidn, asistiendo a los
mismos y verificando la ejecucion efectiva de los acuerdos y compromisos adoptados en
dichos espacios.

12.Solicitar al contratista la informacién técnica necesaria para evaluar la ejecucion del
objeto contractual, incluyendo informes, documentos técnicos, aclaraciones o
explicaciones que permitan verificar su conformidad con lo pactado.

13.Gestionar y suministrar la informacion técnica requerida para la ejecucién contractual, ya
sea de manera directa o mediante la articulacién con otras dependencias o entidades,
cuando dicha informacién sea indispensable para el cumplimiento adecuado de las
obligaciones del contratista.

14.Diligenciar y suscribir las actas técnicas de recibido a satisfaccién, una vez verificado el
cumplimiento integral del objeto contractual, dejando constancia expresa del
cumplimiento de las condiciones técnicas, de calidad, funcionalidad y desempefio
estipuladas en el contrato o convenio.

15.Monitorear permanentemente la ejecucion técnica del contrato y, cuando existan
circunstancias que puedan afectar la culminaciéon oportuna del objeto, gestionar de
manera escrita y debidamente sustentada ante el ordenador del gasto, con una antelacién
no inferior a cinco (5) dias habiles al vencimiento del plazo, la solicitud de prérroga o
modificacion contractual correspondiente.

16.Evaluar los informes de interventoria, cuando aplique, revisando, analizando y emitiendo
concepto técnico sobre los informes periddicos y finales presentados por el interventor
externo o especializado, aceptandolos o formulando observaciones conforme a los
criterios técnicos, contractuales y de cumplimiento exigidos.
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CAPITULO IV. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION Y/0
INTERVENTORIA EN CADA UNA DE LAS ETAPAS DE EJECUCION DEL CONTRATO O
CONVENIO

ARTICULO 17. ETAPAS DE EJECUCION CONTRACTUAL Y ACTUACION DEL SUPERVISOR
Y/O0 INTERVENTOR.

La supervision y/o interventoria debera ejercer vigilancia, control y seguimiento integral
sobre la ejecucion de los contratos y convenios celebrados por el Municipio, en cada una de
sus etapas, conforme a los términos, condiciones y especificaciones pactadas. Esta labor
comprende la verificacion del cumplimiento en los aspectos de tiempo, modo y lugar, asi
como de las condiciones técnicas, juridicas, financieras, presupuestales y administrativas
establecidas en los estudios previos, pliegos de condiciones, anexos técnicos, oferta
presentada, evaluacion, contrato suscrito y demas documentos que integran el expediente
contractual, segin la modalidad de contratacion aplicable.

El ejercicio de la supervision y/o interventoria se orienta a asegurar el cumplimiento eficaz
de los fines contractuales, garantizando la proteccidon de los intereses de la Entidad y la
realizacion exitosa del objeto contractual, mediante una actuacién preventiva, continua,
documentada y técnicamente fundada.

Para efectos operativos, la actuacion del supervisor y/o interventor se desarrollara de
manera articulada a lo largo de las siguientes etapas de la ejecucion contractual, sin perjuicio
de las particularidades que puedan derivarse de la naturaleza del contrato o convenio:

La etapa previa al inicio de la ejecucion comprende todas las actuaciones orientadas a
verificar que el contrato o convenio se encuentre debidamente perfeccionado y que se hayan
cumplido de manera integral los requisitos legales, contractuales y administrativos exigidos
para el inicio de la ejecucion. En esta fase, el supervisor y/o interventor debera verificar,
entre otros aspectos, la existencia del registro presupuestal correspondiente, la aprobacién
y suficiencia de las garantias exigidas, el cumplimiento de los requisitos habilitantes
posteriores a la adjudicacion, la disponibilidad de los recursos técnicos y humanos ofrecidos,
y la correcta estructuracion del cronograma de ejecucion. En ningin caso podra autorizarse
el inicio de la ejecucion sin que se encuentren cumplidas estas condiciones, debiendo dejarse
constancia documentada de su verificacidon.

La etapa de ejecucion contractual comprende el desarrollo material del objeto del contrato o
convenio, durante la cual el supervisor y/o interventor debera ejercer un seguimiento
permanente, sistematico y documentado sobre el cumplimiento de las obligaciones a cargo
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del contratista. En esta fase, su actuacion se orientara a verificar la calidad, oportunidad y
conformidad de los bienes, servicios u obras entregados; el cumplimiento del cronograma de
actividades; la correcta aplicacion de los recursos publicos; la observancia de las condiciones
técnicas y normativas exigidas; y el cumplimiento de las obligaciones administrativas,
laborales, ambientales, tributarias y de seguridad social a cargo del contratista. Asi mismo,
debera adoptar medidas preventivas y correctivas frente a desviaciones, riesgos o
incumplimientos, dejando constancia escrita de todas las actuaciones relevantes y elevando
oportunamente al ordenador del gasto aquellas situaciones que requieran decision
administrativa.

Durante la ejecuciodn, el supervisor y/o interventor debera ejercer un control especial sobre
las modificaciones contractuales que se presenten, tales como proérrogas, adiciones,
suspensiones, cesiones u otrosies, verificando que estas se encuentren debidamente
justificadas, cuenten con soporte técnico, juridico y presupuestal suficiente, y se formalicen
antes de su ejecucidon material. En ningtin caso podra avalarse la ejecucién de actividades no
previstas contractualmente sin la previa formalizacion del respectivo ajuste contractual.

La etapa de terminacidon contractual comprende las actuaciones orientadas a verificar el
cumplimiento final del objeto contractual y de todas las obligaciones pactadas, asi como la
suscripcidn de las actas de terminacion y recibido final a satisfaccion, cuando a ello haya
lugar. En esta fase, el supervisor y/o interventor debera consolidar la informacion técnica,
administrativa, financiera y juridica de la ejecucion, evaluar el grado de cumplimiento del
contrato o convenio, y dejar constancia expresa de las condiciones en que se recibe el objeto
contractual, incluyendo observaciones, reservas o salvedades, si las hubiere.

La etapa de liquidacion contractual comprende el cierre definitivo de la relaciéon contractual,
mediante la verificacion del estado final de las obligaciones reciprocas, los pagos realizados,
los saldos pendientes, la vigencia y efectividad de las garantias, y la suscripcidn del acta de
liquidacion dentro de los términos legales y contractuales. El supervisor y/o interventor
debera proyectar y sustentar técnicamente el acta de liquidacion, asegurando que refleje de
manera fiel la ejecucién del contrato, las obligaciones cumplidas y las pendientes, asi como
cualquier situacion relevante que deba quedar documentada para efectos de control
posterior.

En todas las etapas descritas, el supervisor y/o interventor debera garantizar la debida
trazabilidad de sus actuaciones mediante el registro oportuno de informes, actas,
requerimientos, comunicaciones y demas documentos en el expediente contractual y en las
plataformas transaccionales que correspondan, particularmente en el Sistema Electrénico
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para la Contratacién Publica - SECOP II o en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, segin
el caso, en cumplimiento de los principios de publicidad, transparencia y control
institucional.

ARTICULO 18. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL INICIO DEL CONTRATO.

El supervisor y/o interventor debera adelantar, de manera previa y concomitante al inicio de
la ejecucidn contractual, todas las actuaciones necesarias para garantizar que el contrato o
convenio se encuentre debidamente habilitado para su ejecucion material, conforme a las
condiciones legales, contractuales y administrativas aplicables. Estas actividades tienen
como finalidad asegurar que la ejecucion se inicie de forma valida, ordenada, trazable y
conforme a los principios de planeacion, responsabilidad y legalidad.

En desarrollo de lo anterior, el supervisor y/o interventor debera verificar, como minimo,
que se hayan cumplido integralmente los requisitos exigidos para la ejecucion del contrato o
convenio, tales como la existencia de la disponibilidad presupuestal y del registro
presupuestal correspondiente, la aprobacion, suficiencia y vigencia de las garantias
contractuales exigidas, la publicacidn de los documentos contractuales que sean obligatorios,
y el cumplimiento de las demas condiciones establecidas en la normatividad vigente, en los
estudios previos y en el clausulado contractual.

Asi mismo, debera confirmar formalmente el inicio de la ejecucidén contractual a través del
mecanismo habilitado en la plataforma transaccional que corresponda. Cuando el contrato
haya sido tramitado a través del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - SECOP I,
esta actuacidn se realizara mediante el uso de la funcionalidad “Iniciar ejecucion”, lo cual
dejara constancia electrénica del cumplimiento de los requisitos de inicio y de la autorizacion
para ejecutar el objeto contractual. En los casos en que el contrato o convenio no se tramite
a través de SECOP II, el supervisor y/o interventor debera verificar la elaboracion y
suscripcidn del acta de inicio correspondiente, conforme al procedimiento interno adoptado
por el Municipio, dejando constancia expresa de la fecha efectiva de inicio de la ejecucion.

De igual manera, el supervisor y/o interventor debera realizar un estudio integral, previo y
detallado de todos los documentos que estructuran y regulan el contrato o convenio,
incluyendo, entre otros, los estudios previos o documentos equivalentes, el pliego de
condiciones definitivo y sus adendas, la propuesta presentada por el contratista, el contrato
suscrito y los documentos que integran el expediente contractual. Este analisis tiene como
proposito orientar el ejercicio del seguimiento y control técnico, juridico, administrativo,
financiero y presupuestal, asegurando que la ejecuciéon contractual se desarrolle
estrictamente conforme a lo pactado y a los intereses de la Entidad.
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En ningln caso podra autorizarse, avalarse o permitirse el inicio de la ejecucion del contrato
o convenio sin que se encuentren cumplidas la totalidad de las condiciones exigidas para tal
efecto, debiendo el supervisor y/o interventor dejar constancia documentada de cualquier
situacion que impida o retrase el inicio valido de la ejecucidon contractual y comunicarla
oportunamente al ordenador del gasto para la adopcién de las decisiones a que haya lugar.

ARTICULO 19. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA EJECUCION DEL CONTRATO O
CONVENIO.

Durante la etapa de ejecucidn del contrato o convenio, el supervisor y/o interventor debera
ejercer de manera continua, diligente y documentada la vigilancia, seguimiento y control
integral del objeto contractual, con el propoésito de garantizar su cumplimiento oportuno,
eficiente, conforme a las condiciones pactadas y dentro del marco de legalidad aplicable.

En desarrollo de esta funcién, el supervisor y/o interventor debera ejercer control
permanente sobre todos los componentes de la ejecucion contractual, incluyendo los
aspectos técnicos, juridicos, administrativos, financieros y presupuestales, verificando que
las obligaciones asumidas por el contratista se ejecuten de conformidad con lo establecido
en el contrato, sus anexos y los documentos que integran el expediente contractual.

Asi mismo, debera verificar que los documentos presentados por el contratista para efectos
de reconocimiento econdmico, tales como facturas, cuentas de cobro, informes de ejecucion,
soportes de cumplimiento y demas anexos requeridos, cumplan con los requisitos legales,
contractuales, tributarios y procedimentales exigidos por la Entidad y por la normativa
vigente, como condicion previa para la autorizacion de pagos.

Corresponde igualmente al supervisor y/o interventor emitir concepto técnico, juridico y
financiero, debidamente motivado y oportuno, frente a las solicitudes de suspension,
modificacion, adicion, prorroga u otras actuaciones contractuales que se presenten durante
la ejecucidén, conforme al procedimiento interno adoptado por el Municipio, a los formatos
institucionales y a los principios que rigen la contratacion estatal. Dichos conceptos deberan
quedar debidamente documentados y soportados en el expediente contractual.

Durante la ejecucidn contractual, el supervisor y/o interventor debera elaborar y presentar
los informes de seguimiento que sean exigidos por la Entidad, de acuerdo con la periodicidad
establecida contractualmente o cuando sean requeridos por el ordenador del gasto, el area
responsable del contrato, los organismos de control o cualquier autoridad competente. Estos
informes deberan ajustarse a los formatos institucionales y reflejar de manera clara el estado
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de avance, cumplimiento, riesgos identificados, observaciones y recomendaciones
pertinentes.

Cuando en ejercicio de la supervision o interventoria se identifique el incumplimiento de las
obligaciones contractuales, el supervisor o interventor debera solicitar formalmente al area
juridica o disciplinaria competente el inicio del procedimiento administrativo sancionatorio
correspondiente, aportando los soportes técnicos, juridicos y documentales necesarios y
dejando constancia expresa de dicha actuacidn en el expediente contractual, conforme a lo
previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas aplicables.

Adicionalmente, durante esta etapa corresponde al supervisor y/o interventor ejercer
funciones de coordinacién, vigilancia y control orientadas al aseguramiento del
cumplimiento integral del objeto contratado. Para tal efecto, debera conocer de manera
exhaustiva los documentos que conforman el contrato o convenio, incluidos los antecedentes
contractuales, los estudios previos, el pliego de condiciones y sus adendas, la oferta del
contratista, el clausulado contractual y las condiciones técnicas, econémicas y financieras
pactadas.

En el marco de sus competencias, el supervisor y/o interventor debera velar por la correcta
aplicacion de los mecanismos contractuales de reconocimiento de derechos de contenido
econdmico, tales como pagos, ajustes, revisiones de precios o reconocimientos econdmicos
que procedan conforme a lo pactado, absteniéndose de autorizar o avalar erogaciones no
previstas o no formalizadas contractualmente.

Finalmente, el supervisor y/o interventor debera adoptar medidas preventivas y correctivas
oportunas orientadas a evitar la materializacidon de riesgos que puedan comprometer a la
Entidad frente al contratista o afectar el cumplimiento del objeto contractual, reportando de
manera inmediata al ordenador del gasto cualquier eventualidad relevante que incida o
pueda incidir negativamente en la ejecucion del contrato o convenio, dejando constancia
documentada de las actuaciones adelantadas.

ARTICULO 20. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA EJECUCION MATERIAL DEL
OBJETO CONTRACTUAL.

El supervisor o interventor debera ejercer vigilancia y control directo sobre la ejecucion
material del objeto contractual desde su inicio y durante toda su vigencia, verificando que las
actividades, bienes, obras o servicios se desarrollen conforme a los términos, condiciones
técnicas, plazos y obligaciones pactadas en el contrato o convenio.
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En los contratos que no se administren a través del Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica - SECOP II, y cuando asi se haya pactado expresamente en el clausulado contractual,
el inicio de la ejecucién podra formalizarse mediante la suscripcion conjunta del acta de
inicio. En los contratos tramitados a través de SECOP 1], el inicio de la ejecucion se formaliza
exclusivamente mediante el uso de la funcionalidad “Iniciar ejecucion” dispuesta en la
plataforma, sin que se requiera la suscripcion de acta adicional.

Las actas que se suscriban durante la ejecucién contractual, tales como actas de recibo parcial
o final de bienes, servicios, obras o actividades, deberan incorporarse de manera obligatoria
tanto en el expediente fisico como en el expediente electronico del proceso contractual,
garantizando su trazabilidad y disponibilidad para efectos de control interno y externo.

Cuando el contrato contemple cronogramas de ejecucion, entrega de productos o hitos
contractuales, cualquier modificacion a estos debera ser previamente solicitada y justificada
por el supervisor o interventor ante el ordenador del gasto, sustentando las razones técnicas,
contractuales, operativas, de fuerza mayor o caso fortuito que la motiven. En ningin caso
podran autorizarse modificaciones de hecho sin la formalizacion correspondiente.

El supervisor o interventor debera verificar que los informes presentados por el contratista
se ajusten a los formatos institucionales establecidos por la Entidad y que contengan, como
minimo, la identificaciéon plena del contratista, el nimero del contrato, las fechas de inicio y
terminacion, el periodo reportado, el objeto contractual transcrito textualmente, el detalle de
las obligaciones ejecutadas con referencia expresa a los soportes correspondientes, y la firma
del contratista.

Dichos informes deberan acompafiarse de los soportes que acrediten la ejecucidn real de las
actividades, asi como de la constancia de los aportes efectuados al Sistema de Seguridad
Social Integral, los cuales deberan ser verificados por el supervisor o interventor como
requisito previo para cualquier certificacion de cumplimiento o tramite de pago.

Cuando el supervisor o interventor evidencie desacuerdos frente a la ejecucion del objeto
contractual, la calidad de los entregables, la oportunidad de las actividades o cualquier hecho
relevante asociado al cumplimiento del contrato, debera formular sin excepcion
observaciones por escrito dirigidas al contratista, con copia al garante cuando exista, dejando
constancia documentada en el expediente contractual. Estas observaciones deberan estar
debidamente motivadas, sustentadas en hechos verificables, analisis técnico o juridico y en
las disposiciones contractuales o normativas aplicables, e incluir los correctivos necesarios
para reconducir la ejecucion a los términos pactados.
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Con el fin de precisar el cumplimiento y la calidad del objeto contractual, el supervisor o
interventor podra solicitar el apoyo o la emisién de conceptos técnicos, financieros, juridicos
o especializados por parte de las dependencias competentes de la Entidad, cuando la
naturaleza del contrato asi lo exija, dejando constancia de dichas solicitudes y de los
conceptos emitidos.

Cuando se evidencien irregularidades graves o incumplimientos que pongan en riesgo la
continuidad del contrato o comprometan su finalidad, el supervisor o interventor debera
informar por escrito al ordenador del gasto dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
conocimiento de los hechos, aportando los soportes correspondientes, con el fin de que se
adopten las medidas contractuales, administrativas o legales a que haya lugar.

En caso de presentarse discrepancias respecto a la ejecucién del contrato, el supervisor o
interventor debera acatar las observaciones e instrucciones impartidas por escrito por el
ordenador del gasto, en su calidad de autoridad responsable de la gestion contractual, sin
perjuicio de dejar constancia técnica de su criterio cuando resulte pertinente.

Asi mismo, correspondera al supervisor o interventor verificar, durante la ejecucién y al
vencimiento del contrato, que el objeto contractual se haya cumplido en su totalidad, de
manera oportuna, eficaz y conforme a lo pactado. En caso de persistir dudas razonables sobre
el cumplimiento integral, no podra emitirse el certificado final de cumplimiento hasta tanto
dichas dudas sean plenamente despejadas.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestion,
consultorias o servicios artisticos, ademas de las obligaciones anteriores, el supervisor o
interventor debera verificar la afiliacion del contratista al Sistema de Seguridad Social
Integral y la correcta liquidacion y pago de los aportes correspondientes; elaborar las actas
de entrega y recibo de los bienes suministrados por la Entidad, cuando aplique; y controlar
que el contratista mantenga durante la ejecucion el equipo humano ofrecido en su propuesta,
exigiendo su reemplazo por personal de iguales o superiores condiciones cuando se requiera,
e informando al ordenador del gasto en caso de incumplimiento.

ARTICULO 21. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA IMPOSICION DE SANCIONES
CONTRACTUALES.

El supervisor y/o interventor debera ejercer un control preventivo y correctivo sobre el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, requiriendo por escrito al contratista
cuando identifique incumplimientos, retrasos, deficiencias en la calidad, desviaciones
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técnicas, administrativas o financieras, o cualquier actuaciéon contraria a los términos,
condiciones, calidades, plazos y demas estipulaciones pactadas en el contrato o convenio.

Cuando el contratista no atienda los requerimientos formulados de manera satisfactoria,
integral y oportuna, o cuando persista el incumplimiento pese a las advertencias realizadas,
el supervisor y/o interventor debera elaborar y remitir al Ordenador del Gasto un informe
técnico, juridico y administrativo debidamente sustentado, en el cual se expongan de forma
clara y cronolégica las circunstancias que evidencian el incumplimiento o el cumplimiento
defectuoso del contrato. Dicho informe debera contener, como minimo, la identificacion de
las obligaciones incumplidas, las gestiones adelantadas para su correccidon, los
requerimientos efectuados, los soportes documentales que los acrediten y el impacto que
dicha situacion ha generado o puede generar en la ejecucion del objeto contractual.

El informe remitido por el supervisor o interventor tendra como finalidad sustentar, cuando
a ello haya lugar, la iniciacion del procedimiento administrativo sancionatorio previsto en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 17 de la
Ley 1150 de 2007, procedimiento que debera adelantarse por la autoridad competente de la
Entidad, garantizando en todo caso al contratista el respeto pleno del derecho fundamental
al debido proceso.

En el marco de dicho procedimiento, debera asegurarse al contratista, entre otros aspectos,
la notificacion previa y expresa del incumplimiento imputado, la posibilidad real y efectiva
de ejercer su derecho de defensa mediante la presentacion de descargos, la oportunidad de
aportar y controvertir pruebas, y el derecho a ser escuchado en audiencia, conforme a las
reglas legales y contractuales aplicables.

Solo una vez agotado el procedimiento administrativo correspondiente, valoradas las
pruebas allegadas y evaluadas las circunstancias particulares del caso, la Entidad
contratante, a través del Ordenador del Gasto o la autoridad competente, podra adoptar las
decisiones a que haya lugar, tales como la imposicion de multas, la aplicaciéon de clausulas
penales, la declaratoria de incumplimiento, la efectividad de garantias o, de ser procedente,
la caducidad del contrato, siempre que se configuren los supuestos normativos y
contractuales exigidos.

En todo caso, la supervision y/o interventoria debera conservar evidencia documentada,
ordenada y cronolégica de los requerimientos efectuados al contratista, de las respuestas
recibidas o de la ausencia de estas, asi como de los informes remitidos a la Entidad, con el fin
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de garantizar la trazabilidad de la actuacion contractual y servir de soporte probatorio ante
los organismos de control, autoridades administrativas, fiscales o judiciales competentes.

ARTICULO 22. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO.

Cuando se configuren hechos o situaciones que puedan constituir incumplimiento total o
parcial de las obligaciones contractuales, o que den lugar a la imposiciéon de sanciones
contractuales, a la declaratoria de incumplimiento o a la efectividad de las garantias, el
Municipio de Palermo deberd adelantar el procedimiento administrativo sancionatorio
previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, con estricta observancia del debido proceso
y en aplicacion de los principios de legalidad, contradiccion, defensa, proporcionalidad y
responsabilidad.

Para la activacién del procedimiento sancionatorio, el supervisor y/o interventor debera
remitir al Ordenador del Gasto un informe técnico, juridico y motivado, en el cual se sustente
de manera clara, objetiva y documentada la ocurrencia de los hechos constitutivos del
presunto incumplimiento, su impacto real o potencial sobre la ejecucion del contrato o
convenio, las gestiones preventivas adelantadas, y la necesidad de iniciar el tramite
sancionatorio conforme al régimen legal y contractual aplicable.

El informe elaborado por el supervisor o interventor constituye un insumo técnico esencial
y obligatorio para que el Ordenador del Gasto, o la autoridad competente, evalue la
procedencia de convocar formalmente al contratista y a su garante a la audiencia
administrativa prevista en la normativa vigente, escenario en el cual se garantizara el
ejercicio pleno del derecho de defensa, la contradiccidn de las pruebas, la presentacion de
descargos y la valoracién integral de los argumentos expuestos por las partes.

Durante el desarrollo del procedimiento administrativo sancionatorio, el supervisor y/o
interventor debera prestar el acompafiamiento técnico y juridico que le sea requerido por la
Entidad, aportando los soportes documentales, aclaraciones técnicas y explicaciones
necesarias, sin que en ningun caso asuma funciones decisorias propias del Ordenador del
Gasto o de la autoridad competente para adoptar la decision final.

En el caso de contratos o convenios interadministrativos, el procedimiento sancionatorio se
sujetara, en primer término, a lo expresamente pactado por las partes en el respectivo
instrumento contractual. A falta de regulacion especifica, deberan privilegiarse los
mecanismos de arreglo directo, conciliacién u otros medios alternativos de solucion de
controversias, sin perjuicio de que, de persistir el conflicto o configurarse un incumplimiento
relevante, se acuda a la jurisdiccion competente, conforme al marco normativo aplicable.
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En todo caso, el supervisor y/o interventor debera actuar conforme a lo establecido en el
presente Manual, garantizando la adecuada documentacién de los hechos, la trazabilidad de
los requerimientos formulados, la conservacidn de las evidencias y el soporte técnico de las
actuaciones adelantadas, como base para el control institucional y la eventual intervencion
de los organismos de control.

ARTICULO 23. ELABORACION DE INFORMES.

Corresponde al supervisor y/o interventor la elaboracion, andlisis y remision de los informes
inherentes al desarrollo del contrato o convenio, en sus dimensiones fisica, financiera,
técnica, administrativa y juridica, segun la naturaleza del objeto contractual. Dichos informes
constituyen el principal instrumento de seguimiento, control y evaluacion de la ejecucion
contractual, y deberan reposar integramente en el expediente fisico y/o electronico del
contrato, conforme a las disposiciones sobre archivo de gestion documental y al principio de
trazabilidad contractual.

Los informes deberan reflejar de manera clara, objetiva, verificable y debidamente soportada
el estado de avance de las obligaciones contractuales, las novedades presentadas durante la
ejecucion, las recomendaciones técnicas, administrativas o juridicas formuladas por la
supervision o interventoria, asi como cualquier situacion que pueda afectar el desarrollo
normal del contrato o convenio. Su contenido constituye insumo esencial para la toma de
decisiones por parte del Ordenador del Gasto y para el ejercicio del control institucional,
fiscal, disciplinario y judicial.

1. Informes parciales

Dentro de este marco, el supervisor y/o interventor debera elaborar informes parciales
siempre que el contrato prevea pagos periodicos, desembolsos sucesivos o multiples etapas
de ejecucion, los cuales se constituyen en requisito previo e indispensable para autorizar
cada pago. Estos informes deberan elaborarse de manera oportuna, clara y suficientemente
detallada, e incluir como minimo la descripcién precisa del estado actual del contrato o
convenio; la verificacién del recibo a satisfacciéon de los bienes, servicios u obras entregadas;
la identificacion de las actividades efectivamente ejecutadas frente a las obligaciones
pactadas; la relacion de las modificaciones contractuales implementadas, cuando a ello haya
lugar; el detalle de los bienes suministrados, servicios prestados u obras ejecutadas, con
indicacion de cantidades, precios unitarios y analisis del nivel de cumplimiento contractual;
asi como las recomendaciones técnicas o administrativas necesarias para garantizar la
correcta ejecucion del objeto contractual.
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El informe parcial debera elaborarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
validacion de la ejecucion correspondiente y remitirse oportunamente al archivo
institucional para su incorporacién al expediente contractual. En aquellos contratos cuya
naturaleza lo exija, en especial los de obra publica o aquellos con impactos ambientales
relevantes, el informe parcial debera incluir de manera expresa un apartado especifico de
seguimiento ambiental, en el cual se evaltie el cumplimiento de los compromisos ambientales
asumidos por el contratista, conforme a la normatividad ambiental vigente y a las
obligaciones contractuales pactadas.

El informe parcial debera estructurarse de forma clara, objetiva y completa, abordando de
manera integral, como minimo, el estado y avance del proyecto, con una descripcion
detallada de las actividades ejecutadas, bienes, servicios o productos entregados, indicando
cantidades, volumen, calidad y cumplimiento de las condiciones técnicas pactadas, asi como
el andlisis del nivel de ejecucion presupuestal y de los retrasos frente a la programacion
contractual, si los hubiere. Debera incluir igualmente el estado financiero y presupuestal del
contrato, reflejando la situacion del anticipo cuando aplique, la facturacion presentada, los
pagos realizados y el avance financiero frente al valor total del contrato.

Asi mismo, el informe debera contener una descripcidn técnica de los trabajos ejecutados, el
avance fisico y financiero, las modificaciones a volumenes, cantidades, precios unitarios o
caracteristicas técnicas; la verificacion del cumplimiento de las obligaciones laborales,
incluyendo el pago oportuno y completo de los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales, asi como el cumplimiento del compromiso relativo al personal
minimo ofrecido y su permanencia; y el control sobre la permanencia, estado y utilizacion del
equipo técnico comprometido en la oferta.

El supervisor o interventor debera identificar de manera expresa los retrasos,
inconvenientes u obstaculos que hayan afectado la ejecucidon contractual, asi como los
asuntos pendientes de resolver, incorporando un analisis técnico del desarrollo del contrato
que incluya las modificaciones relevantes, los problemas presentados y las soluciones
adoptadas, el control de calidad efectuado mediante pruebas técnicas o de laboratorio
cuando aplique, con indicacion de fechas, resultados, analisis y conclusiones, y la evaluacion
del avance frente al cronograma de ejecucion pactado.

El informe debera complementarse con la informacién documental de soporte
correspondiente, tales como anexos, actas, registros fotograficos y demas evidencias que
respalden la ejecucidn contractual; con la descripcion de los requerimientos formulados por
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autoridades ambientales, administrativas o judiciales y la atencion brindada a los mismos;
con la gestion de las quejas o reclamos presentados, su analisis y las actuaciones adelantadas
para su resolucion; y finalmente con comentarios, conclusiones y recomendaciones que
permitan una evaluacion integral del estado del contrato, orientadas a garantizar su correcta
ejecucion y a prevenir situaciones de incumplimiento.

Cada uno de estos aspectos debera abordarse con criterio técnico y juridico, de forma que el
informe parcial constituya un verdadero instrumento de control preventivo, correctivo y de
evaluacion contractual, y no una simple formalidad documental.

2. Informe final

Una vez concluida la ejecucién del contrato o convenio, recibida la obra, entregado el bien o
prestado el servicio contratado, la supervision y/o interventoria, segiin corresponda, debera
elaborar el informe final, el cual constituye la memoria descriptiva integral del objeto
contractual y el documento consolidado de cierre de la etapa de ejecucidn. Este informe
debera presentarse debidamente foliado y estructurado con una metodologia clara y
ordenada, incorporando indice de contenido, anexos, notas explicativas, referencias
documentales y demas elementos que faciliten su analisis técnico, juridico, administrativo y
financiero.

El informe final debera permitir una evaluacion completa, integral y verificable de la
ejecucion del contrato o convenio, acreditando el cumplimiento de las obligaciones pactadas
y garantizando la trazabilidad de las actuaciones desarrolladas tanto por el contratista como
por la entidad contratante durante toda la vigencia contractual. Su contenido debe reflejar de
manera fiel el desarrollo del objeto contratado, las decisiones adoptadas durante la ejecucion,
las incidencias relevantes y las conclusiones derivadas del ejercicio de supervisiéon o
interventoria.

Como minimo, el informe final debera contener la identificacion plena de los intervinientes,
incluyendo los datos completos del contratista y del supervisor o interventor, tales como
nombre, datos de contacto y calidad en la que actuaron. Debera igualmente incorporar la
identificacion detallada del contrato o convenio, sefialando su niimero, fecha de suscripcion,
objeto, vigencia, valor inicial y la relacion exhaustiva de todas las modificaciones
contractuales efectuadas durante la ejecucién, tales como adiciones, prorrogas,
suspensiones, cesiones, modificaciones u otrosies, asi como las decisiones sancionatorias que
se hubieren adoptado, cuando a ello haya lugar.
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El informe final debera incluir un apartado especifico sobre la garantia tinica contractual, en
el cual se relacionen las garantias exigidas durante la ejecucion, tales como cumplimiento,
calidad, estabilidad de obra cuando aplique, asi como las certificaciones de modificacion,
ampliacidn, renovacion o vigencia de las pdlizas, dejando constancia de su adecuacidn frente
a las condiciones contractuales y a las modificaciones realizadas.

Asi mismo, debera incorporar la documentacion soporte que acredite el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, incluyendo, entre otros, actas de entrega y recibo a satisfaccion,
informes técnicos, certificaciones de cumplimiento, comunicaciones relevantes, registros de
pagos efectuados, amortizacion de anticipos y cualquier otro documento que respalde la
ejecucion y cierre del contrato. Esta documentacion debera anexarse de manera ordenada y
referenciada, garantizando su facil verificacion dentro del expediente contractual.

El informe final debera concluir con una valoracion integral del cumplimiento, en la cual se
evalue el desempefio del contratista, el grado de cumplimiento de los términos y condiciones
contractuales y la atencién dada a las observaciones formuladas durante la ejecucion. Esta
valoracidon debera emitirse con criterio técnico, juridico y objetivo, y constituira insumo
esencial para la liquidacién del contrato o convenio.

El informe final se constituye en un documento fundamental para adelantar la liquidacion
contractual y debera remitirse a las dependencias competentes dentro de los plazos
establecidos por la entidad, de conformidad con los procedimientos internos y las
disposiciones aplicables.

Sin perjuicio de los informes parciales y del informe final, el supervisor o interventor podra,
o deberd cuando las circunstancias lo ameriten, elaborar informes adicionales con los
mismos estandares técnicos, juridicos y documentales, en aquellos eventos en que se
presenten situaciones contractuales excepcionales, cambios relevantes en la ejecucion,
requerimientos de autoridades de control o instrucciones expresas del ordenador del gasto.

En el caso de los contratos que cuenten con interventoria, el informe de interventoria debera,
ademas de los elementos comunes exigidos para los informes parciales y finales, incorporar
los aspectos especificos previstos en el respectivo contrato de interventoria, incluyendo los
compromisos técnicos, metodologicos y juridicos asumidos por el interventor. Dicho informe
debera evidenciar de manera expresa el cumplimiento del alcance contractual de la
interventoria, su independencia técnica y las actuaciones adelantadas frente al contratista
durante la ejecucion del contrato.
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3. Tipos de Informes

Con el fin de garantizar un ejercicio efectivo, transparente, técnico y sistematico de la
supervision y/o interventoria, la Entidad establecera la presentacion de tipos especificos de
informes que complementan los informes parciales, finales y adicionales, y que tienen como
proposito fortalecer la trazabilidad, el control especializado y la evaluacion integral de la
gestion contractual durante su ejecucion y cierre.

3.1. Informe de Ejecucion Fisica

El informe de ejecucion fisica constituye el instrumento mediante el cual se verifica el grado
de cumplimiento del objeto contractual en términos materiales y cuantificables. Este informe
debera contener una comparacién detallada y verificable entre las cantidades, actividades,
productos o items pactados contractualmente y aquellos efectivamente ejecutados y
recibidos a satisfaccion a la fecha del corte del informe. Su contenido permitira validar el
avance fisico real del contrato, evidenciar desviaciones frente a lo programado y reflejar de
manera fiel el cumplimiento de los productos, bienes, obras o actividades contratadas,
sirviendo como soporte técnico para la toma de decisiones y para la liquidacion contractual.

3.2. Informe de Ejecucion Financiera

El informe de ejecucion financiera refleja de manera detallada y estructurada la gestion de
los recursos econémicos asociados al contrato o convenio. Este informe debera elaborarse
con base en los items, cantidades y precios unitarios pactados, y permitira efectuar el
seguimiento integral a la aplicacion del presupuesto contratado. En su contenido debera
evidenciarse el flujo de desembolsos, los pagos realizados, la amortizacion de anticipos
cuando aplique, la aplicacion de ajustes econdmicos, revisiones de precios o compensaciones
contractuales, asi como cualquier modificaciéon de orden financiero derivada de otrosies,
adiciones, suspensiones u actos administrativos. Este informe constituye un insumo esencial
para el control presupuestal, la evaluacidon financiera de la ejecucion y el proceso de
liquidacion del contrato.

3.3. Informe de Ejecucion Legal

El informe de ejecucién legal tiene por objeto recoger el analisis y seguimiento de la legalidad
de los actos, actuaciones y documentos producidos durante la ejecucion contractual. Este
informe debera incluir la verificacion del cumplimiento de las obligaciones legales y
contractuales por parte del contratista, la vigencia, suficiencia y adecuacion de las garantias
constituidas, el cumplimiento del marco normativo aplicable en materia de contratacion
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estatal, y la trazabilidad juridica de las modificaciones contractuales efectuadas durante la
ejecucion. En general, este informe debera evidenciar el respeto a los principios de legalidad,
transparencia y debido proceso en el desarrollo del contrato o convenio, y servir como
soporte para eventuales actuaciones administrativas, sancionatorias, fiscales o judiciales.

Estos informes especializados deberan elaborarse con el mismo rigor técnico, juridico y
documental exigido para los informes parciales y finales, y haran parte integral del
expediente contractual fisico y/o electronico, constituyéndose en herramientas
fundamentales para el control institucional, la rendicién de cuentas y la proteccion del interés
publico.

ARTICULO 24. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS ASPECTOS PRESUPUESTALES
DEL CONTRATO.

Previo al inicio de la ejecucién del contrato o convenio, el supervisor y/o interventor debera
verificar de manera obligatoria la existencia, validez y suficiencia del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y del correspondiente Registro Presupuestal que respalde la
totalidad del valor del contrato, de conformidad con la programaciéon presupuestal de la
Entidad. En ningtin caso podra autorizarse la prestacion de servicios, la entrega de bienes, el
inicio de obras o cualquier actuacion material de ejecucidon contractual sin que exista soporte
presupuestal debidamente expedido y registrado por la autoridad competente.

Durante la ejecucion del contrato o convenio, el supervisor y/o interventor debera velar
porque se expidan oportunamente los registros presupuestales adicionales que resulten
necesarios para respaldar cualquier modificacién contractual que implique impacto
econdmico o presupuestal, tales como adiciones, prorrogas con adicion, ajustes derivados de
modificaciones contractuales, cesiones que involucren variaciones financieras,
reconocimiento de mayores valores o cualquier otro acto que altere el valor inicialmente
contratado o comprometa recursos adicionales del presupuesto.

Asi mismo, el supervisor y/o interventor debera verificar que la ejecucion financiera del
contrato se ajuste estrictamente a los registros presupuestales vigentes, garantizando que
los pagos, desembolsos y compromisos se realicen dentro de los limites autorizados y
conforme a la apropiacién presupuestal correspondiente, preservando en todo momento la
legalidad del gasto publico y la coherencia entre la ejecucion contractual y la ejecucion
presupuestal.

El incumplimiento de las obligaciones aqui previstas podra comprometer la responsabilidad
del supervisor y/o interventor, en la medida en que se autorice o tolere la ejecucion
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contractual sin respaldo presupuestal suficiente, situacion que puede dar lugar a
consecuencias de orden fiscal, disciplinario y penal, al desconocer los principios de legalidad,
planeacion, responsabilidad y sostenibilidad del gasto publico.

ARTICULO 25. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS BIENES O SERVICIOS
CONTRATADOS.

Cuando la naturaleza del contrato o convenio lo exija y asi se haya previsto expresamente en
el clausulado contractual, el supervisor y/o interventor, de manera conjunta con el
contratista, deberan elaborar las correspondientes actas de recibo parcial de bienes o
servicios, de conformidad con las condiciones, cantidades, especificaciones técnicas y
cronogramas pactados. En ningun caso la sumatoria del valor de las entregas parciales podra
superar el valor total del contrato. Las actas de recibo parcial constituiran soporte esencial
de la ejecucidon contractual y deberan incorporarse, en original, al expediente fisico y/o
electronico del contrato para efectos de trazabilidad, control y verificacién institucional.

Corresponde al supervisor y/o interventor verificar que los bienes entregados o los servicios
prestados se ajusten estrictamente a las caracteristicas, especificaciones técnicas, cantidades,
calidades y demas condiciones establecidas en el contrato, en los estudios previos, en el
pliego de condiciones o documento equivalente y en la propuesta adjudicada. Para tal efecto,
debera adelantar las inspecciones, revisiones documentales, controles de calidad, pruebas
técnicas o verificaciones que resulten necesarias, dejando constancia escrita y soportada de
las actuaciones realizadas.

Cuando se identifiquen incumplimientos, deficiencias técnicas, no conformidades o
desviaciones frente a lo pactado, el supervisor y/o interventor debera informarlo de manera
inmediata y motivada a la dependencia responsable del contrato o a la que elaboré los
estudios previos, formulando las observaciones, requerimientos o recomendaciones que
correspondan, y solicitando la adopcion de las medidas correctivas, preventivas o
sancionatorias a que haya lugar, segun la gravedad y naturaleza del hallazgo.

En los contratos que impliquen la adquisicion de bienes, equipos, suministros o elementos
susceptibles de ingreso a almacén, sera condicion indispensable para autorizar cualquier
pago que el respectivo ingreso a almacén se haya efectuado y formalizado conforme a los
procedimientos internos de la Entidad. El supervisor y/o interventor debera verificar dicho
ingreso, allegar al expediente contractual el documento que lo respalda y dejar constancia
expresa de esta verificacion, como soporte para el tramite de los desembolsos y para efectos
de control fiscal, administrativo y patrimonial.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
Cddigo postal: 412001 Correo: contactenos@palermo-huila.gov.co - www.palermo-huila.gov.co




DECRETOS
. Codigo: FOR -GP-07

5 {a‘ : ALCALDIA MUNICIPAL Fecha O\;e;jlézrt)gi
v‘\\ V. NIT. 891.180.021-9 St
N PALEM/IO ‘ ‘ Pagina No. 53

ARTICULO 26. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS PAGOS AL CONTRATISTA.
Corresponde al supervisor y/o interventor ejercer un control riguroso, previo, permanente
y verificable sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales, como condicion
necesaria para habilitar el tramite de los pagos a favor del contratista. En desarrollo de esta
funcion, debera constatar que los bienes, obras o servicios hayan sido ejecutados conforme a
lo pactado y que se cumplan integralmente los requisitos legales, contractuales, técnicos y
financieros exigidos para cada desembolso.

En cumplimiento de lo anterior, el supervisor y/o interventor debera verificar, como minimo,
el cumplimiento material del objeto contractual y de las obligaciones asociadas, emitir el
correspondiente recibo a satisfaccion o certificacion de cumplimiento, y constatar que los
documentos soporte del pago se encuentren completos, vigentes y debidamente cargados en
la plataforma transaccional que corresponda, cuando el contrato se gestione a través del
Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - SECOP II o de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

La verificacidn en plataforma comprendera, entre otros aspectos, la revision del informe de
supervision o interventoria, la factura o cuenta de cobro cuando aplique, los soportes de
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, el comprobante de ingreso a almacén en los
casos de adquisicion de bienes, y los demas documentos exigidos en el clausulado contractual
o enlos procedimientos internos de la Entidad. El supervisor o interventor debera abstenerse
de certificar cumplimiento o habilitar el pago cuando se evidencien inconsistencias,
omisiones o incumplimientos.

Una vez realizada la verificaciéon integral y emitida la certificacién correspondiente, el
supervisor o interventor debera efectuar el traslado interno del tramite de pago a la
dependencia competente en materia financiera, presupuestal o de tesoreria, mediante el
medio institucional definido por la Entidad, dejando constancia de dicha gestion y
garantizando la trazabilidad del envio y recepcion. En ningliin caso esta actuacidon se
entenderd como ordenacion del gasto o autorizacidon final del pago, funciones que
corresponden exclusivamente a las instancias competentes de la Entidad.

En los contratos que no se gestionen a través de plataformas transaccionales, el supervisor o
interventor cumplira esta obligacion mediante la conformacion y verificacion del expediente
fisico o hibrido, y la remision interna de los soportes conforme a los procedimientos vigentes,
dejando constancia documental de la actuacidn.
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Adicionalmente, en el marco de la ejecucidn financiera del contrato, son responsabilidades
del supervisor y/o interventor controlar el adecuado manejo y aplicacién del anticipo,
cuando se haya pactado, verificar que los pagos se efectien inicamente dentro de los limites
del valor contractual aprobado, llevar un registro cronoldgico de los pagos, ajustes,
deducciones o descuentos realizados, y ejercer seguimiento permanente al estado financiero
del contrato, incluyendo la correcta amortizacion del anticipo y la aplicacién de
modificaciones contractuales con impacto econdmico.

El supervisor o interventor debera informar oportunamente al area financiera o
presupuestal sobre la liberacion de saldos no ejecutados, la necesidad de constituir cuentas
por pagar o reservas presupuestales antes del cierre de la vigencia fiscal, y cualquier
situacion que pueda afectar el flujo de pagos o el equilibrio econémico del contrato,
aportando los soportes técnicos, juridicos y financieros correspondientes.

Cuando se presenten circunstancias que impidan efectuar los pagos conforme a las
condiciones inicialmente pactadas, el supervisor o interventor debera solicitar por escrito al
ordenador del gasto la modificaciéon contractual que resulte necesaria, sustentando de
manera clara, técnica, juridica y financieramente las razones que lo justifiquen, y
absteniéndose de habilitar pagos mientras no se encuentre formalizado el respectivo ajuste
contractual.

En los contratos gestionados a través de SECOP II o la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
la funcion del supervisor o interventor se materializa mediante la verificacidn, validacion y
certificacion electrénica del cumplimiento contractual dentro de la plataforma, dejando
trazabilidad digital suficiente para que las dependencias financieras adelanten el tramite del
pago, sin que ello implique radicacidn fisica o gestion directa ante tesoreria

ARTICULO 27. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS MODIFICACIONES A LOS
CONTRATOS.

Cuando durante la ejecucion del contrato o convenio se presenten circunstancias que hagan
necesario ajustar alguno o algunos de los aspectos inicialmente pactados, el supervisor y/o
interventor debera solicitar de manera oportuna la correspondiente modificacion
contractual, ya sea adicion, prorroga, suspension, cesién u otra novedad permitida por el
ordenamiento juridico, con la debida antelacién a la fecha en que se pretenda su
formalizacion. El ordenador del gasto, en ejercicio de su competencia, podra autorizar un
término inferior cuando las circunstancias técnicas, operativas o de urgencia debidamente
justificadas asi lo exijan.
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Previo a elevar cualquier solicitud de modificacidn, el supervisor y/o interventor debera
verificar y dejar constancia de que la alteracion propuesta no implique un cambio sustancial
del objeto contractual que desnaturalice el negocio juridico inicial, ni configure una
contratacion nueva encubierta mediante la modificacion, en contravencion de los principios
de planeacidn, transparencia, seleccion objetiva y legalidad que rigen la contratacion estatal.

La solicitud de modificacion debera sustentarse de manera técnica, juridica, administrativa
y, cuando aplique, financiera, exponiendo con claridad las razones que la motivan, su impacto
en el plazo, valor, alcance u obligaciones contractuales, y la conveniencia institucional de su
adopciodn, a fin de permitir una decisién informada por parte del ordenador del gasto.

Cuando se trate de la cesidn del contrato, el supervisor o interventor debera verificar que la
solicitud se encuentre debidamente soportada y remitir, junto con la comunicacién interna
correspondiente, la manifestacién expresa del contratista cedente en la que indique su
imposibilidad de continuar con la ejecucién contractual o su voluntad de ceder el contrato.
Asimismo, debera allegar y analizar la documentacion del posible cesionario, verificando que
este cumpla con condiciones de capacidad juridica, técnica, financiera y de experiencia
iguales o superiores a las exigidas al contratista inicial, atendiendo el estado de ejecucion
contractual al momento de la cesidn.

La solicitud de modificacidon debera presentarse tan pronto el supervisor o interventor tenga
conocimiento de la situacion que la origina, con el fin de permitir el desarrollo integral del
procedimiento de gestion contractual adoptado por la Entidad. Dicho procedimiento
comprende, entre otros aspectos, la evaluacién de la solicitud, la revision de los documentos
de soporte, la convocatoria a las instancias internas que correspondan cuando sea
procedente, la elaboracion del documento modificatorio respectivo, y la verificacion del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, tales como la ampliacion o
ajuste de garantias y la expedicion del registro presupuestal que respalde la modificacion,
cuando esta tenga impacto econémico.

En los contratos gestionados a través de SECOP Il o de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, el supervisor o interventor debera verificar que la modificacion contractual se
encuentre debidamente registrada en la plataforma transaccional correspondiente,
garantizando la trazabilidad, publicidad y validez de la actuacién, y absteniéndose de
autorizar o permitir la ejecucién de actividades, pagos o prérrogas mientras no se encuentre
formalizada la modificacion conforme a los procedimientos aplicables.
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ARTICULO 28. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA SUSPENSION A LOS CONTRATOS.
Cuando durante la ejecucion del contrato o convenio sobrevengan circunstancias de fuerza
mayor, caso fortuito o situaciones objetivas ajenas a la voluntad de las partes que
imposibiliten de manera temporal la ejecucién normal del objeto contractual, el supervisor
y/o interventor debera solicitar por escrito al ordenador del gasto la suspension temporal
del contrato o convenio. Dicha solicitud debera estar debidamente motivada y sustentada,
con una exposicion clara y detallada de los hechos que la originan, su incidencia directa en la
ejecucion contractual y la necesidad de interrumpir temporalmente el desarrollo de las
obligaciones pactadas.

La solicitud de suspension debera presentarse de manera oportuna, tan pronto el supervisor
o interventor tenga conocimiento de la circunstancia que la motiva, con el fin de evitar la
ejecucidon de actividades sin soporte contractual y prevenir riesgos juridicos, financieros o
disciplinarios para la Entidad.

Una vez autorizada la suspensidon por parte del ordenador del gasto, se procedera a la
formalizacion de la misma mediante el documento contractual correspondiente, en el cual
deberan consignarse de manera expresay precisa la causa de la suspension, la fecha de inicio,
el término de duracion, los efectos sobre el plazo contractual y las obligaciones que quedan
temporalmente suspendidas. Dicho documento debera incorporarse al expediente
contractual y registrarse en la plataforma transaccional que corresponda, cuando el contrato
se gestione a través de SECOP II o de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, garantizando
la trazabilidad y publicidad de la actuacion.

Cuando las circunstancias que dieron lugar a la suspensidon desaparezcan, y siempre que en
el documento de suspension no se haya previsto el reinicio automatico de la ejecucion
contractual, el supervisor y/o interventor debera solicitar formalmente al ordenador del
gasto la autorizacion para el reinicio del contrato o convenio. Autorizado el reinicio, se debera
dejar constancia expresa de la reanudacion de la ejecucion contractual, indicando la fecha
efectiva de reinicio, el tiempo total de suspension y el nuevo vencimiento del contrato
ajustado conforme al periodo suspendido.

En todos los casos, las actuaciones relacionadas con la suspension y el reinicio del contrato
deberan reposar integramente en el expediente contractual fisico y/o electronico, conforme
a las disposiciones internas de archivo y a los principios de publicidad, transparencia y
trazabilidad que rigen la gestion contractual.
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El supervisor y/o interventor debera abstenerse de autorizar la ejecucion de actividades, la
entrega de bienes o servicios, o la realizacién de pagos durante el periodo de suspension
contractual, salvo que exista disposicién expresa en contrario debidamente formalizada por
la Entidad.

ARTICULO 29. ACTIVIDAD DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR AL FINALIZAR EL
CONTRATO

Al finalizar el plazo de ejecucidon del contrato o convenio, el supervisor y/o interventor
debera adelantar de manera integral, oportuna y documentada las actuaciones necesarias
para el cierre adecuado de la relacion contractual, en concordancia con las disposiciones
contractuales, el presente Manual y el marco normativo aplicable.

En desarrollo de lo anterior, corresponde al supervisor y/o interventor verificar el
cumplimiento total del objeto contractual y de todas las obligaciones pactadas, tanto
principales como accesorias. Cuando el cumplimiento sea satisfactorio, debera dejar
constancia expresa de ello mediante el respectivo recibo a satisfaccion o documento
equivalente. En caso de advertirse fallas, omisiones, entregas incompletas o
incumplimientos, deberd emitir un pronunciamiento técnico y motivado en el que se
identifiquen con precisién las obligaciones pendientes, las causas del incumplimiento y las
actuaciones adelantadas para su correccion, dejando trazabilidad documental en el
expediente contractual.

Asi mismo, el supervisor y/o interventor debera adelantar las gestiones necesarias para la
liquidacion del contrato o convenio, dentro de los términos previstos en el clausulado
contractual o, en su defecto, dentro de los plazos legales aplicables. Para tal efecto, debera
elaborar y presentar el proyecto de acta de liquidacion, debidamente sustentado, en el que
se refleje el estado final de la ejecucion contractual, el balance financiero, la verificacion de
pagos, la amortizacién de anticipos cuando aplique, la existencia o no de saldos a favor de
alguna de las partes, y las demas circunstancias relevantes para el cierre del contrato. Esta
actuacion debera realizarse conforme al procedimiento interno y a los formatos adoptados
por la Entidad.

Igualmente, el supervisor y/o interventor debera realizar seguimiento a la vigencia,
suficiencia y cobertura de las garantias constituidas, verificando que los amparos
contractuales se mantengan activos durante los términos pactados para cada riesgo. En caso
de evidenciarse incumplimientos, defectos, vicios o afectaciones amparadas por las garantias,
debera gestionar oportunamente su efectividad, informando de manera inmediata al
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ordenador del gasto y aportando los soportes técnicos, juridicos y documentales que
sustenten dicha actuacidn.

En todos los casos, las actuaciones desarrolladas por el supervisor y/o interventor en la etapa
de finalizacion del contrato o convenio deberan quedar debidamente documentadas y
registradas en el expediente contractual fisico y/o electrdnico, garantizando la trazabilidad,
transparencia y control institucional del cierre contractual.

ARTICULO 30. MEDIDAS DE PREVENCION QUE DEBEN OBSERVAR LOS SUPERVISORES
Y/O INTERVENTORES.

Con el fin de garantizar un ejercicio diligente, responsable y preventivo de la supervision e
interventoria contractual, orientado a la proteccidn del interés publico, la correcta ejecucion
del objeto contractual y la salvaguarda de los recursos publicos, los supervisores e
interventores deberan observar, como minimo, las siguientes medidas preventivas en el
desarrollo de sus funciones.

En primer lugar, deberdn gestionar de manera oportuna ante el ordenador del gasto
cualquier modificacién a las condiciones contractuales inicialmente pactadas, asegurando
que dichas variaciones se formalicen exclusivamente mediante los instrumentos
contractuales correspondientes (otrosies, modificaciones o actos equivalentes) debidamente
suscritos por las partes. En ningun caso el supervisor o interventor podra impartir
instrucciones verbales, autorizar ejecuciones adicionales o suscribir documentos informales
que impliquen modificacidn, adiciéon o alteracion del contenido del contrato o convenio, pues
tales actuaciones carecen de validez y comprometen su responsabilidad personal.

Asi mismo, todas las recomendaciones, requerimientos, observaciones o instrucciones
relacionadas con la ejecucion contractual deberan emitirse por escrito, utilizando los medios
institucionales y plataformas habilitadas para tal fin. Cualquier orden verbal que sea acatada
por el contratista sin respaldo documental sera de exclusiva responsabilidad del supervisor
o interventor que la haya impartido, sin perjuicio de las consecuencias disciplinarias, fiscales
o penales a que haya lugar.

De igual forma, el supervisor o interventor debera dar respuesta oportuna, clara y motivada
a las solicitudes elevadas por el contratista, evitando conductas omisivas que puedan dar
lugar a interpretaciones errdneas, configuraciones de silencio administrativo positivo o
afectaciones al normal desarrollo de la ejecucion contractual.
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En el ejercicio de sus funciones, deberan utilizar y diligenciar adecuadamente los formatos,
herramientas y procedimientos establecidos por la Entidad, garantizando en todo momento
la trazabilidad documental, la coherencia de la informacidn registrada y la integridad del
expediente contractual fisico y/o electrénico.

Cuando la complejidad del contrato o la naturaleza de las situaciones lo exijan, el supervisor
o interventor debera solicitar oportunamente la asesoria o acompafiamiento de las
dependencias competentes de la Entidad, tales como las areas juridica, financiera, técnica,
ambiental o las que hagan sus veces, absteniéndose de adoptar decisiones que excedan su
ambito funcional o que requieran conceptos especializados.

Igualmente, debera brindar al contratista informacion clara, precisa y oportuna, asegurando
que esta se ajuste estrictamente a los procedimientos internos, lineamientos institucionales
y condiciones contractuales vigentes, sin inducir interpretaciones extensivas, modificaciones
implicitas o expectativas no previstas en el contrato.

El supervisor o interventor debera realizar seguimiento permanente al plazo y al valor del
contrato o convenio, con el fin de evitar su vencimiento sin la adopcién de las actuaciones
administrativas correspondientes, o la ejecucion de actividades por fuera del valor
contractual autorizado. Asi mismo, debera verificar que, durante toda la ejecucidn, las
obligaciones se encuentren debidamente amparadas por las garantias contractuales vigentes
y suficientes.

Finalmente, toda solicitud de modificacion contractual debera presentarse con la debida
antelacion, observando los términos, requisitos y procedimientos definidos por la Entidad,
de manera que se eviten interrupciones en la ejecucidn, riesgos de ilegalidad o afectaciones
al equilibrio contractual.

ARTICULO 31. PROHIBICIONES O LIMITACIONES A LOS SUPERVISORES Y/O
INTERVENTORES

Las prohibiciones aqui sefialadas desarrollan y concretan los deberes funcionales, limites y
responsabilidades previstos en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica y en el régimen disciplinario y penal aplicable.

En ejercicio de las funciones de supervision o interventoria de contratos o convenios
celebrados por el Municipio, y sin perjuicio de las demas prohibiciones, inhabilidades,
incompatibilidades y deberes establecidos en la Constituciéon Politica, la Ley y los
reglamentos aplicables, los supervisores e interventores deberan abstenerse de incurrir en
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las siguientes conductas, cuyo incumplimiento podra generar responsabilidad disciplinaria,
fiscal, contractual o penal, segiin corresponda:

1.

Iniciar, permitir o tolerar la ejecucion del contrato o convenio sin que se hayan cumplido
los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion, esto es, la suscripcion del
contrato por las partes, la existencia del registro presupuestal correspondiente y la
aprobacién de las garantias exigidas, asi como permitir la ejecucion de cesiones,
adiciones, prorrogas o cualquier modificacién contractual sin la debida formalizacién
previa.

Omitir, retardar, dilatar o entorpecer injustificadamente el ejercicio de las funciones
propias de la supervision o interventoria, o el tramite de actuaciones contractuales de su
competencia, afectando la correcta ejecucidon del contrato o el ejercicio de los derechos
del contratista, de la entidad o de terceros, o interfiriendo con las actuaciones de los
organismos de control.

Delegar, subdelegar o transferir las funciones propias de supervision o interventoria a
terceros no designados formalmente por el ordenador del gasto. La eventual designacion
de apoyos técnicos, administrativos o profesionales no releva en ningin caso la
responsabilidad directa, personal y funcional del supervisor o interventor oficialmente
designado.

Autorizar pagos, certificar cumplimiento o emitir recibos a satisfaccion sin verificar
previamente el cumplimiento de las obligaciones contractuales, técnicas, juridicas y
financieras, asi como sin exigir al contratista la acreditacion del pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y, cuando aplique, de los aportes parafiscales, en los
términos exigidos por la normativa vigente.

Exigir, sugerir o aceptar que el contratista renuncie a derechos contractuales, legales o
econdmicos, 0 que asuma cargas no previstas en el contrato, como condicién para
autorizar pagos, modificaciones, prorrogas, adiciones u otras actuaciones contractuales.
Acordar, permitir o ejecutar modificaciones contractuales relativas al objeto, alcance,
valor, plazo, forma de pago o cualquier otra condicion esencial del contrato o convenio,
sin la autorizacion previa, expresa y formal del ordenador del gasto y sin la suscripciéon
del correspondiente documento modificatorio debidamente perfeccionado.

Intervenir, directa o indirectamente, en procesos de conciliacion, transaccion, amigable
composicion o cualquier otro mecanismo de soluciéon de controversias contractuales, los
cuales son de competencia exclusiva del ordenador del gasto y de las instancias
legalmente habilitadas para tal efecto.

Impartir instrucciones verbales, emitir conceptos informales o suscribir documentos que
alteren o pretendan alterar las condiciones contractuales sin el cumplimiento de los
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requisitos legales, presupuestales y procedimentales exigidos, asi como sin su debida
incorporacion al expediente contractual.

9. Solicitar, recibir, aceptar u obtener, directa o indirectamente, dadivas, regalos, beneficios,
favores o cualquier tipo de ventaja indebida proveniente del contratista, de sus
representantes, de terceros interesados o de funcionarios relacionados con la ejecuciéon
del contrato o convenio.

10.Gestionar intereses personales, econdmicos o profesionales relacionados con el contrato
o convenio objeto de supervision o interventoria, o constituirse en acreedor o deudor del
contratista, de sus socios, representantes o personas con interés directo o indirecto en la
ejecucion contractual.

11.Permitir el acceso, uso o divulgacion no autorizada de informacién contractual,
documentos reservados o datos sensibles obtenidos en ejercicio de las funciones de
supervision o interventoria, comprometiendo la confidencialidad, la seguridad de la
informacion y la integridad del proceso contractual.

12.Modificar, de hecho o de derecho, las condiciones iniciales del contrato o convenio
mediante actuaciones materiales, tolerancia de ejecuciones no pactadas o validacién
posterior de hechos cumplidos, sin que exista un acto formal de modificacién
debidamente justificado, autorizado y perfeccionado conforme al régimen de
contratacion estatal.

PARAGRAFO. Las prohibiciones y limitaciones previstas en el presente articulo tienen
fundamento, entre otras disposiciones, en el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica contenido en la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007; en las reglas
de planeacion, ejecucién y modificacion contractual desarrolladas en el Decreto 1082 de
2015; en los deberes de control, vigilancia y prevencién de la corrupcién previstos en la Ley
1474 de 2011; asi como en los principios, deberes y reglas de actuacién administrativa
consagrados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo - CPACA. Su inobservancia podra dar lugar a la imposicion de
responsabilidades disciplinarias, fiscales, penales y contractuales, segin corresponda.

ARTICULO 32. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES EN
EL EJERCICIO DE LA SUPERVISION Y/0 INTERVENTORIA.

Los supervisores y/o interventores de los contratos y convenios celebrados por el Municipio
se encuentran sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de
intereses previsto en la Constitucién Politica, en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, en el régimen disciplinario aplicable a los servidores publicos y
particulares que ejercen funcion publica, y en las demas disposiciones que regulan el ejercicio
de la funcién administrativa.
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En consecuencia, no podran ejercer labores de supervisién o interventoria quienes se
encuentren incursos en causales legales de inhabilidad o incompatibilidad, ni quienes se
hallen en situacion de conflicto de intereses que comprometa su imparcialidad,
independencia o objetividad en el ejercicio de las funciones de seguimiento y control
contractual.

Constituyen, entre otras, situaciones que impiden ejercer la supervision o interventoria las
siguientes:

a) No podran ejercer dichas funciones quienes tengan interés directo o indirecto en el
contrato o convenio objeto de supervision o interventoria, o en el contratista, de manera
que se configure un conflicto de intereses real, potencial o aparente que afecte la
transparencia y objetividad del control contractual.

b) Se encuentran impedidos quienes mantengan o hayan mantenido vinculos contractuales,
laborales, profesionales, comerciales o econémicos con el contratista, su representante
legal, socios o miembros de sus 6rganos de direccion, cuando tales vinculos comprometan
la independencia funcional exigida para el ejercicio de la supervision o interventoria.

¢) No podran ejercer supervision o interventoria quienes hayan intervenido, en calidad de
asesores externos, consultores o contratistas, en la estructuracidon técnica, juridica o
financiera del mismo proceso contractual respecto del cual se pretende ejercer el control,
cuando dicha intervencion genere incompatibilidad o conflicto de intereses conforme al
régimen legal aplicable.

d) Igualmente, se encuentran impedidas las personas que tengan vinculo matrimonial, de
unidon permanente, o parentesco dentro del segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad o unico civil, con el contratista persona natural, con el representante legal del
contratista persona juridica, o con quienes ejerzan funciones de direccidn, administracion
o control dentro de la misma, cuando ello afecte la imparcialidad exigida en la funcién de
supervision o interventoria.

e) Cuando el supervisor o interventor advierta la existencia de una causal de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de intereses, debera declararse impedido de manera
inmediata y poner la situacién en conocimiento del ordenador del gasto, para que se
adopten las decisiones administrativas correspondientes, incluida la designacion de un
nuevo supervisor o interventor, sin que ello afecte la continuidad del seguimiento
contractual.

PARAGRAFO. El incumplimiento del régimen de inhabilidades, incompatibilidades y
conflicto de intereses dara lugar a las responsabilidades disciplinarias, fiscales, contractuales
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y penales a que haya lugar, de conformidad con la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la
Ley 1474 de 2011, la Ley 1952 de 2019 y el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, segtn la naturaleza del sujeto y de la conducta desplegada.

ARTICULO 33. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
SUPERVISION E INTERVENTORIA

Dado que los supervisores y/o interventores de los contratos estatales ejercen funciones de
vigilancia, control y seguimiento sobre la adecuada ejecucién del objeto contractual y la
correcta administracién e inversion de los recursos publicos, 1a omision, extralimitacion o el
cumplimiento defectuoso de sus deberes puede dar lugar a la configuracion de distintas
formas de responsabilidad, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica y en
el ordenamiento juridico colombiano aplicable a la contratacién estatal y al ejercicio de la
funcién publica.

La responsabilidad derivada del incumplimiento de las obligaciones de supervision e
interventoria podra manifestarse, segiin la naturaleza de la conducta y sus efectos, en los
siguientes ambitos:

1. Responsabilidad civil.

El supervisor o interventor respondera patrimonialmente por los perjuicios que, con
ocasion de sus acciones u omisiones, se ocasionen a la Entidad Estatal, al contratista o a
terceros. Esta responsabilidad se rige por las normas generales del derecho civil y del
régimen de responsabilidad patrimonial del Estado, y podra declararse judicialmente a
través de las acciones civiles correspondientes o mediante la accion de repeticion, cuando
la entidad haya sido condenada a indemnizar dafios derivados de una conducta dolosa o
gravemente culposa imputable al supervisor o interventor, conforme a lo previsto en el
articulo 90 de la Constitucion Politicay en la Ley 678 de 2001.

2. Responsabilidad penal.

El supervisor o interventor sera penalmente responsable cuando, en el ejercicio de sus
funciones, incurra de manera dolosa o gravemente culposa en alguno de los delitos
tipificados en el Codigo Penal, en especial aquellos relacionados con la administracion
publica y la contratacion estatal, tales como el interés indebido en la celebracion de
contratos, la celebracidn indebida de contratos, el peculado, el prevaricato por omision o
la falsedad ideolégica en documento publico.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo 20
de la Ley 1882 de 2018, el interventor y los particulares que ejerzan funciones de
supervision o interventoria son considerados particulares que cumplen funciones
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publicas en todo lo relacionado con la preparacion, celebracidn, ejecucion y liquidacion
de los contratos estatales, razon por la cual les resulta aplicable el régimen penal previsto
para los servidores publicos. La declaratoria de responsabilidad penal o civil podra dar
lugar, adicionalmente, a las inhabilidades para ejercer funciones publicas y para contratar
con el Estado, en los términos previstos por la ley.

3. Responsabilidad fiscal.

El supervisor y/o interventor sera fiscalmente responsable cuando, por accién u omision
en el ejercicio de sus funciones, cause un detrimento al patrimonio publico. Esta
responsabilidad se configura cuando exista un dafio cierto, cuantificable y antijuridico al
erario, derivado, entre otros supuestos, de pagos indebidos, falta de control sobre la
ejecucién contractual, omisién en la advertencia o reporte de incumplimientos, o
autorizacion de actuaciones contractuales contrarias a las condiciones pactadas. La
determinacion de esta responsabilidad se sujetara a lo dispuesto en la Ley 610 de 2000 y
en las normas que regulan el proceso de responsabilidad fiscal.

4. Responsabilidad disciplinaria.

Tanto los servidores publicos que ejerzan funciones de supervision como los particulares
que desempefien labores de interventoria o supervision en ejercicio de funcién publica
estaran sometidos al régimen disciplinario aplicable, de conformidad con lo previsto en
la Ley 734 de 2002 o en la Ley 1952 de 2019, segun corresponda al momento de
ocurrencia de los hechos y a la calidad del sujeto. Las faltas disciplinarias podran
derivarse de actuaciones indebidas, omisiones, extralimitaciones o incumplimientos de
los deberes legales, contractuales y reglamentarios inherentes a la funcion de supervision
o interventoria.

5. Responsabilidad de consultores, interventores y asesores externos.
Quienes actuen en calidad de consultores, interventores o asesores externos responderan
civil y penalmente por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato
celebrado con la entidad estatal, asi como por las acciones u omisiones imputables que
generen dafio o perjuicio a la Entidad. Esta responsabilidad se predica de la correcta
ejecucion de las funciones técnicas, juridicas, financieras o administrativas asumidas
contractualmente, sin perjuicio de las demas responsabilidades legales a que haya lugar.

6. Responsabilidad patrimonial y solidaridad.
Conforme a los principios que rigen la responsabilidad patrimonial del Estado y a la
doctrina y jurisprudencia aplicables, podran ser declarados solidariamente responsables
de los perjuicios causados por el incumplimiento contractual:
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El supervisor y/o interventor que, teniendo conocimiento de un incumplimiento parcial
o total del contratista, no lo informe de manera oportuna, suficiente y documentada a la
Entidad, o no adopte las medidas de control que le correspondan, permitiendo con ello la
materializacién o agravacidn del dafio.

El ordenador del gasto, cuando, habiendo sido informado formalmente de los
incumplimientos contractuales, omita adoptar las decisiones administrativas necesarias
para hacer cumplir el contrato, exigir las responsabilidades correspondientes o proteger
el interés publico, contribuyendo con su inaccion a la causacion del perjuicio.

Las responsabilidades aqui descritas son auténomas, independientes y no excluyentes, y su
configuracion dependera de la naturaleza de la conducta, del dafio causado y del
procedimiento adelantado por la autoridad competente, sin que la declaratoria de una de
ellas implique necesariamente la configuracion de las demas

ACCIONES JUDICIALES COMPLEMENTARIAS. Ademas de las responsabilidades
anteriormente descritas, los supervisores e interventores podran ser sujetos de accion de
repeticion o de llamamiento en garantia, cuando la Entidad deba responder
patrimonialmente por dafos derivados de conductas u omisiones imputables a estos en el
ejercicio de sus funciones, de conformidad con las normas que regulan la responsabilidad
patrimonial del Estado y el proceso contencioso administrativo.

ARTICULO 34. BUENAS PRACTICAS QUE SE ADOPTAN EN MATERIA DE SUPERVISION
Y/0 INTERVENTORIA.

Con el proposito de fortalecer la eficacia, integridad, transparencia y eficiencia en el ejercicio
de las funciones de supervision y/o interventoria contractual, el Municipio adopta las
siguientes buenas practicas, las cuales constituyen criterios orientadores del actuar funcional
de los supervisores e interventores y complementan los deberes legales, contractuales y
reglamentarios que les son exigibles en el marco de la contratacién estatal.

Estas buenas practicas deberan ser observadas de manera sistematica y responsable, en
concordancia con los principios de la funciéon administrativa, la gestién contractual y el
control interno.

a. Seleccion técnica del supervisor y/o interventor. La designacion de supervisores y/o
interventores debera realizarse atendiendo criterios de idoneidad, experiencia especifica
y competencias técnicas directamente relacionadas con el objeto contractual, procurando
que quienes ejerzan estas funciones cuenten con formacidon continua y actualizaciéon
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permanente en contratacion estatal, control de la ejecucién contractual, uso de
plataformas transaccionales y normatividad aplicable.

b. Conocimiento integral del contrato. El supervisor y/o interventor debera realizar un
estudio exhaustivo del contrato y de todos los documentos que lo integran, incluyendo
estudios previos, pliegos de condiciones, oferta, clausulas contractuales, régimen
sancionatorio, matriz de riesgos, cronogramas, garantias y documentos anexos, como
condicion indispensable para ejercer un seguimiento efectivo, preventivo y técnicamente
fundado.

c. Asignacion proporcional de la carga supervisora. La entidad contratante debera
propender por una asignacion razonable y proporcional de contratos a cargo de cada
supervisor y/o interventor, evitando sobrecargas operativas que comprometan la calidad
del seguimiento, la oportunidad en la adopcion de decisiones y la eficacia del control
contractual.

d. Espacios de interlocucion continua. Se promoverd la realizacion de reuniones
periddicas de seguimiento entre el contratista y el supervisor y/o interventor, con el fin
de garantizar una comunicacién clara, documentada y constante, que permita identificar
avances, dificultades, riesgos o desviaciones en la ejecucion contractual y adoptar
oportunamente medidas preventivas o correctivas.

e. Control multidimensional del objeto contractual. La supervision e interventoria
deberan ejercerse de manera integral, abarcando de forma articulada los componentes
técnico, administrativo, financiero, presupuestal, contable y juridico del contrato, con el
fin de asegurar el cumplimiento oportuno, eficaz y conforme a derecho del objeto
contractual, la proteccion del interés publico y la observancia de la moralidad
administrativa.

f. Rendicion de informes sustanciales y periédicos. El supervisor y/o interventor
debera elaborar informes perioddicos que reflejen de manera fiel y objetiva el estado real
de ejecucion del contrato, sustentados en evidencias verificables, con analisis critico de
los avances, riesgos, alertas y recomendaciones, de forma que constituyan un insumo
efectivo para la toma de decisiones por parte del ordenador del gasto y para el control
institucional.

g. Disponibilidad y custodia documental del expediente contractual. El supervisor y/o
interventor debera garantizar el acceso permanente, completo y actualizado a todos los
documentos que integran el expediente contractual, incluyendo modificaciones, actas,
informes, garantias y soportes presupuestales, asegurando su correcta incorporacion al
archivo institucional y la trazabilidad de todas las actuaciones realizadas durante la
ejecucion.

h. Deber reforzado de informar sobre riesgos, irregularidades o incumplimientos.
Ante la identificacion de riesgos que puedan afectar la ejecucion contractual, indicios de
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incumplimiento o hechos que puedan configurar irregularidades, actos de corrupcion o
conductas reprochables, el supervisor y/o interventor debera informar de manera
inmediata, objetiva y documentada a la Entidad, con el fin de que se adopten las medidas
administrativas, contractuales o legales a que haya lugar.

i. Exigencia efectiva de calidad y cumplimiento contractual. El supervisor y/o
interventor debera exigir al contratista el cumplimiento estricto de las obligaciones
pactadas y de los niveles de calidad ofrecidos y acordados. Solo podran recibirse a
satisfaccion aquellos bienes, obras o servicios que cumplan integralmente con las
condiciones técnicas, funcionales y contractuales, previo ejercicio de control periddico,
riguroso y documentado.

j. Actuacion frente a inactividad, evasion o silencio del contratista. Cuando se
evidencie pérdida de comunicacién, inactividad injustificada, respuestas evasivas o
incumplimiento reiterado por parte del contratista, el supervisor y/o interventor debera
informar de inmediato al ordenador del gasto, con el fin de activar los mecanismos
institucionales necesarios para preservar el cumplimiento del contrato y evitar la
materializacién de perjuicios.

k. Informe de empalme obligatorio ante relevo del supervisor o interventor. En caso
de relevo en la funcién de supervision o interventoria, el responsable saliente debera
elaborar y entregar un informe de empalme detallado, escrito y documentado, que
describa el estado de ejecucion del contrato, las actuaciones realizadas, los pendientes,
las alertas, los riesgos identificados y las observaciones relevantes, garantizando la
continuidad del control contractual y la adecuada defensa juridica e institucional.

l. Centralizacion documental y archivo unico del expediente contractual. El
supervisor y/o interventor debera velar porque toda la documentacion relacionada con
la ejecucion contractual sea remitida de manera oportuna al archivo de gestion o central
de la Entidad, evitando la dispersion, duplicidad o pérdida de informacion, y asegurando
la existencia de un expediente tnico, completo y debidamente organizado.

m. Seguimiento posterior a la liquidacién del contrato. Cuando el contrato contemple
obligaciones postcontractuales, como garantias de calidad, estabilidad, mantenimiento o
disposicion final, el supervisor o interventor debera realizar seguimiento durante el
término de vigencia de dichas garantias y dejar constancia de su vencimiento, con el fin
de permitir el cierre definitivo del expediente contractual.

n. Cumplimiento normativo institucional. Los supervisores, interventores y areas
responsables de la gestion contractual deberan observar de manera obligatoria lo
dispuesto en el Manual de Contratacidn, el Manual de Supervision e Interventoria y los
procedimientos internos vigentes del Municipio, como instrumentos de gestion publica,
control interno y estandarizacién de la actuacién administrativa.
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0. Uso adecuado y obligatorio del SECOP Il y herramientas digitales. Desde el momento
de su designacion, el supervisor debera gestionar la ejecucién contractual a traveés del
SECOP II, garantizando la trazabilidad digital, la publicidad de los actos, el registro
oportuno de informacién y el uso adecuado de las funcionalidades de la plataforma,
conforme a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente y la normativa aplicable.

ARTICULO 35. CONFORMACION DE EXPEDIENTES.

Es responsabilidad del supervisor y/o interventor garantizar la adecuada conformacion,
actualizacion, integridad y conservacion del expediente contractual, como mecanismo
esencial para la trazabilidad, el control institucional, la transparencia y la defensa juridica de
la Entidad. Esta obligacién debera cumplirse con estricta sujecion a las Tablas de Retencion
Documental, a la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), y a las demas normas
archivisticas y de gestién documental vigentes.

El expediente contractual debera conformarse y mantenerse actualizado en el sistema
institucional de gestion documental adoptado por el Municipio, bajo un esquema fisico,
digital o hibrido, segiin corresponda, asegurando que en él repose de manera completa,
ordenada y cronoldgica la totalidad de los documentos que se generen durante las fases
precontractual, contractual y postcontractual.

Cuando el proceso contractual se tramite a través de plataformas electrénicas de caracter
transaccional, como el Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP Il o la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, el supervisor y/o interventor debera garantizar la
publicacién, cargue y actualizacion oportuna de los documentos exigidos en dichas
plataformas, en cumplimiento de los principios de publicidad, transparencia y trazabilidad
contractual. No obstante, la utilizacion de estas plataformas no sustituye ni reemplaza las
obligaciones archivisticas propias del expediente contractual, las cuales deberan cumplirse
conforme al sistema institucional de archivo.

En aquellos casos en que, por su naturaleza, se generen documentos fisicos (tales como actas
suscritas por terceros que no cuenten con medios digitales, documentos originales expedidos
por autoridades externas o soportes analogos no incorporables directamente a la
plataforma) el supervisor o interventor debera garantizar su incorporacion al expediente
fisico correspondiente, asegurando su adecuada foliacidn, conservacion y custodia, de
conformidad con los principios archivisticos de autenticidad, integridad, disponibilidad y
conservacion.
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En todo caso, el supervisor y/o interventor debera ejercer un control permanente de
verificacion documental, asegurando la correspondencia entre los actos contractuales
ejecutados, los documentos cargados en las plataformas electronicas de contratacion y los
documentos que reposan en el expediente institucional, contrastando dicha informacion con
las listas de verificacién del proceso contractual. La omision, inconsistencia o deficiente
conformacion del expediente podra dar lugar a responsabilidades disciplinarias, fiscales o
administrativas, cuando ello implique fallas en la gestion contractual o afectacion al
patrimonio publico.

PARAGRAFO. Las obligaciones aqui descritas se fundamentan en la normativa archivistica
vigente, en los lineamientos de gestion contractual y documental adoptados por entidades
estatales del orden nacional y territorial, y en las directrices expedidas por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, en lo relacionado con la
trazabilidad, publicidad y gestiéon de la informacién contractual a través de plataformas
electrénicas.

ARTICULO 36. VALOR PROBATORIO DEL MANUAL.

El presente Manual constituye instrumento técnico-administrativo de obligatorio
cumplimiento y servira como criterio orientador para la evaluacion de la conducta funcional
de los supervisores e interventores, sin perjuicio de la aplicacion directa de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes.
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PROCEDIMIENTO: “PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION CONTRACTUAL EN LA PLATAFORMA
DEL SECOP II DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE PALERMO”

1. OBJETIVO:

Establecer las directrices para la gestion contractual de la Alcaldia del Municipio de Palermo, en el
marco de la Ley 80 de 1993 y normas complementarias, garantizando que la totalidad de las
actuaciones se adelanten de manera digital y transaccional a través del Sistema Electrénico de
Contratacién Publica - SECOP I, con el fin de fortalecer la transparencia, la trazabilidad y la
eficiencia en la administracion de los recursos publicos. El presente procedimiento se encuentra
articulado con el Manual de Contratacién y el Manual de Supervisidon e Interventoria del Municipio,
integrando coherentemente sus lineamientos y exigencias en cada etapa de la gestion contractual.

En la etapa precontractual, el procedimiento busca definir lineamientos para la planeacién
contractual, la elaboracién y aprobacién de estudios previos, la estructuraciéon de pliegos de
condiciones y la publicidad de los documentos en SECOP II, estableciendo que el envio de
documentos en formato digital mediante correo institucional se entendera como firma electrénica
valida de los servidores responsables.

En la etapa contractual, pretende regular las actuaciones relativas a la recepcién de ofertas, la
evaluacion, la verificacion de requisitos habilitantes y la adjudicacion, garantizando que todas estas
actividades se desarrollen con trazabilidad y soporte electrénico dentro de la plataforma.

En la etapa poscontractual, orienta los procesos de ejecucién, supervision, modificacion y
liquidacién contractual en SECOP I, promoviendo la eficiencia administrativa, la conservacion de
la memoria institucional y el control ciudadano mediante la publicacién y gestién digital de todos
los actos y documentos contractuales.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento aplica a la gestion integral de la contratacion estatal en la Alcaldia del
Municipio de Palermo y es de obligatorio cumplimiento para todas las dependencias, servidores
publicos y contratistas que intervengan en las etapas precontractual, contractual y poscontractual.
Su cobertura comprende desde la identificacion de la necesidad hasta la liquidacién del contrato,
garantizando que todas las actuaciones se documenten y ejecuten en el Sistema Electrénico de
Contratacién Publica - SECOP II, conforme al principio de publicidad y a los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente.

Este procedimiento abarca la planeacién contractual, la elaboraciéon y aprobacién de estudios
previos, la estructuracién de pliegos, la apertura de procesos de seleccidn, la recepcion y evaluacion
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de ofertas, la adjudicacién, la suscripciéon de contratos, la ejecucién, la supervisidn, las
modificaciones y la liquidacién, bajo los principios de transparencia, economia, responsabilidad y
seleccion objetiva previstos en la Ley 80 de 1993.

En desarrollo del principio de equivalencia funcional consagrado en la Ley 527 de 1999, se
entenderd que todo documento remitido por los funcionarios competentes a través de correo
electronico institucional constituye un mensaje de datos con efectos de firma electrénica simple,
suficiente para acreditar la autoria y aprobacién del contenido, siempre que dicho documento se
incorpore al expediente contractual y se publique en el SECOP II. De esta manera, se prescinde de
soportes fisicos y se asegura la validez juridica de las actuaciones, fortaleciendo la trazabilidad y el
control ciudadano.

El procedimiento incluye, ademas, la articulacién con los sistemas de planeacién, presupuesto,
control interno y archivo de la entidad, de modo que la gestién contractual se integre
armonicamente con la programacion presupuestal, la gestién financiera, el plan de desarrollo
territorial y las politicas de modernizaciéon administrativa. De igual forma, todas las actuaciones se
regirdn por la normativa colombiana vigente en materia de contrataciéon publica y por los
lineamientos definidos en el Manual de Contratacion y el Manual de Supervisién e Interventoria del
Municipio de Palermo.

3. RESPONSABLE(S):

Para la gestion contractual de la Alcaldia del Municipio de Palermo, los responsables del presente
procedimiento son:

e Alcalde Municipal: Ordenador del gasto y maxima autoridad en la contratacion estatal del
municipio; responsable dltimo de aprobar los procesos de seleccidn, suscribir los contratos y
ejercer la supervision superior de la gestion contractual, conforme a sus competencias legales
y delegaciones.

e Secretarias y demas dependencias requirentes (dreas usuarias): Responsables de
identificar las necesidades institucionales que deban ser atendidas mediante contratos,
elaborar los soportes técnicos (estudios previos, especificaciones, presupuestos, etc.) y remitir
los estudios previos y demas documentos requeridos a la Oficina de Contratacién para su
tramite. Deben velar por la calidad y completitud de la documentacién precontractual.

e Secretaria de Hacienda Municipal: Responsable de certificar la disponibilidad de recursos y
efectuar los registros presupuestales que respaldan los procesos de contratacién (emision de
CDP - Certificados de Disponibilidad Presupuestal y RP — Registros Presupuestales). Asi mismo,
a través de Tesoreria, tramita los pagos derivados de la ejecucion de los contratos, previo
cumplimiento de los requisitos.

e Oficina de Contratacidén (o quien haga sus veces): Responsable de coordinar y adelantar los
procesos de seleccion en el SECOP 11, desde la estructuracién del proceso hasta la adjudicacion,
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garantizando el cumplimiento de las etapas y publicidad requerida. También se encarga de
consolidar, custodiar y mantener actualizado el expediente contractual electrénico (y fisico
complementario), brindando apoyo juridico y administrativo a las dependencias en materia de
contratacidn.

¢ Almacenista Municipal / Coordinador de Compras: Responsable de administrar el Plan
Anual de Adquisiciones (PAA). Debe crear y actualizar el PAA con base en las necesidades de
bienes, obras y servicios reportadas por las dependencias, sometiéndolo a la aprobacién del
Alcalde Municipal como ordenador del gasto. Ademas, verifica que toda necesidad a contratar
esté incorporada en el PAA antes de iniciar su proceso de contratacion.

e Supervisores de contrato: Servidores publicos designados formalmente para vigilar la
correcta ejecucion contractual, verificar el cumplimiento de las obligaciones pactadas por el
contratista, gestionar oportunamente las actuaciones de control (ej.: aprobacién de garantias,
seguimiento a cronogramas, verificaciones técnicas y financieras) y elaborar los informes de
supervision. Deben dejar registro de todas sus actuaciones en el SECOP II o, en su defecto,
mediante los medios electrénicos institucionales aprobados, cumpliendo con lo establecido en
el Manual de Supervision e Interventoria.

e Interventores de contrato (cuando aplique): Profesionales o firmas contratadas
externamente para ejercer la interventoria de determinados contratos, en especial de obra
publica o proyectos complejos, con funciones equivalentes a las del supervisor pero bajo un
régimen contractual independiente. Deben cumplir las obligaciones estipuladas en el contrato
de interventoria y coordinar sus actuaciones con la entidad, reportando hallazgos, avances e
incidencias de ejecucién.

e Otros actores de apoyo: En caso de ser designados, comités evaluadores, asesores juridicos,
asesores técnicos, etc., que participen en etapas especificas (por ejemplo, evaluacién de ofertas,
verificaciéon de requisitos, apoyo a supervision) seran responsables de sus tareas puntuales
segun lo definido en este procedimiento, rindiendo cuenta de sus resultados al funcionario
responsable de la etapa correspondiente.

4. BASE LEGAL:

La gestién contractual de la Alcaldia del Municipio de Palermo se enmarca en un conjunto de
disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias e internas que regulan el ejercicio de la
funcién administrativa, la planeacion, ejecucién y control de los contratos estatales, asi como el uso
de medios electrénicos y la conservacion de los expedientes. Dicho marco normativo asegura que
los procesos contractuales se desarrollen conforme a los principios de transparencia, economia,
responsabilidad y seleccién objetiva, garantizando la adecuada administracién de los recursos
publicos y el fortalecimiento de la confianza ciudadana; a saber:
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Normatividad administrativa y procedimental:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991, articulos 2, 6, 121, 122, 123 y 209, que
establecen los principios de la funcién administrativa y la responsabilidad de los servidores
publicos.

e Ley1437 de 2011 (CPACA - Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo): Regula la funcién administrativa, el debido proceso, las notificaciones y
recursos en las actuaciones contractuales.

e Ley 489 de 1998: Organizacion y funcionamiento de la administracién publica, y régimen de
convenios interadministrativos.

Normatividad general de la contratacion estatal:

e Ley 80 de 1993: Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.

e Ley 1150 de 2007: Medidas para la eficiencia y transparencia en la contratacién, incluyendo
modalidades de seleccion y requisitos habilitantes.

e Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion): Reglas de prevencion, control y sanciéon en
contratacién publica.

e Ley 1882 de 2018: Disposiciones para la transparencia en la contratacion y obligatoriedad del
uso de SECOP II.

e Ley 2195 de 2022: Medidas de lucha contra la corrupcidn, reforzando la responsabilidad de
los servidores publicos en la gestién contractual.

e Decreto 1082 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector de Planeacién Nacional en
materia de contratacién estatal, que compila y actualiza la reglamentacion vigente.

e Decreto 092 de 2017: Régimen de contrataciéon con entidades sin dnimo de lucro para la
ejecucién de proyectos de interés publico (convenios especiales).

e Decreto 610 de 2021 y demas normas reglamentarias: Ajustes al régimen de contratacion
de minima cuantia y lineamientos procedimentales asociados.

Normatividad presupuestal y tributaria:

e Ley 819 de 2003: Marco Fiscal de Mediano Plazo y principio de sostenibilidad fiscal en la
contratacién publica.

e Decreto 111 de 1996 (Estatuto Organico del Presupuesto): Reglas presupuestales
aplicables a la contrataciéon (requisitos de CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal, RP
- Registro Presupuestal, y compromisos).

e Normatividad tributaria nacional y municipal: Obligaciones de verificar y efectuar
retenciones tributarias y aportes parafiscales, asi como el pago de impuestos municipales
aplicables a la ejecucién contractual.
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Normatividad sobre medios electrdénicos y firmas electrdnicas:

e Ley 527 de 1999: Reconoce la validez juridica de los mensajes de datos, regula el comercio
electronico y las firmas digitales bajo el principio de equivalencia funcional.

e Decreto 2364 de 2012: Define la firma electronica, sus atributos y efectos juridicos,
estableciendo su equivalencia funcional con la firma manuscrita cuando cumpla con los
criterios de confiabilidad.

e (Codigo General del Proceso (Ley 1564 de 2012): Reconocimiento probatorio de los
mensajes de datos y copias digitales en procedimientos judiciales.

e Conceptos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente:

o Concepto C-820 de 2025: Precisa la validez de firmas manuscritas escaneadas y la
necesidad de verificar si las firmas en imagen cumplen requisitos de firma electrénica
o digital.

o Concepto C-1055 de 2025: Establece la prevalencia de los registros electronicos del
SECOP II como expediente oficial con sello de tiempo.

o Conceptos C-774 de 2024, C-203 de 2024 y C-939 de 2024: Reafirman la validez del
expediente electrénico y la obligacién de digitalizar todo documento fisico que haga
parte del proceso contractual.

Normatividad de control fiscal, disciplinario y sancionatorio:

e Ley 610 de 2000: Régimen de responsabilidad fiscal por manejo indebido de recursos
publicos.

e Ley 734 de 2002 (Cédigo Disciplinario Unico) y Ley 1952 de 2019 (Cédigo General
Disciplinario): Régimen de responsabilidad disciplinaria de los servidores publicos frente a
actuaciones contractuales.

e Ley1474de 2011 (Estatuto Anticorrupcion): Medidas de control preventivo y sancionatorio
aplicables a la contratacidn publica, incluyendo inhabilidades e incompatibilidades.

Normatividad archivistica y de gestion documental:

e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Obligacion de organizar, conservar y disponer
adecuadamente de los documentos contractuales, garantizando su integridad y disponibilidad.

e Tablas de Retencion Documental (TRD) adoptadas por la Alcaldia de Palermo: Definen los
tiempos de conservacidn y disposicion final de expedientes fisicos y electrénicos, conforme a la
normatividad archivistica vigente.

Instrumentos internos de la Alcaldia de Palermo:
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e Manual de Contrataciéon del Municipio de Palermo: Adoptado mediante Decreto Municipal
(vigente en 2025), compila las politicas, directrices y procedimientos en materia contractual,
orientado a garantizar uniformidad, eficiencia y transparencia en los procesos de contratacion
de la Entidad.

e Manual de Supervision e Interventoria de Contratos y Convenios: Adoptado mediante
Decreto Municipal (vigente en 2025), establece los lineamientos, criterios técnicos y
procedimientos para el adecuado ejercicio de las funciones de supervision e interventoria, en
articulaciéon con el Manual de Contrataciéon y los procedimientos internos de gestion
contractual de la Entidad.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Para efectos del presente procedimiento de gestion contractual de la Alcaldia del Municipio de
Palermo, se adoptan las siguientes definiciones, que permiten la comprensién uniforme y precisa
de los términos empleados:

e CONTRATACION ESTATAL: Conjunto de actuaciones administrativas y contractuales
adelantadas por la entidad territorial, encaminadas a la seleccion objetiva de contratistas y a la
celebracidn, ejecucién, modificacién y liquidacion de contratos, conforme ala Ley 80 de 1993 y
sus normas complementarias.

e PROCESO DE CONTRATACION: Secuencia ordenada de etapas precontractual, contractual y
poscontractual, en las que se materializan las decisiones de planeacidn, seleccion y ejecucion
contractual de la Alcaldia, desde la identificacién de la necesidad hasta el cierre del contrato.

e SECOP II: Sistema Electrénico de Contrataciéon Publica, plataforma oficial de caracter
transaccional administrada por Colombia Compra Eficiente, en la que se desarrollan
integralmente los procesos de contratacion estatal, garantizando publicidad, trazabilidad y
equivalencia funcional frente a los actos y documentos fisicos.

o EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de mensajes de datos, documentos y registros
generados y almacenados en SECOP II, que constituyen el archivo oficial y publico de un
proceso de contratacion, con validez juridica y probatoria plena.

o EXPEDIENTE FiSICO: Carpeta de archivo que conserva los documentos contractuales
generados originalmente en soporte papel, cuya existencia se mantiene conforme a las Tablas
de Retencion Documental y la Ley General de Archivos. La imagen o copia digital de todo
documento fisico debe incorporarse de manera inmediata al expediente electrénico del
proceso en SECOP II, para dar cumplimiento al principio de publicidad y asegurar la
trazabilidad del ciclo contractual.

e MENSAJE DE DATOS: Toda informacién generada, enviada, recibida o almacenada por medios
electronicos, 6pticos o similares, con valor juridico y probatorio equivalente al documento
fisico, de conformidad con la Ley 527 de 1999.
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o FIRMA ELECTRONICA: Método que permite identificar a una persona en relacién con un
mensaje de datos y asociar dicha identificacién con la aprobacién del contenido, utilizando
mecanismos como contrasefias, cédigos o credenciales seguras. Tiene plena validez juridica,
conforme al Decreto 2364 de 2012, siempre que cumpla con los criterios de confiabilidad y
apropiacidn al contexto.

e FIRMA DIGITAL: Valor numérico generado mediante un procedimiento criptografico que
vincula al firmante con el mensaje de datos y garantiza la integridad y autenticidad del
documento, utilizando un certificado digital emitido por una entidad de certificacién. Equivale
a la firma manuscrita para todos los efectos legales, segin la Ley 527 de 1999 y normas
reglamentarias.

e ORDENADOR DEL GASTO: Autoridad competente de la Alcaldia facultada para comprometer
presupuestalmente a la entidad y suscribir contratos en representaciéon de la misma, de
acuerdo con las disposiciones legales (usualmente el Alcalde Municipal, y en ciertos casos
delegados conforme a acto administrativo).

e SUPERVISOR DEL CONTRATO: Servidor publico designado por la Alcaldia para vigilar la
correcta ejecucion del contrato, verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista,
prevenir riesgos y elaborar los informes de supervisién correspondientes, de conformidad con
el Manual de Supervisién e Interventoria. La designacién del supervisor se formaliza a través
de su registro en SECOP II (en la fase de estructuraciéon del contrato), con plenos efectos
juridicos sin requerir acto administrativo distinto, salvo casos especiales previstos en la
normativa.

e INTERVENTOR: Persona natural o juridica externa, contratada por la Alcaldia mediante
contrato de interventoria, encargada de verificar técnicamente la ejecucion de contratos de
obra, consultoria u otros que requieran control especializado e independiente.

e AlIU: Rubro que integra los costos de Administracion, Imprevistos y Utilidad del contratista,
comun en la estructura de precios de contratos de obra publica y algunos servicios.

e GARANTIAS CONTRACTUALES: Instrumentos de aseguramiento exigidos al contratista para
respaldar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, tales como poélizas de
cumplimiento, de calidad del bien o servicio, de correcto funcionamiento, estabilidad de la obra,
pago de salarios y prestaciones, entre otros, conforme al riesgo del contrato.

e ACTO ADMINISTRATIVO CONTRACTUAL: Decision unilateral de la entidad que afecta la
existencia o el desarrollo de un proceso contractual (por ejemplo: resoluciéon de apertura de
proceso de seleccion, acto administrativo de adjudicacidn, resolucién de declaratoria de
desierta, terminacién unilateral, caducidad, multa, liquidacién unilateral, etc.). Estos actos
deben motivarse conforme a la ley y publicarse en SECOP II para plena eficacia.

e MANUAL DE CONTRATACION: Documento interno de la Alcaldia que compila las politicas,
directrices y procedimientos en materia contractual, orientado a garantizar uniformidad,
eficiencia, planeacién y transparencia en la gestion de las compras y contratos de la Entidad. El
Manual de Contratacién establece las reglas generales y especificas que guian los procesos de
contratacién, en armonia con la normatividad vigente.
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e MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA: Documento interno de la Alcaldia que
establece los lineamientos, procedimientos y responsabilidades para el ejercicio de la
supervision e interventoria de contratos y convenios, orientando a los servidores publicos
designados como supervisores y a los interventores externos en el cumplimiento de sus
funciones de seguimiento, control y vigilancia de la ejecucién contractual, en articulacién con
el Manual de Contrataciéon y la normativa aplicable.

e TRANSPARENCIA CONTRACTUAL: Principio rector de la contratacion estatal que garantiza la
publicidad, la libre concurrencia y el acceso a la informaciéon de todas las actuaciones
contractuales, tradicionalmente a través de medios fisicos y, actualmente, de manera
preferente mediante plataformas electrénicas como SECOP II, de forma que cualquier
interesado pueda conocer el proceso y ejercer control social.

o SELECCION OBJETIVA: Principio que obliga a la entidad a escoger la oferta mas favorable a los
intereses publicos, con arreglo a los criterios previamente establecidos en los pliegos de
condiciones o términos de referencia, evitando la subjetividad y garantizando imparcialidad en
la evaluacion.

o ECONOMIA CONTRACTUAL: Principio de la contratacién que ordena simplificar tramites,
optimizar el uso de recursos y reducir costos innecesarios en cada proceso contractual, en
beneficio de la eficiencia administrativa y la satisfaccidn del interés general.

e RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL: Obligacion de los servidores publicos y de los
contratistas de responder por sus actuaciones y decisiones en el ambito de la gestion
contractual. Implica consecuencias administrativas, disciplinarias, fiscales e incluso penales
ante comportamientos irregulares, con fundamento en normas como la Ley 734 de 2002, Ley
1474 de 2011 y Ley 2195 de 2022.

e CONTRATO DE OBRA: Aquel por el cual un contratista se obliga a realizar la construccioén,
mantenimiento o reparaciéon de una obra civil para la entidad, con o sin suministro de
materiales, a cambio de una remuneracion.

e CONTRATO DE CONSULTORIA: Aquel celebrado para la elaboraciéon de estudios, disefios,
proyectos, asesorias técnicas especializadas o interventorias, que demandan conocimientos
calificados en determinada materia.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Aquel convenio mediante el cual se vinculan
personas naturales o juridicas para desarrollar actividades de apoyo a la gestion administrativa
o desempefiar labores especializadas, cuando no sea posible atenderlas con personal de planta,
por tiempo limitado y sin que se configure relacién laboral.

e CONTRATO DE SUMINISTRO: Aquel en el que un contratista se obliga a proveer a la entidad
bienes muebles (insumos, materiales, equipos, etc.) de manera sucesiva o en una sola entrega,
bajo condiciones de calidad, cantidad y oportunidad previamente pactadas, a cambio de un
pago.

e CONTRATO DE COMPRAVENTA: Contrato mediante el cual el contratista (vendedor) se obliga
a transferir a la entidad la propiedad de un bien (mueble o inmueble) a cambio de un precio
cierto en dinero. Su celebracién en el sector publico exige el cumplimiento de requisitos de
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planeacién, disponibilidad presupuestal, seleccion objetiva y demas previstos en la Ley 80 de
1993.

e CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: Contrato por medio del cual la entidad (arrendataria)
toma en arrendamiento un bien mueble o inmueble para su uso y goce temporal, pagando al
arrendador un canon o precio periddico durante la vigencia pactada.

e CONTRATO DE CONCESION: Modalidad contractual en la cual la entidad entrega a un
particular (concesionario) la administracién, operaciéon o explotaciéon de un bien, servicio o
construccién y operacion de una infraestructura publica por un tiempo determinado, bajo
condiciones y retribucién pactadas, conservando la entidad la titularidad sobre el bien o
servicio.

e CONTRATO DE COMODATO: Acuerdo mediante el cual la Alcaldia entrega gratuitamente a un
tercero (comodatario) un bien de su propiedad para que lo use temporalmente, sin transferirle
la propiedad, debiendo el comodatario restituirlo una vez finalice el plazo o se cumpla la
condicion pactada.

e CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Aquel celebrado entre dos o mas entidades estatales,
de cualquier nivel, con el objeto de aunar esfuerzos, recursos o coordinar acciones para la
ejecucién de un proyecto o la prestacion conjunta de un servicio, en desarrollo del principio de
colaboracién armoénica entre entidades publicas (art. 95 Ley 489 de 1998).

e CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Forma de contrato interadministrativo especifica para
colaborar en fines publicos comunes, en la que las entidades participantes no persiguen lucro
sino la consecucion de objetivos estatales compartidos; puede implicar aportes de recursos,
personal o conocimiento por cada parte.

e CONTRATO DE ENCARGO FIDUCIARIO (FIDUCIA PUBLICA): Aquel celebrado con una
sociedad fiduciaria, mediante el cual la entidad le encarga la administraciéon de recursos
publicos o la ejecucién de determinadas operaciones con dichos recursos, bajo un encargo
fiduciario encaminado a un fin especifico, sujeto al régimen especial de fiducia publica.

e CONVENIOS SOLIDARIOS Y DE ASOCIACION: Instrumentos contractuales previstos en la Ley
80 de 1993, l1a Ley 489 de 1998, la Ley 2166 de 2021 y el Decreto 092 de 2017, mediante los
cuales la entidad puede asociarse o cooperar con organizaciones de la sociedad civil (juntas de
accion comunal, asociaciones o entidades sin dnimo de lucro) para ejecutar proyectos de
interés comun o desarrollar actividades sociales, aunando recursos y esfuerzos de forma
solidaria.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS:

7. POLITICAS DE OPERACION:
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Las condiciones generales establecen las reglas basicas que rigen la gestion contractual de la
Alcaldia del Municipio de Palermo, asegurando que todas las actuaciones se adelanten en el SECOP
I como expediente principal, con el soporte complementario del archivo fisico tradicional. Se
reconoce al correo electrdnico institucional como mecanismo valido de firma electrénica simple,
conforme a la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012, lo cual garantiza transparencia,
trazabilidad y seguridad juridica en cada etapa contractual. En consecuencia, se observan las
siguientes directrices generales:

e Expediente electronico y fisico: Todos los documentos del proceso de contratacién deberan
reposar en dos modalidades de archivo: (1) el expediente electrénico consolidado en la
plataforma SECOP II, que se considera el expediente oficial y principal del proceso por
concentrar la trazabilidad, publicidad y validez juridica de las actuaciones; y (2) el expediente
fisico (en papel), custodiado en el archivo central de la entidad, que opera como soporte
complementario para fines de control interno, control fiscal externo u otros requerimientos
legales. Ambos expedientes deben estar sincronizados, de manera que todo documento fisico
que se genere sea digitalizado y cargado al SECOP II, y viceversa, cualquier documento
electronico relevante pueda ser impreso y archivado si la normatividad lo exige. El manejo de
los expedientes se hara conforme a las normas archivisticas aplicables y las TRD institucionales.

e Firma electrénica e intercambio digital: El envio, aprobacién y/o carga de documentos a
través de correos electronicos institucionales se considerara como manifestaciéon de voluntad
con firma electrénica simple del remitente, conforme a lo previsto en la Ley 527 de 1999 y el
Decreto 2364 de 2012. Esto significa que los funcionarios y contratistas que remitan
documentos desde sus correos oficiales estaran expresando formalmente su aprobacién o
suscripcion de dichos documentos, siempre que posteriormente esos documentos se integren
al expediente electrénico. Este mecanismo reemplaza la exigencia de firmas manuscritas en
documentos fisicos, salvo aquellos casos en que la ley requiera una formalidad especial. La
equivalencia funcional de los mensajes de datos garantiza la plena validez juridica de los
documentos electrénicos, siempre que se pueda identificar al autor y su intenciéon de firmar, y
se cumplan los requisitos de confiabilidad.

¢ Uso obligatorio de SECOP II: Todas las actuaciones contractuales de la Alcaldia deberan
tramitarse mediante la plataforma SECOP II, garantizando en cada fase la transparencia, la
publicidad y la seleccién objetiva. La utilizacién de medios electrénicos tiene plena validez
juridica y desplaza la necesidad de soportes fisicos para la gestion contractual, excepto en lo
relativo a la conservacion de ciertos originales para el archivo institucional. SECOP II sera la via
para realizar desde la planeaciéon (publicacion del Plan Anual de Adquisiciones), la
estructuracion del proceso, la publicaciéon de documentos precontractuales, la recepcion de
ofertas, las evaluaciones, adjudicaciones, celebracion electrénica de contratos, hasta el
seguimiento de la ejecucién, modificaciones y liquidacién. Cualquier circunstancia excepcional
que obligue a realizar una actuacién por fuera de la plataforma (por ejemplo, un documento
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que se deba suscribir manualmente por terceros ajenos al SECOP II) debera ser debidamente
justificada y su resultado incorporado posteriormente al expediente electrdnico.

e Aplicacion de modalidades de seleccion segiin cuantias y normatividad: En los procesos
de contratacion cuyo valor supere los umbrales establecidos en la Ley 1150 de 2007 y sus
decretos reglamentarios para licitacion publica, seleccién abreviada o concurso de méritos, la
Alcaldia deberad adelantar dichas modalidades respetando los procedimientos, plazos y
requisitos que la normativa sefiala, incluyendo la publicacién de los pliegos de condiciones,
etapas de observaciones y evaluaciones, etc., todo dentro de SECOP II. Para los procesos de
menor cuantia, contratacion directa y demas causales de contratacion especial previstas en la
ley, la entidad podra adelantar la actuacién de manera directa en SECOP II (o la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, si aplica), siempre dejando evidencia electrénica y cumpliendo con los
requisitos de publicidad y trazabilidad propios de cada caso.

e Situaciones excepcionales: En caso de declaratoria de urgencia manifiesta u otras
situaciones excepcionales contempladas en la ley (por ejemplo, calamidad publica, seguridad
nacional, etc.), la Alcaldia aplicara los procedimientos contractuales de emergencia previstos
en la normatividad, omitiendo etapas o plazos seglin se autorice, pero dejando siempre registro
completo y publicaciones correspondientes en SECOP II, y formando el expediente fisico y
electronico con todos los soportes de la actuacion excepcional. Una vez superada la situacion
urgente, se deberd realizar la correspondiente liquidacién o continuidad conforme lo
determine la ley, y documentar todo para efectos de control posterior.

Dicho esto, la gestion contractual del Municipio de Palermo se rige simultdneamente por la
normatividad nacional y por estos lineamientos internos, que buscan asegurar que cada contrato
sea planeado adecuadamente, ejecutado dentro del marco legal y controlado eficientemente, con el
apoyo de herramientas electrénicas modernas.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ETAPA PRECONTRACTUAL
La dependencia solicitante detecta la
necesidad de un bien, obra o servicio y la .. .
. ; Solicitud interna (correo
describe detalladamente (objeto . . e .
. .. - . : Secretaria u Oficina | institucional o sistema de
Identificacion de | requerido, cantidad o alcance estimado, . , ..
. PP . i solicitante (area requerimientos) donde
la necesidad justificacion de la necesidad). Se clasifica . o
0 usuaria) consta la descripcién de la
la naturaleza del requerimiento como :
- - . . necesidad.
gasto de inversion o de funcionamiento,
para determinar los tramites siguientes.
. Sila necesidad corresponde a un gasto de - L
Solicitud de . s P . 5 . Correo electrénico dirigido a
e inversion (proyecto de inversion), la Secretaria ; -
certificado de . | . . . la Secretaria de Planeacion
- dependencia solicitante envia, via correo solicitante (area - -
viabilidad o - s . Municipal solicitando la
(inversién) institucional, a la Oficina de Planeacion la usuaria) viabilidad, y respuesta de
solicitud del Certificado de Viabilidad ’
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Respuesta del

evidencia documental (pantallazo del

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
del proyecto de inversion asociado. Este Planeacidn con el certificado
certificado avala que el proyecto esta de viabilidad en adjunto.
acorde con el Plan de Desarrollo y las
politicas publicas.
Si la necesidad corresponde a gasto de
funcionamiento (y no a un proyecto de Evidencia interna en el
inversion), se omite el tramite anterior de Estudio Previo de que la
Verificacion de Planeacion. La dependencia solicitante Secretarfa necesidad fue analizada
gasto de simplemente verifica internamente que el licitant como gasto de
funcionamiento | bien o servicio requerido se enmarca soficitante funcionamiento
dentro de sus funciones y actividades (Descripcidn de la necesidad
ordinarias, cumpliendo un propésito indicando tal condicién).
misional o de apoyo administrativo.
Se consulta el Plan Anual de
Adquisiciones para verificar si la Comunicacién (correo
e o necesidad identificada ya esta institucional) al encargado
Verificacion en . . . -
Plan Anual de contemplada en dl.Cl'lo plan. Si no lolesta, Secretarfa dell . PAA (Allr.nacgfnsta)
e la dependencia solicitante debe gestionar - solicitando verificaciéon e
Adquisiciones : g S L solicitante : . .
(PAA) su 1nclu§10n. Esto .1mp11ca solicitar al inclusion de la necesidad en
Almacenista o Coordinador de Compras la el Plan Anual de
adicién de la nueva necesidad al PAA, con Adquisiciones.
aprobacidn del ordenador del gasto.
El encargado de compras o Almacenista
municipal revisa el PAA y responde a la
dependencia solicitante via correo
institucional. En su respuesta, adjunta Correo institucional de

Almacenista /

respuesta, con el anexo de

Almacenista Coordinador de . o
(PAA) PAA o reporte PDF) mostrando que la Compras evidencia (imagen o PDF del
necesidad efectivamente se encuentra en P PAA actualizado).
el Plan, o comunica que ha sido
incorporada mediante la modificacién del
PAA.
La dependencia solicitante elabora la
solicitud formal del CDP y la remite por Correo institucional con la
Solicitud de correo institucional al ordenador del peticion formal del CDP,
Certificado de gasto (Alcalde o Secretaria de Hacienda, dirigido al ordenador del
Disponibilidad segiin procedimiento interno). En la Secretaria gasto o a la Secretaria de
Prgsu uestal solicitud se debe indicar claramente el solicitante Hacienda. Puede utilizarse
(CpDP) objeto a contratar, el proyecto o rubro un formato anexo donde se
presupuestal a afectar y el valor estimado detalle la necesidad
del contrato, con base en cotizaciones o presupuestal.
estudios de mercado iniciales.
El ordenador del gasto (o el Secretario(a o
s . 5 ( L . (2) Ordenador del gasto | CDP emitido en formato PDF
Emision del CDP | de Hacienda con delegacion) revisa la . . .
. s Lo / Secretaria de con firma digital o
por Hacienda solicitud de CDP. Si existen recursos : - i
. . . Hacienda electronica, remitido por
disponibles en el rubro indicado, se
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTRO

expide el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) por el monto
requerido. E1 CDP se elabora en el sistema
financiero, se firma digitalmente y se
envia electrénicamente a la dependencia
solicitante. Si no hay recursos, se informa
la imposibilidad.

correo electronico a la
dependencia solicitante.

Solicitud de
documentos al
contratista (para
Contratacion
Directa)

Aplica solo si la modalidad prevista es
Contratacion Directa o de minima cuantia.
La dependencia solicitante, una vez
cuenta con CDP, identifica potencial(es)
oferente(s) unico(s) o proveedor(es)
escogido(s) y solicita, mediante correo
institucional, el envio de los documentos
necesarios para verificar su idoneidad y
cumplimiento de requisitos (por ejemplo:
RUT, cédula, certificaciones, propuestas,

Correo institucional dirigido
al potencial contratista, en el
que se detalla la lista de
documentos requeridos.

Secretaria
solicitante

Recepcion de
documentos del
contratista

etc, segin una lista de chequeo
predefinida).
El potencial contratista (proveedor

invitado) envia, a través de correo
electrénico, los documentos solicitados
en formato digital (archivos PDF,
imagenes escaneadas, etc.). Debe
enviarlos dentro del plazo indicado en la
invitacion. La entidad recibe estos
documentos para anexarlos al expediente
precontractual.

Correo  electrénico  del
contratista en respuesta, con
los documentos adjuntos
(cumplidos los requisitos de
la lista de chequeo).

Contratista /
Proveedor potencial

Elaboraci6n de
estudios previos y
soportes

Con la necesidad clara, el CDP en mano y
(si aplica) documentos del potencial
contratista, el area solicitante elabora el
Estudio Previo completo y demas
soportes requeridos segun la modalidad
de contratacién: justificaciéon técnica,

andlisis de alternativas, estudio de
mercado (cotizaciones), andlisis de
riesgos, ficha técnica, cronograma,

presupuesto detallado, proyecto de pliego
o documento equivalente, etc. Todos
estos documentos se preparan en formato
digital siguiendo las plantillas y
lineamientos del Manual de Contratacion.

Conjunto de documentos
precontractuales elaborados
(archivos Word, Excel, PDF)

; almacenados digitalmente:
Secretaria . .

. . . Estudio Previo, anexos

solicitante (area P P .
L. . técnicos, analisis de riesgos,

técnica requirente)

documento de
especificaciones o pliego
borrador, minuta

contractual sugerida, etc.

. Una vez completos aprobados Correo electrénico remitido
Remision del . ; . <
expediente internamente todos los documentos Secretaria a la Oficina de Contratacion
rect?ntractuala precontractuales  (incluyendo  CDP, solicitante con todos los documentos
p estudios previos, anexos técnicos, adjuntos, o enlace a carpeta
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Contratacidon sube a esa carpeta todos los
archivos recibidos de la dependencia
solicitante  (estudios previos, CDP,
comunicaciones, etc.), asegurando un
backup interno adicional al SECOP II.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Oficina de comunicaciones y respuestas obtenidas), compartida con dichos
Contrataciéon la dependencia solicitante envia a la documentos.
Oficina de Contrataciéon, via correo
institucional, el paquete completo del
expediente precontractual en formato
digital. Se incluyen todos los archivos y se
realiza una sintesis en el cuerpo del
correo.
El asesor, coordinador o estructurador de
la Oficina de Contratacién realiza una
revision preliminar del expediente Correo  electréonico  de
recibido para verificar que esté completo respuesta al area solicitante,
y en orden. Comprueba que estén el CDP, Oficina de ya sea aprobando la
Revision inicial los estudios previos y todos los soportes - documentacién para
. . . . 2 . Contratacion . . :
por la Oficinade | exigidos. Si la documentacién esta (Asesor o continuar (dejar constancia
Contratacion completa y conforme, responde al correo . de visto bueno) 0
. Coordinador) : .
de la dependencia aprobando el avance relacionando una lista de
y procede. Si encuentra inconsistencias o observaciones/correcciones
documentos faltantes, devuelve Ia requeridas.
informacién indicando las observaciones
0 correcciones necesarias.
Con la aprobacién preliminar de la Oficina
de Contratacion, se procede a crear una
carpeta digital en el repositorio Carpeta digital creada en el
institucional (por ejemplo, en Google sistema de almacenamiento
Drive, SharePoint o servidor de red institucional, que contiene
Creacion de interno) para centralizar todos los - los documentos
carpeta digital del | documentos del expediente Oficina de precontractuales
R . Contratacion -
expediente precontractual. La Oficina de escaneados o en original

digital. Puede generarse un
indice o checklist en la
carpeta para control.

Estructuracion del

La Oficina de Contratacion inicia la
creacion del proceso de contratacién
en SECOP II. Un funcionario
estructurador o el asesor de contratacion
ingresa a la plataforma SECOP II y
diligencia la informaciéon basica del

Estructurador(es) o

Registro electronico del
nuevo proceso creado en
SECOP II, con un nimero o
cédigo de proceso asignado

roceso en SECOP . . Asesor de or la plataforma. Los
p proceso: objeto del contrato, modalidad - P p
II s e . . Contratacion documentos cargados
de seleccion (definida segtn la cuantia y
- ; - . quedan en estado
tipo de necesidad), valor estimado (segtin " ) "
. Borrador/Privado hasta
CDP y estudio de mercado), fuente de L
) o . oo publicacién.
financiacion, plazo estimado, criterios de
evaluacién preliminares, etc. También
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

formalmente la apertura del proceso. La
plataforma notifica electréonicamente al

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
carga en borrador los documentos
precontractuales relevantes (estudios
previos, anexos, proyectos de pliego).
Una vez estructurado el proceso en
SECOP 1I, se utiliza la funcionalidad de .. ..
. Lo Solicitud de aprobacién
. flujos de aprobaciéon internos de la
Envio para , generada en SECOP II y
.. plataforma. El estructurador envia dentro . .
aprobacion s . Asesor de enviada al primer aprobador
. de SECOP Il una solicitud de aprobacién al . ; .
interna en SECOP : . L Contratacion / (Secretario solicitante). El
. Secretario de la dependencia originadora . .
II (flujo (usuaria) ara  aque éste  apruebe Estructurador sistema registra la
electrénico) o P 4 P fecha/hora del envio (sello

de tiempo electrénico).

Aprobacion del
Secretario
(dependencia
solicitante)

aprobador.
El Secretario de la dependencia
solicitante  (ordenador  secundario)

ingresa a SECOP I, revisa el borrador del
proceso con todos sus documentos, y si
todo es conforme da aprobacion
electréonica para continuar. Esta
aprobacion consta con su usuario y
contrasefia en la plataforma, quedando
registro de fecha y hora. En caso de
encontrar inconvenientes, puede
abstenerse de aprobar y solicitar ajustes.

Secretario de la
dependencia
solicitante (Area
usuaria)

Aprobacion electrdénica
registrada en SECOP II (el
flujo de aprobaciéon muestra
el  visto bueno del
Secretario).

Aprobacion
juridica (asesor
juridico de
contratacién)

El asesor juridico de la Oficina de
Contratacion (o quien haga sus veces)
revisa integralmente el proceso en SECOP
II una vez cuenta con la aprobacién del
area usuaria. Examina que los
documentos precontractuales cumplan
requisitos legales, que la modalidad y
criterios de seleccion sean adecuados y
cefiidos a la normatividad, y que no haya
vicios juridicos. Si todo es procedente,
emite su visto bueno juridico aprobando
en la plataforma la continuidad hacia la

Asesor Juridico de
Contratacién

Aprobacion electrdénica
registrada en SECOP II por el
asesor juridico (queda traza
de usuario, fecha y hora).

Aprobacion del

publicacioén.
Finalmente, el ordenador del gasto Aprobacion final registrada
(Alcalde = Municipal, o  delegado en SECOP II por parte del

competente) revisa el proceso en SECOP
[1 ya avalado por la dependencia usuaria y

ordenador del gasto. Tras
esta accion, el estado del

Ordenador del o - Ordenador del Gasto )

el juridico. Si encuentra conforme la proceso cambia a

Gasto (para s . . (Alcalde o delegado) | . "

ublicacién) documentacién y considera viable la Publicado y los

p contratacion, autoriza en SECOP II la documentos (pliegos,
publicacidon del proceso. Esta accion del invitaciones) se  hacen
ordenador del gasto es la que formaliza publicos en el SECOP II.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

la apertura del proceso de seleccién en la
plataforma, ya sea licitacion, seleccién
abreviada, concurso de méritos, minima
cuantia o contratacién directa.

Creacion del
contrato
electrénico (en
caso de
Contratacion
Directa)

Si la modalidad es Contratacién Directa
(incluyendo minima cuantia) sin etapa
competitiva, una vez aprobado el
expediente, en lugar de publicar un pliego
para recibir multiples ofertas, la Oficina
de Contratacion procede a elaborar
directamente el borrador del contrato
electrénico en SECOP II. Se utiliza una
minuta tipo adecuada al objeto,
incorporando los datos del contratista
identificado, el objeto, valor, plazo,
obligaciones, garantias, etc, segin el
estudio previo. Este borrador queda listo
para revision y firma.

Asesor de
Contratacién

Contrato en borrador creado
en SECOP II (con sello de
tiempo de creacion).

Apertura de
ofertas (procesos
competitivos)

Para procesos con competencia (licitacién,
seleccién abreviada, concurso de méritos,
minima cuantia con varios oferentes):
Llegada la fecha y hora establecidas en el
cronograma para el cierre de
presentacion de ofertas, el asesor de
contrataciéon realiza en SECOP II la
apertura electrénica de las propuestas
recibidas. La plataforma revela la lista de
oferentes que presentaron oferta y los
documentos aportados por cada uno. Acto
seguido, se genera en SECOP II el informe
de recepcion de ofertas.

Asesor de
Contratacién

Lista de oferentes y sus

ofertas

automaticamente en SECOP
Il (acta de cierre generada
por la plataforma).

publicada

Notificacion a
evaluadores

Una vez abiertas las ofertas, la Oficina de
Contratacidon procede a designar a los
evaluadores (técnicos, financieros,
juridicos, segun corresponda) que
analizaran las propuestas. Se les notifica
mediante correo institucional,
enviandoles acceso a los documentos (ya
sea por enlaces de SECOP II o carpeta
compartida con las ofertas descargadas)
junto con los criterios de evaluacion y el
plazo para rendir informes. Los
evaluadores designados pueden ser
funcionarios de la entidad o, en ciertos
casos, externos cuando la ley lo permite.

Asesor de
Contratacién

Correo(s) de designaciéon de
evaluadores, en el que se
especifica el rol de cada uno,
los criterios o formatos de
evaluacién y la fecha limite
para entregar resultados.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

NOMBRE:

NOMBRE:

NOMBRE:

CARGO:

CARGO:

CARGO:

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
Cddigo postal: 412001 Correo: contactenos@palermo-huila.gov.co - www.palermo-huila.gov.co

www.palermo-huila.gov.co

La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Palermo. Consulta este documento en



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cédigo: PR-XX-XX

Version: XX

Fecha: XX-XX-2024

Pagina No. 17

...(_( —

ALCALDIADI\E/IUNICIPAL

/’ PALERMO | NIT. 891.180.021-9

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Cada evaluador analiza las propuestas en
su componente asignado y envia su
informe de evaluaciéon al asesor de
contratacion por correo institucional, Correos electronicos de los
dentro del plazo establecido. El asesor de Evaluadores evaluadores con sus
contratacién consolida todos los informes . informes adjuntos; Informe
L1, P . . (elaboran informes 7 .
Consolidacién y (técnico, juridico, financiero, etc.) en un individuales) / de Evaluacion Consolidado
publicacién de unico informe de evaluacién integral y A d publicado en SECOP II
informes de lo carga/publica en SECOP II, cumpliendo Cor?tersaotgcif')n (documento PDF u otro
evaluacion con el paso de evaluacién y publicacién de : formato que contiene el
resultados. Junto al informe consolidado, (conso'l iday resultado de la evaluacion y
anexa en la plataforma las evidencias de publica) el puntaje o concepto sobre
las evaluaciones individuales (por cada oferta).
ejemplo, los correos electrdnicos con los
informes firmados por los evaluadores,
matrices de evaluacién diligenciadas).
Con base en el informe de evaluacion y
una vez surtido (si corresponde) el
traslado para observaciones a los
proponentes y resueltas las mismas, el
asesor de contratacion prepara en SECOP Proyecto de acto de
I el proyecto de acto administrativo de adjudicacién elaborado y
Creacion del acto | adjudicacién del contrato al oferente Asesor de cargado en SECOP II (estado
de adjudicacién seleccionado. Este proyecto incluye la Contratacion "En  aprobacién"), con
motivacion, el resumen del proceso, la registro de inicio de flujo al
evaluacién y la decisién de adjudicar al ordenador del gasto.
proponente mejor calificado. Se inicia el
flujo de aprobacion del acto de
adjudicacion en SECOP I, remitiéndolo al
ordenador del gasto para su decision.
ETAPA CONTRACTUAL
Tras la adjudicacion (o habiendo
elaborado el contrato borrador en caso de
contratacion directa), el asesor de
contratacion procede a formalizar el
Creacion del contrato en SECOPII. Esto implica Contrato electréonico creado
contrato verificar la minuta final con el objeto, en SECOP II, con roles de
electronico, valor, plazo y obligaciones segtin lo Asesor de Supervisor 'y Ordenador
asignacién de adjudicado, e incorporar el nombre del Contratacion asignados; flujo de
supervisor y envio | Supervisor del contrato y del Ordenador aprobacion iniciado
a aprobacién del Gasto en los campos correspondientes (registro en plataforma).
de la plataforma. Luego inicia el flujo de
aprobacidn interna enviando el contrato
electrénico al Ordenador para su revision
y firma.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Una vez el Ordenador del Gasto revisa y
aprueba el contrato en calidad de
"Contrato de Consulta" dentro de SECOP Registro de envio del
Envio del contrato | II, el asesor de contratacion envia Asesor de contrato al contratista en
al proveedor para | electronicamente el  contrato  al Contratacién SECOP II (sello de tiempo y
aprobacion/firma | proveedor adjudicatario a través de la notificacion  generada al
plataforma, para que éste lo firme. La proveedor).
notificacion le llega al contratista en su
cuenta SECOP IL
El contratista/proveedor ingresa a SECOP
I1, revisa el contrato y procede a firmarlo
electronicamente (con los mecanismos Contrato firmado por el
Firma del de firma admitidos por la plataforma). Proveedor contratista en SECOP II
proveedory Una vez firma, el sistema notifica al asesor (Contratista) / (registro de firma
reenvio al de contratacidn; este a su vez valida que Asesor de electrénica con sello de
Ordenador la firma del contratista esté incorporada y Contratacion tiempo) y reenvio en el flujo
reenvia el contrato al Ordenador del interno a Ordenador.
Gasto dentro del flujo para la firma final
de la entidad.
El Ordenador del Gasto (Alcalde o
delegado) firma electronicamente el Contrato firmado en SECOP
Firma del contrato en SECOP II, completando asi la II por el representante de la
contrato por el suscripciéon  bilateral. La plataforma entidad (registro electrénico
Ordenador del asigna sello de tiempo a su firma. Con esta Ordenador del Gasto con fecha y hora). El contrato
Gasto accion, el contrato queda perfeccionado cambia de estado a
(suscrito por ambas partes) dentro de "Suscrito” en la plataforma.
SECOP II.
Inmediatamente después de la firma, el
asesor de contratacién solicita a la
Secretaria de Hacienda (o Tesoreria,
segun el caso) la expedicion del Registro e
- Correo institucional
Solicitud de Presupuestal (RP) que ampara el licitand I RP
Registro compromiso contractual. Adjunta al Asesor de solict a.n o ¢ -, con
Presupuestal (RP) | correo copia del contrato ya suscrito (PDF Contratacion anexos: contrato suscrito en
a Hacienda descargado de SECOP II) y refiere el CDP PDF, datos del CDP. y valor
utilizado. Esta solicitud puede ser interna exacto del compromiso.
si Hacienda tiene acceso directo al
contrato en SECOP, pero se deja evidencia
via correo.
La Secretarfa de Hacienda (Area de Secretaria de -
. - . Correo electrénico con el RP
Presupuesto) expide el Registro Hacienda adjunto (documento PDF
Emision del RPy | Presupuestal con cargo al CDP (Presupuesto) / ) .
entrega al previamente otorgado, por el valor del Nota: En algunos flrmac%o . dlgltglmente).
contratista contrato. Una vez expedido el RP | casos el contratista Ademis, .lnstrucc10nes ©
(documento con numero y fecha), también recibe record?torlo de presentar
Hacienda lo envia al asesor de copia garantias, pago de
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

legalizaciéon

comprobantes como el certificado de
afiliacién a la ARL (cuando hay mano de
obra) y copias de recibos de pago de
estampillas o impuestos contractuales, si
son exigidos. Todo en formato digital.

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
contratacion y/o al Supervisor via correo estampillas y afiliaciones
electrdnico. Paralelamente, si el proceso (ARL) si aplican.
lo requiere, se informa al contratista para
que proceda con tramites de legalizacion
(ej.: pélizas, pagos de estampillas).

El contratista procede a cumplir los
requisitos de legalizacién del contrato: Garantias contractuales
expide las pélizas de garantia exigidas cargadas en SECOP II (cada
(cumplimiento, calidad, etc.) y las carga poliza con su respectivo
Presentacion de | directamente en SECOP II en la seccion valor asegurado y vigencia).
garantias y de garantias del proceso. Adicionalmente, Contratista Correo institucional del
documentos de envia por correo electréonico a la entidad (Proveedor) contratista adjuntando

certificado de ARL vigente y
comprobantes de pago de
estampillas o impuestos,
cuando corresponda.

Aprobacion de
garantias en
SECOP II

Revisadas las garantias por el Supervisor
(v area juridica si se requiere apoyo), el
Supervisor aprueba en SECOP II las
garantias presentadas, utilizando la
funcionalidad de la plataforma para ello.
Esta aprobaciéon deja  constancia
electréonica (sello de tiempo) de que la
entidad acepta las podlizas. Si alguna
garantia no cumple, solicita subsanacién
al contratista antes de aprobar.

Supervisor del
contrato

Aprobacion electronica de
las garantias en SECOP II,
visible en el historial del
contrato (poélizas aprobadas
con fecha).

Inicio del contrato
en SECOPIly
carga de soportes

Con el contrato perfeccionado (firmado
por partes) y legalizado (RP y garantias en
orden), el Supervisor registra en SECOP II
el Inicio de Ejecucién del contrato. En la
plataforma se usa la opcién "Iniciar
contrato” e ingresar la fecha real de inicio
acordada. Ademas, el Supervisor carga al
expediente  electronico documentos
soporte del inicio: copia del RP,
certificado de ARL vigente, comprobantes
de pago de estampillas (si aplica), de
forma que todo quede en el sistema.

Supervisor del
contrato

Registro de accién "Iniciar
contrato” en SECOP II con la
fecha de inicio (la plataforma
genera sello de tiempo y
cambia el estado a "En
ejecucion”). Documentos de
soporte del inicio cargados al
expediente (RP, ARL, etc.).

Inicio de la
ejecucion del

Con el contrato ya en estado “En
ejecucion” en SECOP II, el contratista
puede comenzar formalmente las
actividades u obras contratadas segun el

Contratista (ejecuta)
/ Supervisor (hace

Contrato en SECOP II con
estado "En Ejecucion”. Si por
protocolo interno se llegd a
suscribir un Acta de Inicio en

contrato alcance pactado. El Supervisor hace seguimiento) . o
L ; fisico, se digitaliza y carga
seguimiento desde el dia uno. (En .
. también, aunque no es
contratos presenciales, normalmente se
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ejecucion

cumplimiento  (ej. actas parciales,
entregables), planillas de pago de
seguridad social del personal,

comprobantes de pago de salarios (si
aplica), etc, conforme a una lista de
chequeo dada en el contrato.

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
suscribiria un Acta de Inicio fisica; en necesaria aparte del
SECOP 1], el registro electronico sustituye registro en plataforma.
ese acta).
Durante la ejecucidon, en los periodos
establecidos (mensual, bimestral, o segiin
hitos), el contratista debe presentar
informes de avance. A través de SECOP
I1, el contratista carga dichos informes en Informe de ejecucion
Presentacion de | el expediente electrénico, adjuntando cargado en SECOP II, con sus
informes de todos los soportes exigidos: evidencias de Contratista anexos (documentos PDF,

imagenes, etc.). Cada carga
queda con sello de tiempo.

Revision de
informes por el
Supervisor

El Supervisor revisa detalladamente el
informe de ejecucién y sus anexos en
SECOP II. Si encuentra que el contratista
ha cumplido con las obligaciones
parciales a  satisfaccion 'y la
documentacion esta en regla, procede a
aprobar el informe en la plataforma. Si
encuentra incumplimientos, faltantes o
inconsistencias, rechaza el informe en
SECOP 1I, dejando constancia escrita de
las causas del rechazo para que el
contratista corrija.

Supervisor del
contrato

Aprobaciéon o rechazo del
informe en SECOP II. En caso
de rechazo, el sistema
registra los comentarios
ingresados por el Supervisor
explicando las falencias.

Aprobacion de
pago e informe de
supervision

Una vez un informe de ejecucién es
aprobado, el Supervisor procede a
aprobar el pago correspondiente en
SECOP II (si la plataforma tiene esa
funcionalidad, se marca la casilla de
autorizacién de pago). Adicionalmente, el

Supervisor elabora su Informe de
Supervision del periodo, documento
donde consigna las  actividades
ejecutadas, verificaciones realizadas,

dificultades presentadas y concepto sobre
el avance. Este informe del Supervisor se
carga también en SECOP II como soporte
de la gestion (puede ser un formato
interno o memo en PDF).

Supervisor del
contrato

Informe de Supervision del
periodo cargado en SECOP II
(documento firmado
electronicamente por el
Supervisor), con sello de
tiempo. Aprobacion de pago
registrada en la plataforma.

Notificacion de El Supervisor, tras aprobar el informe y Supervisor del Correo institucional del
aprobacion para | autorizar el pago en la plataforma, I::ontrato Supervisor dirigido a
tramite de pago notifica mediante correo institucional a la Hacienda/Tesoreria,
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

los soportes correspondientes:
comprobante de egreso, paz y salvo de
pago, o marca el informe como "Pagado”
en la plataforma anexando el
comprobante.

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Secretaria de Hacienda (Tesoreria) indicando contrato, periodo
que el informe ha sido aprobado y que aprobado y valor a pagar, y
procede el pago al contratista. Adjunta solicitando gestionar el pago.
copia del informe aprobado o indica los
datos para que Hacienda verifique en
SECOP II. Esta comunicacién es
importante para que Hacienda programe
el pago dentro de sus procesos.
La Tesoreria municipal (o Secretaria de
Hacienda) realiza el pago al contratista
conforme a la aprobacidn recibida: emite C bant d
el cheque o realiza la transferencia omprobante € baso
electrénica segun corresponda. Una vez (egreso) cargado en S].ECOP I
. . efectuado el pago, Hacienda notifica por Tesorero / como parte del expediente, y
Ejecucion del : - . correo de respuesta
pago correo al Supervisor (y contratista) la Secret.arla de confirmando al Supervisor
realizacion del pago y carga en SECOP II Hacienda

que el pago se efectud.
SECOP II reflejara el estado
de pago actualizado.

Si durante la ejecucion surge la necesidad
de una modificacién al contrato (p. €j.,
una proérroga en tiempo o una adicién en
valor, o una modificacién en alcance), el
Supervisor debe elaborar un Acta de
Justificacion técnica y/o financiera,

Correo electrénico con el
Acta de Justificaciéon de la

e o modificacion adjunta (en
Justificacion de donde expone las razones que hacen . . .
e . . e Supervisor del PDF, firmada). Si Ila
modificaciones necesaria la modificacion, sustentando en e s . .
. contrato modificacion implica
contractuales normatividad (Ley 80/93 art.16, Ley .
. S acuerdo, puede venir ya
1150/07 y demas) y conveniencia. Esta ) .
. - firmada por contratista en
acta, firmada electronicamente por el - .
. . . sefial de conformidad.
Supervisor (y/o el contratista si se
requiere acuerdo), se envia por correo
institucional a la Oficina de Contratacién
para iniciar el tramite del otrosi.
Con la justificacion recibida, la Oficina de
Contratacion prepara en SECOP II el
.. proyecto de modificaciéon contractual
Estructuracion de . . " . .
la modificacién (comtinmente denominado "Otrosi" o Oficina de Proyecto de Otrosi creado en
. "Adenda Contractual"). En la plataforma, Contratacion SECOP II (estado borrador).
(Otrosi)
se crea el documento en borrador
incorporando lo solicitado (nueva fecha,
nuevo valor, clausulas modificatorias).
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
La Oficina de Contratacién inicia el flujo
Fluio de de aprobacidén electronica del otrosi en Solicitud de aprobacién del
jo. . SECOP II, enviandolo primero al Oficina de otrosi en SECOP II dirigida al
aprobacion en ) ; - . .
Supervisor para que revise y avale Contratacién Supervisor  (registro de
SECOPII - e g p .
. formalmente el texto de la modificacion. (Estructurador) envio en flujo de
Supervisor e o . . Ly
Esta notificacién llega al Supervisor via aprobacidn).

plataforma para su visto bueno.

El Supervisor revisa el proyecto de otrosi
en SECOP II. Si esta de acuerdo con lo

Aprobaciéon o comentarios

Gasto en el Otrosi

Aprobacion del plasmado, otorga  visto  bueno Supervisor del registrados en SECOP II
Supervisor al electronico (aprueba). Si no, puede P respecto al otrosi (visto
otrosi devolver con observaciones para contrato bueno con sello de tiempo, o
corregir. Su aprobacion deja registro en la rechazo con anotaciones).
plataforma.
El asesor de contrataciéon (o juridico)
realiza una ultima revision del otrosi tras
Revision y visto el a\'/al del Super\flsor., para verificar Asesor de Visto bueno del asesor
bueno del asesor | legalidad y conveniencia. Luego da su Contratacién registrado en SECOP II
de contratacion visto bueno en SECOP II, dejando el ’
proyecto listo para las firmas de las
partes.
Seguidamente, se remite el otrosi al
. contratista a través de SECOP II para su Firma del contratista en
Firma del ) L L
contratista en el firma electr.onl.ca (similar al proceso del Contratista SECOP II ,sobrelel documento
Otrosi contrato principal). El contratista firma del otrosi (registro con sello
electronicamente el otrosi en la de tiempo).
plataforma.
Firma del Ordenador
registrada en SECOP II (sello
Firma del Tras la firrr'la del contr,at.ista, el Ordenador’ de tiempo) y cambio de
Ordenador del del Gasto firma electronicamente el otrosi Ordenador del Gasto estado del contrato a

en SECOP II, con lo cual
formalizada la modificacion.

queda

“Modificado” (la plataforma
suele  reflejar en el
expediente la existencia de
un otrosi aprobado).

Terminacion del
contrato (antes
del vencimiento

Cuando el contratista ha concluido el
objeto contractual antes del plazo final (o
se acuerda dar por terminado por mutuo
acuerdo), el Supervisor elabora un Acta
de Terminacidn que resume el estado
del cumplimiento (ejecutado al 100% o

Acta de Terminacién del
contrato, elaborada y
firmada electréonicamente en
SECOP II por las partes, con

Supervisor del
contrato (elaboray
carga) - Contratista
(firma) - Ordenador

de plazo) porcgnta]e cumph(‘io) }./,establece la fecha (aprueba) sello de tiempo.

efectiva de terminacién. Esta acta se
suscribe electronicamente por ambas
partes en SECOP II (o se carga firmada si
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

se hizo por fuera) y se inicia el flujo de
aprobacidn correspondiente.

ETAPA POSCONTRACTUAL

Liquidacion del
contrato

Cumplido el objeto contractual y estando
en término (o tras una terminacion
anticipada), se procede a la liquidacion
del contrato. El Supervisor elabora el
Acta de Liquidacién, en la cual se
sefialan las prestaciones ejecutadas,
saldos, balance financiero, estado de las
garantias, sanciones o descuentos si los
hubo, y declaracién de a paz y salvo entre
partes (salvo aspectos puntuales). Esta
acta se carga en SECOP II y es firmada
electronicamente tanto por el contratista
como por el Ordenador del Gasto, a través
del fluyjo de aprobaciones de la
plataforma. La firma del Ordenador
formaliza la liquidacioén.

Supervisor del
contrato (elaboray
suscribe),
Contratista
(suscribe),
Ordenador del Gasto
(suscribe)

Acta de Liquidacion en
SECOP II, con firmas
electrénicas de contratista y
ordenador (y del supervisor
si se acostumbra). Registro
de fecha de liquidacion.

Seguimiento y
reclamacion de
garantias (post-

Después de liquidado el contrato, algunas
garantias contractuales pueden
permanecer vigentes (ej.: pdliza de
calidad de obra por X afios, pdliza de
estabilidad, etc.). Durante la vigencia
remanente de dichas garantias, el
Supervisor (o la dependencia que asuma)
hara seguimiento a que se mantengan en
firme. En caso de presentarse algin
incumplimiento o siniestro cubierto por
las garantias tras la ejecucidon (vicios

Supervisor del
contrato (post-
contrato) / Oficina

Comunicaciones dirigidas a
la compafila de seguros,
informes  técnicos que
soportan la reclamacion,
constancias de reclamacion
radicadas, respuestas de la
aseguradora, etc., cargadas

liquidacién) ocultos, dafios, etc.), la entidad procedera Juridica (apoyo) en SECOP II. Registros de
a hacer efectiva la garantia: esto implica correos institucionales con
comunicaciones a la aseguradora, la aseguradora o entre areas
reclamaciones formales y seguimiento internas sobre el tema.
hasta pago de laindemnizacién. Toda esta
actuacion se documenta mediante notas,
oficios y correos electrénicos
incorporados al expediente.
Una vez concluido todo el ciclo (liquidado Evidencia del cierre:
el contrato y vencidas las garantias Oficina de Contrato en SECOP II con
Cierre del asociadas, sin pendientes), se procede al Contratacion estado "Liquidado” y
expediente cierre administrativo del expediente. En | (coordina archivo) / | completo en documentos.
contractual SECOP II existe un botén de "Terminar Archivo General Traslado del expediente
contrato”, sin que haya un botén de Municipal fisico al Archivo General
"cerrar expediente”, pero se asegura que mediante constancia (acta de
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

el estado final sea Liquidado y que no
haya actuaciones pendientes. El
expediente electronico en SECOP II
permanece como archivo definitivo. El
expediente fisico, por su parte, se
organiza con todos los originales que se
deban conservar (ej.: si hubo podlizas
originales en papel, etc.) y se transfiere al
archivo central de la entidad. Se elaboran
las hojas de vida del contrato para
archivo, si aplica, y se deja disponible el
expediente para eventuales auditorias.
Cualquier documentacion o archivo
adicional, debera subirse como
mensaje publico, en la opcién de
mensajes.

entrega o registro en el
sistema de archivo).
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PROCEDIMIENTO: “PROCEDIMIENTO DE RADICACION DE CUENTAS Y TRAMITE DE PAGOS
CONTRACTUALES EN EL SECOP II, DE LA ALCALDiA DEL MUNICIPIO DE PALERMO”

1. OBJETIVO:

Establecer las directrices para el tramite integral de radicacidn de cuentas de cobro y facturas de
contratistas en la Alcaldia del Municipio de Palermo, en el marco del Estatuto General de
Contratacién (Ley 80 de 1993) y sus normas complementarias. Este procedimiento garantiza que
todas las actuaciones asociadas a la solicitud y pago de obligaciones contractuales se realicen de
manera digital, trazable y transaccional a través del Sistema Electrénico de Contratacién Publica -
SECOP I, fortaleciendo la transparencia, la trazabilidad y la eficiencia en la gestiéon de pagos del
Municipio.

En la etapa de ejecucién contractual, el presente procedimiento regula la presentacion de cuentas
por parte de los contratistas, la verificacion y certificacién del cumplimiento contractual por los
supervisores, y el tramite interno para el pago por parte de Tesoreria, asegurando que todas estas
actividades se desarrollen con soporte electrénico en la plataforma SECOP II y conforme a la
normatividad vigente. De esta forma se evita la duplicidad de soportes fisicos y se conserva la
trazabilidad digital de cada pago. El resultado es un proceso agil y seguro para el reconocimiento
econémico a los contratistas, en concordancia con los principios de transparencia, economia y
responsabilidad.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a la radicacién y tramite de pagos derivados de contratos celebrados
por la Alcaldia de Palermo, abarcando desde la generacién de la cuenta en la plataforma SECOP II
por parte del contratista, hasta la validacién del pago por parte de Tesoreria. Es de obligatorio
cumplimiento para todo el personal interno involucrado en la gestién contractual y financiera del
Municipio, incluyendo contratistas (en lo pertinente), supervisores de contrato, la Oficina Asesora
de Juridica o de Contratacion, la Secretaria de Hacienda Municipal (Tesoreria) y los ordenadores
del gasto.

Su cobertura comprende el proceso secuencial mediante el cual un contratista presenta
electronicamente su cuenta de cobro o factura, el supervisor realiza la verificacion y certificacion
del cumplimiento contractual, y las dependencias financieras efectian el pago correspondiente.
Este procedimiento se desarrolla en articulacién expresa con el Manual de Contrataciéon y con
el Manual de Supervision e Interventoria del Municipio de Palermo. En consecuencia, las
actividades aqui descritas deberan ejecutarse de acuerdo con las funciones, responsabilidades y
lineamientos establecidos en dichos manuales internos, garantizando coherencia y cumplimiento
integral del sistema de gestién contractual de la Entidad.
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3. RESPONSABLE(S):

Para el cumplimiento del procedimiento de radicacién de cuentas y pagos en el marco de la
ejecucién contractual en la Alcaldia del Municipio de Palermo, los responsables son:

e Alcalde Municipal: Ordenador del gasto y maxima autoridad de la contratacién estatal en la
Entidad. Le corresponde autorizar, conforme a la normatividad vigente y a las delegaciones
conferidas, la ejecucion de pagos derivados de la ejecucién de los contratos. Aprueba las
ordenes de pago soportadas en la documentacién contractual, presupuestal y de cumplimiento,
previo visto bueno del supervisor y del area financiera.

e Secretaria de Hacienda Municipal - Tesoreria: Responsable de verificar el cumplimiento de
los requisitos fiscales y presupuestales necesarios para efectuar los pagos contractuales. A
través de la Tesoreria, tramita y ejecuta los pagos, verifica la existencia del respectivo Registro
Presupuestal (RP), calcula y aplica las retenciones legales, y registra los pagos efectuados en el
SECOP II. Asi mismo, custodia los soportes financieros del proceso de pago.

e Supervisores del contrato: Responsables de verificar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista, revisar los informes de avance o de ejecucion, validar
los soportes y documentacién presentada, emitir la certificacion de cumplimiento o informe de
supervision que respalda el pago, y comunicar al drea financiera la autorizacién del mismo.
Deben dejar trazabilidad documental de estas actuaciones en SECOP II, conforme al Manual de
Supervision e Interventoria.

e Contratistas: Responsables de elaborar y presentar oportunamente las cuentas de cobro o
facturas electrénicas en SECOP II, anexando todos los documentos de soporte requeridos
(informes de avance, planillas de seguridad social, certificaciones, etc.). Deben atender las
observaciones de los supervisores en caso de rechazo o devolucién y subsanar oportunamente
lo solicitado, conforme a las instrucciones impartidas a través del sistema.

e Oficina Asesora de Contratacion (o quien haga sus veces): Encargada de brindar apoyo
normativo y documental durante la fase de ejecucion del contrato. Asiste a las dependencias y
supervisores en la verificacién de requisitos contractuales para el pago, realiza control de
integridad del expediente contractual electrénico en SECOP II y articula el procedimiento de
pago con los lineamientos establecidos en el Manual de Contrataciéon y en el Manual de
Supervision e Interventoria.

e Secretaria de Planeacion o Dependencias Técnicas (cuando actiien como supervisores):
En contratos donde se ha delegado la supervision a areas técnicas especializadas, son
responsables de ejercer la revision del cumplimiento contractual y emitir los informes que
soportan el pago. Su rol sera equivalente al de los supervisores funcionales, conforme al Manual
de Supervision e Interventoria.

e Control Interno (cuando aplique): Aunque no ejecuta pagos directamente, puede verificar el
cumplimiento de este procedimiento como parte de sus auditorias y revisiones periddicas,
velando por la observancia de los principios de legalidad, eficiencia y trazabilidad en la gestién
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4. BASE LEGAL:

Este procedimiento se desarrolla con fundamento en las siguientes normas del orden
constitucional, legal y reglamentario, clasificadas por tematica:

1. Constitucional
e Constituciéon Politica de 1991, articulos 209 y 269: establecen los principios de la funcion
administrativa, el control interno y el manejo transparente y eficiente de los recursos publicos.

2. Contractual

e Ley 80 de 1993, Estatuto General de Contratacién: regula los principios y procedimientos
aplicables a la contratacidn publica, incluyendo la ejecucion y supervisidn contractual.

e Ley 1150 de 2007, articulo 23: establece como requisito previo para efectuar pagos
contractuales la verificacion del cumplimiento de las obligaciones parafiscales y de seguridad
social por parte del contratista.

e Ley 1474 de 2011, Estatuto Anticorrupcion: refuerza los mecanismos de control,
transparencia y supervision sobre la ejecucion y pago de contratos estatales.

e Decreto 1082 de 2015, reglamentario de la Ley 80: desarrolla procedimientos sobre la
ejecucién, seguimiento y liquidacion de contratos, incluyendo la gestidn de pagos.

3. Presupuestal y fiscal

e Ley 819 de 2003, articulos 3 y 7: regula el marco fiscal de mediano plazo y establece reglas
para la asuncién de compromisos de gasto.

e Decreto 111 de 1996, Estatuto Organico del Presupuesto: norma fundamental que rige la
programacidn, ejecucidn, seguimiento y control del gasto publico, incluyendo la expedicion de
CDP, RP y el pago contractual.

4. Disciplinario

e Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico (aplicable a faltas cometidas hasta 2021): regula
la responsabilidad disciplinaria de los servidores publicos frente al cumplimiento de sus
deberes en materia de gestion contractual y presupuestal.

e Ley 1952 de 2019, Cddigo General Disciplinario (vigente): impone deberes de legalidad,
oportunidad y responsabilidad funcional en la gestién de pagos y supervision contractual.

5. Medios electronicos
e Ley 527 de 1999 y Decreto 2364 de 2012: regulan el uso de mensajes de datos y firma
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electronica, reconociendo validez juridica a los documentos electrénicos y a las actuaciones
realizadas a través de plataformas como el SECOP IL

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Con el fin de garantizar la adecuada comprensiéon y aplicaciéon del presente procedimiento, se
adoptan las siguientes definiciones de términos clave, los cuales son utilizados de manera uniforme
en todas las etapas del tramite de radicacién de cuentas y pago contractual. Estas definiciones se
ajustan a la normativa vigente, a los lineamientos del Manual de Contrataciéon y del Manual de
Supervision e Interventoria del Municipio de Palermo, y buscan promover la claridad operativa
entre los actores involucrados en la gestion contractual interna.

e SECOP II (Sistema Electrénico para la Contratacion Publica II): Plataforma
transaccional oficial del Estado colombiano para la gestion integral de la contratacion
publica, incluyendo la publicacion, ejecucidon, supervision, pagos y liquidacion de los
contratos.

e Cuenta de cobro: Documento presentado por contratistas personas naturales no obligadas a
facturar electrénicamente, que acredita la solicitud de pago por los servicios u obligaciones
ejecutadas, debidamente soportado con evidencias de cumplimiento y los requisitos legales.

e CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): Documento que acredita que existen
recursos disponibles en el presupuesto para respaldar un compromiso futuro de gasto.

o RP (Registro Presupuestal): Documento que formaliza el compromiso del gasto en el
presupuesto de la entidad y habilita la ejecucién contractual.

o Factura electréonica: Documento soporte para el cobro de una obligaciéon contractual,
generado y validado mediante los sistemas de facturacién electrénica autorizados por la DIAN.
Para efectos de radicacién en el SECOP II, debe incluirse el CUFE (Cédigo Unico de Factura
Electrénica).

e CUFE (Cédigo Unico de Factura Electrénica): Identificador alfanumérico asignado por la
DIAN a cada factura electrénica, necesario para validar su autenticidad y radicaciéon en
plataformas oficiales como el SECOP II.

o Radicacién de cuenta: Proceso mediante el cual el contratista presenta oficialmente ante la
Entidad, a través del SECOP II, su cuenta de cobro o factura, junto con los soportes requeridos,
para el trdmite de revision, aprobacion y pago.

e Plan de pagos en SECOP II: Funcionalidad del SECOP II que permite al contratista registrar
cada uno de los informes o cuentas de cobro/factura derivadas del contrato, generando
trazabilidad digital del proceso de ejecucion financiera.

o Fecha de recepcion original: Campo obligatorio en el SECOP II que determina desde qué
momento el supervisor puede visualizar la cuenta radicada. Debe reflejar la fecha real de
presentacion del informe y nunca una fecha futura.
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e Supervisor del contrato: Servidor publico designado formalmente por el Municipio para
ejercer control y seguimiento sobre el cumplimiento del contrato. Tiene a su cargo la validacién
y aprobacidn de las cuentas radicadas, conforme a las obligaciones contractuales.

e Tesorero(a) Municipal: Funcionario responsable de ejecutar los pagos autorizados por el
supervisor, una vez verificado el cumplimiento de requisitos, soportes y disponibilidad
presupuestal. Registra la operaciéon de pago en los sistemas institucionales y marca la cuenta
como pagada en el SECOP II.

¢ Planilla PILA: Planilla Integrada de Liquidaciéon de Aportes al Sistema de Seguridad Social. Su
pago y validacién constituyen requisito legal previo para el pago a contratistas personas
naturales.

e Validacién de planilla: Proceso automatico de cruce de informaciéon entre el SECOP I y el
Ministerio de Salud y Proteccion Social. La plataforma sélo reconoce las planillas con al menos
un dia de antigiiedad.

e Rechazo de cuenta: Acciéon del supervisor al identificar errores, omisiones o soportes
incompletos en la cuenta radicada. Debe estar motivada y permite al contratista subsanar y
reenviar.

e Manual de Contratacién: Documento oficial del Municipio de Palermo que establece las reglas
internas, procedimientos, responsables y etapas de la gestiéon contractual. De obligatorio
cumplimiento para todos los actores involucrados.

e Manual de Supervisiéon e Interventoria: Documento que regula las funciones, deberes,
responsabilidades y buenas practicas del ejercicio de supervisién e interventoria de contratos
en el municipio. Articula los deberes del supervisor en el proceso de radicacion y validacién de
cuentas.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS:

7. POLITICAS DE OPERACION:

Las siguientes condiciones generales establecen las reglas basicas que rigen la radicacién de
cuentas de cobro y el tramite de pagos contractuales en la Alcaldia de Palermo, asegurando la
coherencia con los manuales internos y la normatividad:

e Uso de SECOP II como expediente principal: Todas las cuentas de cobro, facturas y sus
soportes deben ser presentadas y gestionadas dentro del expediente electrénico del contrato
en SECOP 11, el cual funge como repositorio oficial y principal de la informacién contractual. De
igual forma, las actuaciones de verificacion, aprobacién y certificaciéon asociadas al pago se
realizan mediante los flujos electrénicos de la plataforma. La documentacidn fisica (expediente
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en papel) operara solo como respaldo complementario en caso necesario, pero la plataforma
electronica sera la referencia principal de trazabilidad y validez juridica.

e Radicaciéon electrdénica y firma digital: La radicacién de la cuenta de cobro se entendera
efectuada una vez el contratista cargue sus documentos en SECOP II y estos sean
recibidos/visados en la plataforma por la entidad. No se exigira la radicacion fisica de facturas o
cuentas en ventanilla, ni gestiones presenciales ante tesoreria, dado que la plataforma suple
esta funcién al dejar constancia digital de fecha y hora de presentacion. Adicionalmente, se
reconoce el uso del correo electrénico institucional como medio valido de notificaciéon y
firma electrénica simple de comunicaciones oficiales. El envio de documentos a través de
correos institucionales (@palermo-huila.gov.co) por parte de servidores o contratistas
constituye una manifestacion de voluntad con eficacia juridica, conforme a la Ley 527 de 1999 y
el Decreto 2364 de 2012. Por tanto, aprobaciones u 6rdenes impartidas mediante correo
institucional (p. ej. la remision de la certificacién de cumplimiento por parte del supervisor)
tienen validez equivalente a la firma manuscrita, siempre que se conserven en el expediente
electrénico.

e Responsabilidades definidas y segregacion de funciones: Este procedimiento esta
articulado con el Manual de Contratacion y el Manual de Supervision e Interventoria del
Municipio, los cuales delinean las competencias de cada rol institucional en la gestién
contractual. En concordancia con dichos manuales, se destaca que el Supervisor del contrato
es responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, recopilar y
cargar los soportes necesarios y certificar el cumplimiento como condicién previa para el
pago. Por su parte, el ordenador del gasto (Alcalde o secretario con delegacién) es la
autoridad que finalmente autoriza el gasto y el pago, y el Tesorero/Secretaria de Hacienda es
el encargado de efectuar materialmente el pago al contratista una vez cumplidos los requisitos.
Cabe anotar que la actuacion del supervisor al avalar un pago no constituye ordenacion del
gasto por si misma; la ordenacién y el pago efectivo solo se perfeccionan por las instancias
competentes en finanzas, siguiendo los controles internos de la Entidad.

e Documentacion soporte obligatoria: Para cada cuenta de cobro, el contratista y el supervisor
deben asegurarse de aportar y verificar todos los documentos de soporte exigidos antes del
pago. Esto incluye, entre otros: la factura o cuenta de cobro debidamente expedida (o recibo
equivalente), el informe de actividades o informe de supervision, la planilla de pago de aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral del contratista (salud, pensién, ARL) correspondiente al
periodo facturado, el comprobante de ingreso a almacén o acta de recibo a satisfaccién en
caso de suministro de bienes (que acredite que los bienes fueron registrados en el inventario de
la entidad), los certificados de paz y salvo tributarios o parafiscales que correspondan, y
cualquier otro soporte pactado en el contrato (p. ej. recibos de pago de seguros, actas parciales
de obra, etc.). La ausencia o vencimiento de algiin documento habilitante serd causal para
rechazar o suspender el tramite de pago hasta su subsanacion. Todos estos soportes deben
cargarse en SECOP II como parte del expediente electréonico del contrato, garantizando su
disponibilidad para posteriores auditorias.
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e Trazabilidad y oportunidad en el tramite: Cada etapa del proceso (radicacion, revision,
aprobacioén, notificaciéon de pago y pago efectivo) debe quedar con registro de fecha y hora, ya
sea mediante sello de tiempo en SECOP Il o mediante constancia de envio/recepcién de correo
electronico institucional. Esto permite llevar un control exacto de los tiempos de atencion de las
cuentas. La Alcaldia de Palermo procurara que el tiempo transcurrido desde la radicacion de la
cuenta de cobro hasta el pago al contratista cumpla con los plazos maximos legales de pago y
con los principios de economia administrativa. Cualquier demora injustificada en el proceso de
pago deberad ser evitada o, de presentarse, justificada documentalmente. Asimismo, si el
contrato abarca vigencias fiscales diferentes, se coordinara con el area financiera la
constitucion de reservas o cuentas por pagar para garantizar la disponibilidad presupuestal del
pago en los tiempos requeridos, de acuerdo con la normatividad presupuestal vigente.

e Articulaciéon con otros procedimientos: Este procedimiento forma parte del Sistema de
Gestion Contractual del Municipio. En caso de presentarse situaciones extraordinarias
durante el tramite de pago -por ejemplo, la necesidad de modificar el contrato por adicién de
recursos o prorroga de plazo que afecte el cronograma de pagos—, se deberd detener la
autorizacion de pagos pendientes hasta que se formalice la respectiva modificacién contractual
conforme al procedimiento establecido. De igual modo, una vez realizado el ultimo pago y
ejecutado el objeto contractual, se procedera con el proceso de liquidacion del contrato
segin las disposiciones del Manual de Contrataciéon y Manual de Supervisién, dejando
constancia final en SECOP II de la liquidacion y del cierre del expediente contractual. Todo el
personal involucrado debe actuar de manera coordinada con dichos lineamientos para
asegurar la coherencia administrativa y el cumplimiento de los controles internos y externos.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

GENERACION Y RADICACION ELECTRONICA DE LA CUENTA

El contratista recopila todos los documentos y requisitos - Informe de
previos al pago, asegurandose de cumplir con la actividades del

Preparacion de

normatividad. Incluye:

i) verificacion de que el objeto contractual o la fase del
contrato correspondiente ha sido ejecutada a satisfaccion;

ii) obtencidn de la planilla de pago de seguridad social del

contratista (fisico
o digital)

- Cuenta de cobro
firmada por el

periodo ejecutado (pagos a salud, pension, ARL), con el IBC . contratista 0
documentos Contratista
revios acorde al monto del contrato; factura
p iii) elaboracion de un informe de actividades o soportes de electronica
cumplimiento del periodo (cuando aplique, p. €j., bitacoras, emitida (PDF)
informes mensuales de labores, certificados de entrega de - Planilla de
bienes); Seguridad Social
iv) preparacion de la cuenta de cobro o factura del contratista
correspondiente, detallando el valor a pagar segin el (PDF)
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
contrato. Si el contratista es persona juridica o esta obligado - Soportes y
a expedir factura electrdnica, genera dicha factura a través demas
del sistema autorizado (DIAN) con los requisitos fiscales; si documentos
es persona natural no obligada a facturar, elabora una requeridos,
cuenta de cobro. conforme la lista
de chequeo de la
Entidad.
En caso de exigirse un Acta de Ejecucién o Recibido y/o un
Informe de Cumplimiento y/o demas actas o informes
previo al pago, el contratista colabora en su elaboracion. - Acta de
Usando los formatos definidos por la Alcaldia, se registran Ejecucion del
las actividades realizadas, porcentajes de avance o periodo, con datos
entregables cumplidos, y se deja espacio para la certificacion diligenciados
Diligenciamiento | del supervisor. El contratista puede pre-diligenciar estos . (pendiente firma
. L . : Contratista (en i
de actae documentos con la informacién de lo ejecutado y adjuntar su o del Supervisor)
. ) : o o coordinacion con
informe de firma si corresponde (p. ej., firmar el acta de recibido de . - Informe de
. : . : el Supervisor) o
cumplimiento bienes entregados). Estos documentos seran posteriormente Cumplimiento
revisados y suscritos por el Supervisor. En contratos de obra redactado
0 suministro, normalmente el funcionario encargado (pendiente
(supervisor o almacenista) elabora y firma el acta de recibo; revision del
en contratos de servicios personales, el contratista puede Supervisor)
presentar un informe de actividades para la evaluacion del
supervisor.
Instrucciones detalladas para la radicaciéon de cuentas
en el SECOP II por parte del contratista
- Solicitud de
Para efectos del pago de los contratos estatales suscritos con pago radicada en
el Municipio de Palermo, el contratista debera realizar la SECOP II (registro
radicacién digital de su cuenta de cobro o factura a electréonico  con
s través de la plataforma SECOP II, siguiendo estrictamente el sello de tiempo)
Radicacion oo o
P siguiente procedimiento: . - Documentos
electronica en Contratista
soporte cargados
SECOP II .
1. Ingreso ala plataforma en el e.xpedlente
o Acceda al portal del SECOP I electrénico  del
(https://www.colombiacompra.gov.co) e contrato (visibles
ingrese con su usuario y contrasefia asignados. para el Superv1sor
o En caso de no tener usuario o haber olvidado la y la Entidad)
clave, debera gestionar la recuperacion
directamente desde la plataforma.
2. Ubicacién del contrato
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

o En el ment izquierdo, ubique la opcién “Mis
procesos” y haga clic.

o Seleccione la opcidn “Mis contratos”.

o Busque el contrato correspondiente (por
numero o nombre) y haga clic en la opcién
“Detalle”.

3. Radicacidn del informe/cuenta

o En el menu del contrato, ubique el punto 7:
“Ejecucion del Contrato” y haga clic.

o En el apartado “Plan de Pagos”, presione el
botén “Crear”.

o Se abrirdA una ventana emergente titulada
“Registro de Factura”.

4. Diligenciamiento del formulario de radicacion
Complete el formulario de la siguiente manera:

o (Esta obligado a facturar electrénicamente?
= Si es persona juridica o natural
obligada a facturar
electronicamente, seleccione “Si”. Se
habilitard el campo CUFE (Cédigo
Unico de Factura Electrénica).

Ingréselo y haga clic en “Validar”.
= Si no estd obligado a facturar,
seleccione “No”. Podra continuar sin

ingresar CUFE.
o Numero de factura / informe:
= Digite el nimero de la factura
electrénica o, si no factura, el namero
de su informe de actividades.

o Fecha de emision:

= Mantenga la fecha que aparece por
defecto, salvo que se requiera otra
fecha especifica.

o Fecha de vencimiento (opcional):

=  Puede dejarla en blanco, salvo que la
factura incluya esta informacion.

o Valor neto:

= Ingrese el valor sin IVA. Si no aplica
IVA, coloque el valor total.
o Valor total:
= Ingrese el valor total con IVA (si aplica)
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

o0 el mismo valor anterior (si no aplica).
o Notas:
=  Puede escribir un mensaje corto al
supervisor (por ejemplo: “Radico
informe de actividades de noviembre”).
o Fecha de recepcion original:
= Importante: esta fecha marca el
momento en que el informe queda
visible para el supervisor.
= §j se coloca una fecha futura,
el supervisor no podra
visualizar la cuenta hasta esa
fecha.
= Se recomienda digitar la fecha
y hora real de radicacion (la
del dia en que sube el informe).
o Numero de radicacion:
= Se sugiere repetir el mismo nimero del
campo “Numero de factura”.
o Anexar documentos de ejecucion:
= Haga clic en “Anexar”.
= Puede subir:
=  Un solo documento compilado
con todos los soportes, o
= (Cada documento por separado
(segun preferencia).
= Asegurarse de incluir: informe de
actividades, soportes de cumplimiento,
evidencias técnicas, etc.
o Planilla de seguridad social:
= En el campo “Nimero de planilla”,
digite el numero de la planilla PILA
correspondiente al mes de ejecucion.
= En “Fecha de pago”, escriba la fecha
exacta del pago de la planilla.
= Nota: si la planilla se pag6 el mismo dia
de la radicacién, es posible que el
sistema aun no valide el enlace con
el Ministerio de Salud. Se recomienda
hacer este proceso al menos un dia

después del pago.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Finalice haciendo clic en “Validar”.
Luego presione “Confirmar”. Esto cierra la
ventana y guarda la cuenta en el SECOP II.
Envio de la cuenta
o Después de creada la cuenta, en la parte
derecha apareceran dos botones azules:
“Registro” y “Enviar”.
= “Registro”: permite editar o modificar
la cuenta antes de enviarla.
=  “Enviar”: debe hacer clic en este boton
para que el supervisor pueda visualizar
la cuenta.
= Hasta que no dé clic en
“Enviar”, la cuenta no sera
visible para la supervision.

@)
@)

5.

REVISI

ON, VERIFICACION Y CERTIFICACION DEL CUMPLI

MIENTO (SUPERVISOR)

El Supervisor recibe la notificacién de la radicacién de la
cuenta en SECOP II (la plataforma le asigna la tarea de
revision). Adicionalmente, si hubo entrega fisica de
documentos, el Supervisor (o la dependencia de
contratacion) recibe el paquete de soportes originales por

- Soportes
firmados por el
Supervisor (acta

parte del contratista. En un plazo no mayor a un (1) dia de recibido,
habil desde la radicacion, el Supervisor procede a verificar informe de
que la documentacién esté completa y correcta. Esto incluye: cumplimiento), si
Recepcion y revisar que el Acta de Ejecucion/Recibido refleje fielmente . aplica -
e s : .. Supervisor del .
verificacion de | lo ejecutado; que el Informe de Cumplimiento contenga la Observaciones
documentos informacién necesaria; que la factura o cuenta de cobro contrato escritas (correo o
corresponda a los valores y periodo acordados; y que la a través  del
planilla de seguridad social coincida con el periodo SECOP II) al
facturado y esté validada. Si detecta alguna omisién o error contratista en
evidente en los documentos fisicos, lo comunica de caso de
inmediato al contratista para su correccion. Si los documentos
documentos estan en orden, el Supervisor los firma donde incompletos
corresponda (p. ej., firma el acta de recibido y el informe de
cumplimiento, dejando constancia de su visto bueno).
El Supervisor ingresa a SECOP II con su perfil institucional, - Evidencia de
Revision de la accediendo al médulo de Contratos y ubicando el contrato Supervisor del validacion de
cuenta en SECOP | en cuestion. Alli selecciona el flujo de Ejecuciéon del documentos en
11 contrato y visualiza la solicitud de pago radicada por el contrato SECOP II (la
contratista (plan de pagos). Realiza una verificacién integral plataforma
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

en la plataforma, que comprende al menos los siguientes
puntos: « Cumplimiento del objeto contractual: verifica
que los bienes/servicios cuyo pago se solicita fueron
entregados o ejecutados conforme a lo pactado, consultando
para ello el acta de recibo o informes cargados. e
Documentos soporte completos: comprueba que el
contratista adjunté en SECOP II todos los documentos
requeridos. Descarga de la plataforma los archivos PDF
anexos (acta, informe, factura, planilla, etc.) y revisa su
contenido en detalle. « Validaciéon de aportes a seguridad
social: dentro del mddulo de la plataforma, verifica la
informaciéon de la planilla de seguridad social. SECOP II
ofrece interoperabilidad para validar automaticamente los
aportes; el Supervisor ejecuta la funcion “Validar planilla” en
la plataforma y observa el resultado. Si la validacion
automatica no estuviera disponible o fallara, procede a la
validaciéon manual comparando el PDF de la planilla con los
parametros del contrato (IBC, meses, afiliaciones). Sin una
planilla correcta y validada, no podra darse curso al pago
conforme a la ley. « Aspectos financieros: verifica que el
valor solicitado no excede el valor del contrato ni el saldo
pendiente por pagar; corrobora que la forma de pago
corresponde a la estipulada en el contrato (por ejemplo,
pago mensual, contra entrega, hitos porcentuales, etc.), y que
se haya cumplido cualquier condiciéon previa (p. ej,
presentacion de garantias, aprobacion de pdlizas, etc. si
fueran requeridas antes del pago). ¢ Retenciones e
impuestos: comprueba que esté definida la procedencia de
retenciones de ley (impuesto fuente, IVA, estampillas
municipales, etc.) segin el tipo de contrato, y que el
contratista haya aportado, de ser necesario, la carta de
autorizacion para practicar dichas deducciones. ¢ Otros
documentos: verifica si en el clausulado contractual o en
normas internas se exigen soportes adicionales para el pago
(p- €j., certificado de cumplimiento de cuotas de empleo, paz
y salvo de ARL en contratos de obra, etc.) y confirma su
inclusion en el expediente electronico. En caso de contratos
de suministro de bienes, el Supervisor presta especial
atenciéon a que se haya aportado el comprobante de
ingreso a almacén o acta de recibido de los bienes en
almacén. No debera autorizar ningin pago hasta

registra fecha de
consulta/descarga
de anexos)

- Resultado de
validacién de
planilla en
sistema (mensaje
de “Planilla
validada” 0
reporte anexo)

- Anotaciones del
Supervisor sobre
hallazgos (pueden
constar en el
campo de
observaciones en
SECOP II o en
informe interno)
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

verificar que el respectivo ingreso a almacén se efectud
y esta soportado adecuadamente.

Con base en la revision, el Supervisor toma una decision: e
Aprobacidén: Si todos los soportes estan en orden y el
contratista cumplié las obligaciones, el Supervisor aprueba
la cuenta en SECOP II. Para ello selecciona la opcion
“Aprobar” en la plataforma. El sistema podria solicitar
confirmacidn o firma electrénica mediante la contrasefia del
Supervisor; al confirmar, el flujo de aprobaciéon queda
registrado con sello de tiempo. Esta aprobacion electronica
equivale a la firma en fisico del informe de cumplimiento y
actia como certificacion de cumplimiento del contrato,
condicién necesaria para tramitar el pago. La cuenta cambia
de estado a “Aprobada por Supervisor” (u otra
denominacion segiin SECOP II) y queda lista para la etapa de

- Cuenta de pago

Aprobada
electréonicamente
(registro en
SECOP II  con

fecha, usuario y
estado aprobado)

. 0 cuenta
pago. El Supervisor puede agregar en SECOP II un
. Ly e g Rechazada /
comentario o acta de aprobacidn, y la plataforma notificara
. .7 A Devuelta con
< al contratista el resultado. « Rechazo / devolucion: Si existe .
Aprobacion o . . : . o . observaciones
alguna inconsistencia, documento faltante o incumplimiento, Supervisor del :
rechazo de la X . registradas
el Supervisor no aprueba la cuenta sino que la rechaza en la contrato e
cuenta . B ” ) , - Certificacion de
plataforma. Selecciona “Rechazar” e ingresa la razén o .
: : cumplimiento
motivos del rechazo en el campo correspondiente, " -
o : : c emitida (explicita
describiendo claramente las correcciones o informacion R
. . . o implicita en la
adicional que el contratista debe proporcionar. Al rechazar, <
L. : M M aprobacién
la solicitud de pago vuelve al contratista (estado “Devuelto electrénica)
o similar) para ajustes. El Supervisor comunica asimismo via
. o - Documentos
SECOP 1II (y opcionalmente por correo institucional) las - !
. . P . fisicos  firmados
observaciones. El contratista debera subsanar y radicar de .
. R . - s por Supervisor
nuevo la cuenta corregida, reiniciando el ciclo de revision. . .
< : . (para archivo), si
En caso de aprobacidn, el Supervisor se asegura de firmar aplica
fisicamente los documentos pertinentes: por ejemplo, firma plica.
el informe de cumplimiento en original y cualquier acta
fisica, dejando constancia de su visto bueno para archivo. Si
el contrato esta proximo a agotarse o es el pago final, el
Supervisor verifica adicionalmente que se inicie el tramite de
liquidacién contractual por separado.
Aprobada la cuenta, el Supervisor procede a informar a las - Correo 0
Remision dependencias financieras de la Entidad para que . memorando  de
. o . Supervisor del s
interna para continden con el pago. Dado que la aprobaciéon en SECOP II contrato remision a
tramite de pago | deja trazabilidad suficiente, no se requiere una “radicacién” Tesoreria con

fisica adicional ante Tesoreria; sin embargo, por control

fecha de envio y
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

interno, el Supervisor envia una comunicacion formal: puede
ser un correo electrénico institucional dirigido a la
Secretaria de Hacienda (Tesoreria) y a la Oficina de
Contratacion, adjuntando copia de la cuenta aprobada y
relacionando los datos del pago (contrato N°, valor a pagar,
periodo, numero de CDP y RP, etc.), indicando que certifica
el cumplimiento y que la cuenta esta lista para pago.
Alternativamente, la Entidad puede establecer un formato de
memorando interno o ficha de tramite donde el
Supervisor consigna la aprobacién y remite los soportes al
drea financiera. Este envio interno debe realizarse
preferiblemente el mismo dia de la aprobacién en SECOP II,
para no dilatar el proceso. La Tesoreria acusara recibo de la
documentacion (via correo de respuesta con fecha de
recibido, o sello en copia del memo). En todo caso, el
expediente electronico en SECOP II ya contiene los
documentos, por lo que la comunicaciéon interna es un
refuerzo de coordinacién

PROCESAMIENTO DEL PAGO Y CIERRE (TESORERIA/

RESPONSABLE REGISTRO
acuse de recibo
(digital)
- Evidencia de
recepcion por
Tesoreria
(respuesta por
correo, 0
constancia en
sistema de gestion
interna)

AREA FINANCIERA)

Verificacion
presupuestaly
aprobacion del

gasto

La Secretaria de Hacienda (o el ordenador del gasto delegado)
recibe la notificaciéon y soportes de la cuenta aprobada. En
primera instancia, el area de Presupuesto verifica que exista
Registro Presupuestal (RP) suficiente para cubrir el pago,
asociado al Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) del
contrato. Asi mismo, se revisa que el pago esté contemplado en
el PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja) y que no exceda
techos presupuestales. Cumplido lo anterior, el Ordenador del
Gasto (Alcalde o Secretario de Hacienda delegado) revisa los
documentos y la certificacién del Supervisor. Si todo es
conforme, emite la autorizacion de pago. Esta puede
materializarse en la firma de una orden de pago o comprobante
de egreso en el sistema contable, o en un acto administrativo
breve (resolucion u oficio interno) aprobando el desembolso. Con
esta autorizacion, se dispone legalmente el pago. Nota: Ningun
pago se puede efectuar sin CDP, RP y autorizacion del ordenador,
segun la normativa presupuestal; por ello este paso es critico en
control fiscal.

Secretaria de
Hacienda
(Presupuestoy
Ordenador del
Gasto)

- RP registrado (si
se expide uno
nuevo para el pago,
queda el nimero y
fecha en el sistema

presupuestal)

- Orden de pago
autorizada
(comprobante de
egreso firmado
digital 0
fisicamente por
Ordenador del
Gasto)

Ejecucion del pago
al contratista

Con la orden de pago aprobada, la Tesoreria procede a realizar el
pago material al contratista. Segun los procedimientos

Tesoreria Municipal
(Secretaria de

- Comprobante de
egreso  contable
con timbre de pago

financieros, se elabora el Comprobante de Egreso en el sistema Hacienda)
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
contable, cargando al contrato y al RP correspondiente, efectuado (No. de
detallando el valor bruto, retenciones practicadas y valor neto. La registro, fecha,
Tesoreria efectia el desembolso preferiblemente mediante firma del tesorero)
transferencia electrénica a la cuenta bancaria registrada del - Registro en
contratista (o mediante giro o cheque si asi se maneja). Se SECOP Il de pago:
adjunta al comprobante cualquier soporte bancario (nimero de cuenta marcada
transferencia, comprobante SIIF, etc.). Una vez ejecutada la como pagada con
transaccion, la Tesoreria obtiene la confirmacion del banco de fecha (visible en el
que el pago se realizo exitosamente. Al contratista se le notificara expediente
el pago (muchas veces el mismo movimiento bancario o un electrénico)
correo de confirmacion). Finalmente, el funcionario tesorero
registra en la plataforma SECOP Il el resultado del pago: ingresa
al contrato en SECOP Il y marca la cuenta de cobro como
“Pagada”, indicando la fecha de pago y valor desembolsado.

También debe adjuntar en SECOP Il el comprobante de pago o el

recibo de transferencias, segun las funcionalidades disponibles.

Esto deja evidencia en el expediente electrénico de que el pago

fue realizado, cerrando asi el ciclo de la cuenta.

Como ultima actividad, se garantiza la conservacion de los

soportes de pago. La Oficina de Contratacion o Juridica

integrara al expediente fisico del contrato los originales recibidos - Documentos
(cuando aplique): la factura original o cuenta de cobro con originales

firmas, el acta de recibo firmada, copia del comprobante de archivados (con
pago, etc. Conforme a las Tablas de Retencion Documental, sus respectivas
estos documentos se archivaran por el tiempo establecido. A su firmas y sellos de
vez, el expediente electronico en SECOP Il debe quedar “pagado”)
completo: el Supervisor y Tesoreria habran cargado o generado Oficina de - Expediente
en la plataforma todos los documentos pertinentes (acta, Contratacion/ electrénico

Archivo y cierre del | informes, comprobante de pago), de modo que cualquier tercero Archivo General, completo en

expediente con acceso al SECOP Il pueda consultar la trazabilidad total del con apoyo de SECOP Il

proceso de pago. La publicacion del pago en SECOP Il cumple Tesoreriay (incluyendo
con el principio de publicidad. Se elabora, si corresponde, un Supervisor documentos de
registro de cierre de la cuenta: por ejemplo, el sistema contable pago)
cierra la obligacion y refleja el pago realizado; el Supervisor - Base de datos
actualiza sus registros de seguimiento indicando que se pago el financiera
hito correspondiente; y si es el ultimo pago, se deja listo el actualizada
contrato para liquidacion. Con estas acciones, el procedimiento (contrato con pago
de radicacion de cuenta concluye, quedando evidencia clara de registrado)
cada paso.
Auditorias internas o entes de control podran verificar
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
posteriormente el expediente para constatar el cumplimiento de
todos los controles.
9. INFORMACION DEL DOCUMENTO
Version Fecha Razon de la modificaciéon
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:

Direccion: Carrera 8 No.8-54 Parque Principal Teléfono: (+57) 8 878 40 11 Fax: (+57) 8 878 41 16
\C(’)digo postal: 412001 Correo: contactenos@palermo-huila.gov.co - www.palermo-huila.gov.co

La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Palermo. Consulta este documento en

www.palermo-huila.gov.co




