ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
BECRETARIA DE AMBIENTE

ResolucienNo. B 62 1%

“Por la cual se adopta el manual de contratacion de la Secretaria Distrital de Ambiente”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

En uso de las facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el Articulo 211 de la
Constitucién Politica, el Articulo 12 de la Ley 80 de 1993, los Articulos 7° y 14 del Decreto 679 de
1994, el Articulo 37 del Decreto 2150 de 1995, el Articulo 9° de la Ley 489 de 1998, el Articulo 122
del Decreto Ley 2150 de 1995, eI Artnculo 21 de la Ley 1150 de 2007, Paragrafo 5 del Articulo 8, el
Paragrafo 2 del Articulo g 2008

Que el articulo 209 de |
servicio de los interese
moralidad, eficacia, eco
delegacién y desconcent

administrativa debe estar al
s principios de igualdad,
ante la descentralizacién,

Que el Articulo 12 de la
entidades estatales pod
desconcentrar la realiza
cargos del nivel directivo

presentantes legales de las
a para celebrar contratos y

Que en el Articulo 21 d
1993 en el que se impu:
entidades estatales quedaran
vigilancia de la actividad preco

Articulo 12 de la Ley 80 de
resentantes legales de las
‘de sus deberes de control y

Que mediante la misma norma se incorporé un paragrafo al Articulo 12 de la Ley 80 de 1993, en el
que se establecié que para "(...) los efectos de esta ley, se entiende por desconcentracién la
distribucion adecuada del trabajo que realiza el jefe o representante legal de la entidad, sin que ello
implique autonomia administrativa en su ejercicio.” y que por tanto contra las actividades cumplidas
"(...) en virtud de la desconcentracién administrativa no procedera ningun recurso’.

Que en el Articulo 89 del Decreto 2474 de 2008, modificado mediante articulo 5 del Decreto 3576 de
2009, se establecid que las entidades estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion “(...)
deberan contar con un manual de contratacién, en el que se sefialen las funciones internas en
materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacion o desconcentracion
de funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual.”
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Que teniendo en cuenta lo previsto en las normas transcritas, en las reglamentaciones contenidas en
los Articulos 7° y 14 del Decreto 679 de 1994, lo ordenado en el Articulo 37 del Decreto - Ley 2150 de
1995 y el Articulo 9° de la ley 489 de 1998, se estima necesario, para hacer mas agil y eficiente la
actividad contractual de la Secretaria, acudir a la figura de la delegacién y desconcentracién de
funciones en materia de la actividad contractual.

Que para dar cumplimiento a
indispensable establece i
de las funciones delegada

las referidas. . disposiciones legales y constitucionales resulta
i curen el adecuado ejercicio

Que en desarrollo de
disposiciones sobre e
procedimientos internos

ace indispensable expedir
racion de contratos, sus

Que el Articulo 9° de la
mediante acto de deleg:
autoridades, con funcio
de las delegaciones p
departamento administr
gue posean una estruct
decision de los asunto
empleados publicos de |

des administrativas podran
us colaboradores o otras
one que sin “(...) perjuicio
s ministros, directores de
e organismos y entidades
dran delegar la atencién y
anicos respectivos, en los
mo correspondiente”.

Que de acuerdo con lo
sera escrito y determina

998, el acto de delegacion
asuntos especificos cuya

b sente Manual de Contratacion, con el propésito
de facilitar la labor contractual de la entidad, en aras de reorientarla a los recientes cambios
normativos, jurisprudenciales y doctrinales, convirtiéndola en una herramienta de facil consulta, para
apoyar los procesos de seleccién de contratistas que realiza la institucién, de conformidad con las
disposiciones de la Ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

Que hacen parte integral del presente Manual de Contratacion, el Manual de Procesos y
Procedimientos, la delegacion de funciones referidas especialmente a las labores de supervision y de
ordenacion del gasto; las cuales se convierten en mecanismos de control y vigilancia de la actividad
contractual, haciéndola agil y ajustada a la legalidad.
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Que de esta forma la Secretaria Distrital de Ambiente busca actualizar los procesos de contratacion,
para cumplir, con las finalidades publicas de la forma mas eficaz, en estricta observancia de los
principios de seleccion objetiva, transparencia y economia.

En mérito de lo expuesto,

DISPO NCIONES

ARTICULO 1. NATURA
es una entidad puablica
administrativa y presupu
Distrital de Ambiente, s
establecié que le corresp
y de aprovechamiento s
diversidad e integridad
naturales distritales y la
adecuada entre la pobl
derechos fundamentales

ARTICULO 2. AMBITO
procesos de contrataciéon que
distintos niveles administrativos

etaria Distrital de Ambiente
to Capital, con autonomia
estructura de la Secretaria
e marzo de 2009, el cual
ion de politicas ambientales
0, tendientes a preservar la
sostenible de los recursos
ara garantizar una relacién
iciones que garanticen los

tenidas se aplicaran a los
tal de Ambiente por parte de los
acion, precontractual, contractual y

poscontractual, segun el régimen pertinent

ARTICULO 3. REGIMEN APLICABLE. Dada la naturaleza juridica de la entidad, en materia de
contratacion se rige por el Estatuto de Contratacion Estatal, es decir, lo previsto en la Ley 80 de 1993,
la ley 1150 de 2007, el decreto 2474 de 2008, las Directivas presidenciales, resoluciones y circulares
internas expedidas por la Entidad y todas las normas que lo modifican, complementan o adicionan.

PARAGRAFO PRIMERO. Segin lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la
contratacion estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, en
aquellas materias no reguladas por la misma y su fundamento responde a criterios de racionalidad en
el uso de los recursos atendiendo la austeridad en el gasto publico.
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PARAGRAFO SEGUNDO. En la actividad contractual que adelante la Secretaria, se observaran
entre otros, las previsiones normativas ambientales, que deban ser de riguroso cumplimiento por los
contratistas de la entidad, en lo concerniente a la ejecucién del objeto.

PARAGRAFO TERCERO. Para la ejecucién de los programas y actividades de interés publico
acordes con el Plan de Desarrollo, se aplicara lo consagrado en el inciso segundo del articulo 355 de
la Constitucion Politica, y los Decretos 777 de , 1403 de 1992 y 2459 de 1993 o las normas que
los adicionen, modifiquen:

Para la celebracion de cn dicas sin animo de lucro se

dara aplicacion a los art

En esta contrataciéon s
Politica, las normas esp

ARTICULO 4. MANUA
seleccién de contratista
contractual y postcontra
y Procedimientos del Proc

ARTICULO 5. SECRET
competente para celebr
entidades publicas y pri
las funciones de la Secret

De acuerdo a lo establec
Legales de la entidad podran deleg:
y desconcentrar la realizacion de licitaci

cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus e:

ulo 209 de la Constitucion
ente titulo.

adelantar los procesos de
sus etapas precontractual,
por el Manual de Procesos
que a ello concierne.

Distrital de Ambiente, es el
entidades territoriales, otras
os para el cumplimiento de

, los Jefes y Representantes
petencia para celebrar los contratos
en los servidores publicos que desempefien
alentes, es decir, que las delegaciones en materia

contractual son ejercidas directamente por el funcionario autorizado, quien a su vez no podra
delegarlas. (Articulo 21 ley 1150 de 2007)

La Ley 489 de 1998 en el articulo 9, establece que las autoridades administrativas, en virtud de lo
dispuesto en la Constitucion Politica, podran mediante acto de delegacion, trasferir el ejercicio de sus
funciones a sus colaboradores o a otras autoridades, con funciones a fines o complementarias.

ARTICULO 6. DELEGACION. Delegase el ejercicio de la ordenacién del pago, del gasto y de la
contratacién de la Secretaria, en el Director de Gestion Corporativa, cuyas funciones deberan
desarrollarse dentro del marco sefialado en el presente manual.
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ARTICULO 7. ALCANCE DE LA DELEGACION. Corresponde al Ordenador del Gasto, la facultad de
adelantar procesos de seleccidn, adjudicar, celebrar, adicionar, prorrogar, modificar, suspender,
resolver, terminar (terminacion unilateral, terminacién anticipada), imponer sanciones, multas, clausula
penal, liquidar convenios y contratos a nombre de la Secretaria Distrital de Ambiente con personas
publicas o privadas.

PARAGRAFO. Corresponde a cada area responsable de los proyectos, adelantar los tramites y
preparar los actos o documentos necesarios para la ejecucién de las actividades o programas que
permitan el ejercicio adecuado y oportuno de la presente delegacion.

ARTICULO 8. PROHIBICIONES. El Ordenador del Gasto, en ejercicio de la funcién contractual, no
podra celebrar contratos o convenios ni ordenar gastos diferentes a los aqui previstos. En especial no
podran:

1. Celebrar contratos de empréstito.
2. Declarar la urgencia manifiesta y celebrar los contratos que se derivan de ella.
3. Celebrar contratos de fiducia o encargo fiduciario.

CAPITULO SEGUNDO
ASESORIA EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ARTICULO 9. ORGANISMOS ASESORES Y FUNCIONARIOS ASESORES. Asesoraran la actividad
contractual el Comité Asesor para la Contratacion, el Comité Evaluador y la Subdireccién Contractual.

ARTICULO 10. EL COMITE DE CONTRATACION. Créase el Comité de Contratacién, como el ente
asesor que apoyara al Secretario Distrital de Ambiente y al Ordenador del Gasto, en los
procedimientos de contratacion que desarrolla la Secretaria, con el fin de propender por el
cumplimiento de los principios contractuales, en especial la transparencia y la seleccién objetiva del
contratista, de acuerdo con lo establecido en los articulos siguientes.

ARTICULO 11. INTEGRACION DEL COMITE DE CONTRATACION.

El Comité de Contratacion estara conformado por los siguientes servidores vinculados a la Secretaria
Distrital de Ambiente, con voz y voto:

a) EL Director Legal Ambiental, PRESIDENTE.
b) E! Director de Planeacién y Sistemas de Informacién.
c) El Subdirector Contractual.
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d) El Subdirector Financiera.
e) El Subdirector de Proyectos y Cooperacién Internacional

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el Comité lo estime necesario para el cumplimiento de sus
funciones en forma cabal e idénea, podra invitar a sus reuniones, a funcionarios o contratistas, para
que emitan sus conceptos en relaciébn con la contratacion de bienes y servicios para sus
dependencias o para los proyectos que lideren o gerencien.

PARAGRAFO SEGUNDO: Director, Subdirector del Area Técnica responsable de la ejecucion de los
recursos, la celebracion del convenio 6 que le haya sido asignada competencia en relacion con un
contrato especifico, sera invitado permanente con voz y sin voto.

PARAGRAFO TERCERO. Corresponde a la Subdirecciéon de Proyectos y Cooperacion Internacional,
verificar en los estudios previos de los procesos de seleccion de contratista, que el objeto del contrato
a celebrar cumpla con las lineas y metas del proyecto y plan de desarrollo.

ARTICULO 12. SESIONES DEL COMITE DE CONTRATACION. El Comité de Contratacion se
reunirda cada vez que el Secretario Técnico lo convoque, mediante comunicacién escrita, o via
electrénica, dirigida a cada uno de sus miembros. La convocatoria debera acompariarse del orden del
dia respectivo. Se constituira quérum deliberatorio y decisorio con la participacion de por o menos
cuatro (4) de los miembros del Comité.

PARAGRAFO PRIMERO. Las recomendaciones y conceptos del Comité se adoptaran y expediran
por consenso entre los miembros que asistan a la respectiva sesién y seran suscritos por el
Subdirector Contractual.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Subdireccién Contractual, debera enviar el proyecto de pliego de
condiciones, junto con los antecedentes y estudios requeridos, para la revisién del Comité, por lo
menos con una anticipacién no menor a dos (2) dias a la fecha de la reunién del Comité, en la que
deban revisarse y aprobarse.

Si el comité no aprueba los pliegos, dejara constancia de ello, en el acta de la reunién, en la que se
sefialaran los motivos de tal decision, y se haran las recomendaciones y observaciones del caso.

ARTICULO 13. FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION. EI Comité de Contratacién
tendra las siguientes funciones:

a) Aprobar el contenido de los pliegos de condiciones.
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b) Adoptar las decisiones relacionadas con la implementaciéon de herramientas de mejoramiento de la
gestion contractual, solucién de conflictos y controversias en la ejecucion de contratos o0 convenios.

c) Emitir recomendaciones, en aspectos relacionados con la seleccién, suscripcion, ejecucion o
liquidacion de contratos o convenios, cuando la complejidad del asunto, asi lo amerite.

a celebracion de convenios

e) Recomendar al ordena
‘ o, que implique o no la

de cooperacion, intera
ejecucion de recursos p

f) Realizar seguimiento : ntidad, sobre los cuales se
considere conveniente ad :
PARAGRAFO PRIMERO
obstante, cuando por ca
debera dar aviso por esct
(1) dia de la fecha de |
si fuere posible.

a todos sus miembros. No
ueda asistir a la reunion,
| antelacion no menor de un
a fecha para su celebracion,

PARAGRAFO SEGUND(
seleccion y la celebraci
de la menor cuantia, sin i
Contratacién ejercera sus
el Secretario Distrital de A

alizara para los procesos de
iiguales o superiores al 10%
e lo anterior, el Comité de
n cuando asi lo determine

ARTICULO 14. RESPONSABILID 'PARA LA CONTRATACION. Las
funciones del Comité son de caracte ue no excluye la responsabilidad por las
actuaciones que realicen cada uno de sus mie os, en su calidad de servidores estatales. En ese
sentido responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de sus
obligaciones como por los hechos u omisiones que le fueren imputables y que causen dafio 0
perjuicio a la entidad, derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan las actividades de asesoria.

PARAGRAFO. El comité Asesor, estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses previstos en las leyes.

ARTICULO 15. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONTRATACION. El Subdirector
Contractual, de la Secretaria Distrital de Ambiente, actuara como Secretario Técnico del Cémite
Asesor para la Contratacion, en los procesos de seleccién de contratistas que adelante la entidad.
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ARTICULO 16. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA. La Secretaria Técnica tendra las
siguientes funciones:

1. Preparar el orden del dia.

2. Citar a los miembros del Comité.

3. Elaborar las actas del Comité, las cuales deberan estar numeradas en forma consecutiva,
sefialando el dia, mes, afio y hora en que se realizd, el orden del dia y las decisiones
adoptadas.

4. Archivar y custodiar las actas correspondientes a las sesiones, las cuales deberan ser
suscritas por todos los miembros asistentes a cada reunion, y, aprobadas en la sesién
siguiente

5. En cada reunién del Comité Asesor, el Secretario Técnico dara lectura al acta anterior, para
que sea aprobada y suscrita por quienes intervinieron en ella.

6. Proyectar y suscribir las comunicaciones relacionadas con los asuntos sometidos a
consideracion del Comité, y comunicar, mediante escrito, las decisiones que hubieren sido
adoptadas.

7. Citar a servidores publicos de diferentes dependencias y area, cuando a juicio del Comite se
requiera para ampliar y complementar un tema sometido a su consideracion.

8. Verificar los soportes de los asuntos a tratar.

9. En general, todas aquellas actividades que conduzcan al cumplimiento de la finalidad del
Comité de Contratacion.

ARTICULO 17. LA SUBDIRECCION CONTRACTUAL: La Subdireccién Contractual cumplira las
siguientes funciones:

1.

2.

Adelantar la etapa precontractual de los procesos de seleccion de contratistas, una vez se cuente
con la documentacion a cargo de las areas que solicitan la contratacion.

Revisar y publicar los documentos que de conformidad con normatividad vigente deben ser objeto
de publicacién en el SECOP y/o Portal de Contratacion a la Vista.

Realizar la notificacion de los actos administrativos que se expidan con ocasion de la actividad
contractual.

Elaborar los pliegos de condiciones, minutas y demas documentos previos a la suscripcion del
contrato.

Identificar la clase de contrato, teniendo en cuenta el objeto, las obligaciones que asumira el
contratista y que el mismo se encuentre incluido dentro del plan de compras y contratacion de la
entidad.

Examinar la correspondencia del objeto y las obligaciones a las definiciones dispuestas en el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993. En el evento de que no se ajusten a las categorias de contratos
definidas en esta norma, se acudira a la tipificacién dispuesta en el Cédigo Civil y el Codigo de
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8.
9.

10. Determinar la modali
11. Elaborar para la firm

12. Asesorar al Ordenar
13. Remitir al archivo de
14. Vigilar que dentro de
15. Aprobar la garantia
16. Coordinar los proce

17. Registrar el Plan de Con

Resolucion No. & £215

——————————

“por la cual se adopta el manual de contratacién de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Comercio y, en Ultimo lugar, se podran crear nuevas clases de contratos en aplicacion del
principio de la autonomia de la voluntad.

Realizar la identificacion y asignacién de riesgos previsibles. Se debera realizar un analisis de las
circunstancias que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato y que por su previsibilidad
se extrapolan del ambito de la imprevisién para tener un tratamiento especifico en el proceso
contractual y en el contrato donde se regule su tipificacién, estimacion y asignacion de acuerdo
con las reglas previ la normati Esta actividad debera desarrollarse con el
acompafamiento del are; icitala
Determinar la clase
plazo de la misma, d
Establecer juridicam
la participacién de lo

idad del bien o servicio y el
lamentarias vigentes.
minimas habilitantes para

os administrativos que se
expiden con ocasion
n los asuntos relacionados
con la actividad contra
la actividad contractual, a
fin de ser incorporad
ato, el contratista entregue
a la ejecucion del mismo.

establecido en el contrato

la garantia Gnica de
0 convenio.

contratos y convenios.
s modificaciones, para lo cual

se debera determinar el codi u sus valores.
18. Elaborar el aviso de convocatori Ublica, seleccion abreviada y concurso de
méritos, el cual se publicara en el SECOP'y rtal de Contratacion a la Vista.

19. Informar de las Licitaciones que pretenda abrir a la Camara de Comercio.
20. Realizar las audiencias de revision de asignacion de riesgos y de aclaracién de pliegos de

condiciones.

21. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades

de seleccion

ARTICULO 18. LA SUBDIRECCION FINANCIERA: La Subdireccién Financiera cumplira las
siguientes funciones:

1. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal
2. Expedir los Certificados de Registro Presupuestal.
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3. Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos presupuestales
requeridos a fin de expedir los certificados de disponibilidad, reserva y registro cuando se
requiera.

4. Verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere lugar y que resulten de la actividad
contractual y poscontractual.

5 Revisar la documentacion soporte y efectuar los pagos segln la programacion establecida,
previo el cumplimiento de los requisitos

6. Determinar los re 0S
adelanten para la

7. Realizar seguimie
supervisores de ¢

8. Verificar que las f;
de realizar los pa

esos de seleccién que se
es e informar de ello a los
tividad vigente, al momento
ARTICULO 19. SUBSE

Corresponde a las Dire
siguientes funciones:

S O JEFES DE OFICINA.
ia, el cumplimiento de las

1. Identificar la nec
plan de compras

2. Verificar que el o
contribuyan al cu

3. Determinar las ¢
adquirir.

4. Determinar el plazo

5. Realizar el estudio
debera realizarse cumpli

ad con lo establecido en el
atos y convenios a celebrar

-oductos, bienes o servicios

Este estudio, segun el caso,

 metodolégicos: i) Analisis del valor
histérico. Se examinara en evento: os valores que ha cancelado la entidad por el
bien, servicio, obras o en general por la cién que se pretende contratar. Igualmente se
identificaran, si se han presentado, las circunstancias que hayan podido alterar los valores
historicos cancelados, como por ejemplo, incremento en el costo de insumos, de salarios,
incremento o disminucién en el cambio de moneda extranjera etc. i) Comparacion de precios
cancelados por ofras entidades para remunerar objetos similares teniendo en cuenta,
principalmente, la informacién publicada en el SECOP. iii) Solicitud de cotizaciones bajo las
mismas condiciones que seran exigidas en la futura contratacion. En general se realizaran
todas las gestiones que sean necesarias para contratar bajo condiciones y precios del
mercado

6. Determinar los criterios técnicos de seleccion habilitantes y ponderables de los procesos de
seleccion, teniendo en cuenta la necesidad que se pretende satisfacer.
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7. Elaborar los Disefios necesarios para la ejecucion del contrato o convenio, salvo que la obra
se construya con disefos del contratista.

8. Solicitar el Certificado de Disponibilidad presupuestal a la Subdireccién Financiera.

9. Solicitar las autorizaciones, permisos y licencias, a que haya lugar. Se verificara si para la
celebracién o ejecucion del contrato se requiere del otorgamiento de autorizaciones, permisos
o licencias por parte de autoridades, funcionarios o particulares. En caso de que se requiera el
cumplimiento de los anteriores requisitos, éstos se deberan impartir o recibir con anterioridad
a la expedicion del acto administrativo de apertura o a la formulacién de la invitacion
correspondiente. Lo anterior sin perjuicio de la aplicacién del régimen de obligaciones
sometidas a condicién.

ARTICULO 20. COMITE EVALUADOR. En los procesos de licitacion publica, concurso de méritos y
seleccion abreviada, siempre que el valor del contrato sea superior al diez por ciento (10%) de la
menor cuantia, la evaluacion de las propuestas la realizara el Comité Evaluador que para el efecto
designe el Ordenador del Gasto, mediante comunicacién escrita, quienes cumplira las funciones
previstas en el Decreto 2474 de 2008 o la norma que lo modifique o sustituya.

ARTICULO 21. INTEGRACION. El Comité Evaluador, estara integrado por:

1. Subdirector Contractual
2. Subdirector Financiero.
3. Director, Subdirector o Jefe de Oficina de la dependencia que solicité el bien, servicio u obra.

PARAGRAFO: Haran parte del comité evaluador los profesionales y técnicos de cada una de las
dependencias intervinientes, que tengan conocimiento e idoneidad técnica sobre el proceso a
evaluar, que designe el Ordenador del Gasto.

ARTICULO 22. FUNCIONES. Seran funciones del comité Evaluador las siguientes.

a) Evaluar y calificar las propuestas presentadas de conformidad con el pliego de condiciones,
en sus componentes técnicos, financieros y juridicos.

b) Dar respuesta a las observaciones e inquietudes que se formulen en desarrollo del proceso de
seleccion y con ocasién de las verificaciones y evaluaciones que hubiesen efectuado sobre las
propuestas presentadas.

c) Recomendar al ordenador del gasto, la seleccion del contratista que presente la propuesta
mas favorable, con sujecion a los criterios definidos en la Ley 80 de 1993, y en la Ley 1150 de
2007, o la declaratoria de desierta del proceso de seleccion, si fuere pertinente.

ARTICULO 23. VERIFICACION Y EVALUACION: Los miembros del Comité Evaluador para los
procesos de seleccion de contratista elaboraran informe final en el que se verificaran y evaluaran las
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propuestas presentadas, recomendando al Ordenar del Gasto la adjudicacion del proceso al
proponente que presente la propuesta mas favorable para la entidad, o la declaratoria de desierta del
proceso de seleccion, si fuere pertinente.

PARAGRAFO: A efectos de presentar la verificacion y evaluacién, correspondera a la Subdireccion
Financiera adelantar el estudio y evaluacién de los aspectos econdémicos y financieros de las
propuestas presentadas, el estudio técnico de las mismas correspondera a la Direccién, Subdireccién
u Oficina que solicito el bien, obra o servicio, y la Subdireccién Contractual se encargara de evaluar
los aspectos juridicos de las propuestas.

ARTICULO 24. JUSTIFICACION. En el evento en que el Ordenador del Gasto no acoja la
recomendacion efectuada por el Comité Evaluador, debera justificarlo en el acto administrativo que
culmine el proceso.

CAPITULO TERCERO
GENERALIDADES DEL PROCESO

ARTICULO 25. ESTUDIOS PREVIOS. Los estudios previos son todos aquellos documentos y
actuaciones, que soportan a cada una de las modalidades de seleccién, con el fin de determinar las
necesidades de la entidad, establecer el presupuesto estimado de la futura contratacién, determinar
el perfil del posible contratista, obtener los permisos necesarios para el desarrollo del proceso
contractual, asi como la expedicién de todos los documentos y resoluciones que culminarian en la
suscripcién de un contrato estatal.

El articulo 3 del decreto 2474 de 2008, establece que los estudios previos estan conformados por los
documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de
condiciones, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido, asi como la distribucién de riesgos que la entidad propone.

Los estudios y documentos previos deberan contener como minimo los siguientes elementos:

1. La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la contratacién.

2. La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a
celebrar.

Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién

El analisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como su monto y el de posibles costos
asociados al mismo.
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5. El soporte que permita la tipificacion, estimacién, y asignacion de los riesgos previsibles que
puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

6. El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del
contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la
reglamentacién sobre el particular.

PARAGRAFO: EI Sub
Disponibilidad Presupues
constatar que el objeto d

licitud del Certificado de
, segun corresponda, debe
ctividades del mismo.

DE LA CONTRATACION
las siguientes actividades
evidencia fisica (impresién)

ARTICULO 26. SISTEM
ESTATAL SICE. Es obl
frente al sistema SICE de
de lo realizado:

1. Antes de iniciar lo
Unitario de Biene
el maximo nivel,
oportunidad.

2. En caso de que |
consulta de PREC

3. Exigir a los posib
en el SICE de |
vigentes en el D
SICE.

Realizar en el SI

los codigos CUBS (Cédigo
se desean contratar, hasta
nalisis de conveniencia y

item, se debera realizar la

REGISTRO DE PRECIOS
n cuenta las Excepciones
ité para la Operaciéon del

ARTICULO 27. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES. De acuerdo a la ley 1150 de 2007 todas las
personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, que
aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales, se inscribiran en el Registro Unico de
Proponentes del Registro Unico Empresarial de la Camara de Comercio con jurisdiccion en su
domicilio principal, mediante la calificacién y clasificacion que cada interesado realiza al momento de
su inscripcién, renovacion o actualizacion, aportando la documentacion que se exige, y que es objeto
de verificacion documental por parte de la camara de comercio respectiva.
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La entidad podran exigir y los proponentes aportar la informacion y documentacién que no sea objeto
de verificacién documental por parte de la Camara de Comercio, o la que se requiera para constatar
requisitos adicionales de los proponentes cuando las caracteristicas del objeto a contratar lo exija.

PARAGRAFO. No se requerira de este registro, ni de calificaciéon ni de clasificacion, en los casos de
contrataciéon directa; contratos para la prestacuon de servicios de salud; contratos cuyo valor no
supere el diez por ciento (10%) de la menor cu enajenacmn de blenes del Estado; contratos que
tengan por objeto la adq e opecuaria que se ofrezcan
en bolsas de productos le tengan por objeto directo
las actividades comerci striales y comerciales del
Estado y las sociedades e cualquier indole.

cumplir con la labar de
s extranjeras sin domicilio
sucursal en Colombia, que
ar inscritos en el Registro
d, de conformidad con lo

Para los casos anterior
verificacién de las condi
en el pais o las persona
aspiren a celebrar contrat
Unico de Proponentes. S
sefialado en el articulo 5

ARTICULO. 28. CAMARZ
electronicos a la camar:
mas tardar el quince d
contratos que le hayan
firme:

deberan remitir por medios
el domicilio del inscrito, a
rresponda a aquel, sobre
0s, multas y sanciones en

Cédigo de la cama
Fecha de reporte
NIT
Nombre de la entidad oficial
Cédigo de la ciudad o municipio
Direccion de la entidad oficial que reporta la informacién;
Nombre del funcionario
Cargo del funcionario que reporta la informacién
Numero de inscripcién del proponente
Numero de identificacién del proponente
Nombre del proponente
Numero de contrato
. Fecha de adjudicacién del contrato
Fecha de iniciacién del contrato
Fecha de terminacién del contrato
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Clasificacién del contrato

Indicador de cumplimiento

Cuantia del contrato

Valor de la multa

Descripcién de la sancion

Identificacion del acto administrativo que impone la sancién o la multa

Fecha del acto administrativo que impo ancion, multa o clausula penal pecuniaria.

<cT0-aD

ra de comercio, esta la
ocadas. En todo caso, la

Dentro de la informaci
concerniente con las mul
informacién sobre multas
a partir de su reporte. En
impuso multa o sancién 2
registré en la camara de

trativo mediante el cual se
desde la fecha en que se
maticamente.

sta obligacién incurrird en
e laLey 1150 de 2007.

El servidor publico enc
causal de mala conducta

uestas a los proponentes
revocadas debera también
RUE y en la del Programa
a Corrupcién y debera ser

La informacién reportada
inscritos en el RUP, asi

ser publicada mensualm
Presidencial de Modernizs
accesible a todas las perst

ARTICULO. 29. TIPIFIC
circunstancias que podrian
consiguiente su revisién y est
proponentes durante el desarrollo del proces

=SGOS. Son todas aquellas
ntrato y al contratista. Por
onjunta entre la Secretaria y los

La Secretaria debera determinar en todos los procesos de seleccion objetiva, una matriz de riesgos
donde se estimen, tipifiguen y se asigne los riesgos previsibles, la cual debera registrarse en los
estudios previos y pliego de condiciones.

Para realizar esta labor, se deben discriminar y asignar los riesgos, en la etapa precontractual,
respectando el principio de equilibrio econémico, como elemento fundamental en el desarrolio de una
relacion contractual. El proceso de distribucién de riesgos, debe generarse teniendo en cuenta la
clase de contrato, las condiciones climaticas, geograficas, econémicas, tipo de divisa en que deba
pagarse, las condiciones de orden publico, de la facilidad o no para la obtencion de materiales etc.,
aspectos que permiten de manera concertada establecer la posibilidad de ocurrencia de los riesgos
previsibles y la asuncion de responsabilidad frente a los mismos.
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ARTICULO 30. DISENOS. En caso que la complejidad del contrato lo amerite, la dependencia
interesada elaborara o contratara la elaboracion de los disefios correspondientes. Este requisito no se
cumplira si se ha previsto la construccion con disefios del mismo contratista.

ARTICULO 31. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Si con la celebracion del contrato o convenio
se comprometiere el presupuesto de la entidad ndencia mteresadausollcntara a la Subdireccion
Financiera, expedicion d ic est Tes

ARTIUCLO 32. REGIST
destino al cumplimiento d
cual se busca preven
presupuesto, con el objetc
compromiso se desvien
disponibilidad presupue
definitiva.

piacion de presupuesto con
un instrumento a través del
do en el correspondiente
nciacion de un determinado
erencia del certificado de
xistente, la afecta en forma

ARTICULO 33. AUTOR
verificara si para la cel
autorizaciones, permisos ¢
que se requiera el cumpli
anterioridad a la expedici
correspondiente. Lo anter
condicién. ‘

dependencia interesada
iere del otorgamiento de
o particulares. En caso de
beran impartir o recibir con
ormulacion de la invitacién
e obligaciones sometidas a

ARTICULO 34. GARAN A En los procesos de
contratacién, los oferentes o co como mecanismos de cobertura del
riesgo, cualquiera de las garantias que seg atividad, se garantiza el cumplimiento de las
obligaciones surgidas a favor de la Secretaria, ocasion de la presentacion de los ofrecimientos y
contratos y de su liquidacién, asi como los riesgos a los que se encuentra expuesta, derivados de la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir de actuaciones, hechos u omisiones de contratistas y
subcontratistas.

PARAGRAFO PRIMERO. El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se
determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los
riesgos que se deban cubrir y las reglas del decreto 4828 de 2008.

ARTICULO 35. CLAUSULA DE INDEMNIDAD. En todos los contratos, se debera incluir una
clausula de indemnidad conforme a la cual, sera obligacion del contratista mantener a la Secretaria
Distrital de Ambiente, indemne de cualquier reclamacién proveniente de terceros que tenga como
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causa las actuaciones del contratista o subcontratistas, siempre que esta haya sido autorizada
previamente por la entidad.

ARTICULO 36. EXCEPCIONES AL OTORGAMIENTO DEL MECANISMO DE COBERTURA DEL
RIESGO. Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los
interadministrativos, en los de seguros y en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento
(10%) de la menor cuantia para la entldad Si rgo, correspondera a la entidad determinar la
necesidad de exigirla aten » , 2 forma de pago.

ENTO. Antes del inicio de
a siempre y cuando reuna
to y ampare los riesgos

ARTICULO 37. APROBA(
la ejecucion del contrato, |
las condiciones legales
establecidos para cada ca:

La forma de realizar el tr:
pbliza es aceptada y qu
estipulado en el contrato.

ad en la cual consta que la
a otorgado conforme a lo

De esta forma aprobam
Unica contemplada en |a ley

cion de prestar la garantia

ARTICULO 38. RIESGO!
amparados aquellos que
como, buen manejo y ¢
estabilidad de la obra, cali
salarios, prestaciones soci

e incluirdn como riesgos
2| respectivo contrato, tales
cumplimiento del contrato,
o de los equipos, pago de

En los contratos de obra y en los dem onsidere conveniente la Secretaria, se cubrira
igualmente la responsabilidad civil frente a terceros derivados de la ejecucion del contrato a traves de
un amparo auténomo contenido en pédliza anexa.

La garantia de salarios y prestaciones sociales del personal se exigird en todos los contratos de
prestacion de servicios y de obra, y en todos aquellos en los cuales de acuerdo con el objeto del
contrato, el contratista emplee terceras personas para el cumplimiento de sus obligaciones, asi como
en los demas que la Secretaria considere necesarios.

ARTICULO 39. ESTUDIO DE MERCADO. El estudio de Mercado se podra realizar entre otras

formas, a través de cotizaciones escritas solicitadas en forma verbal o escrita, estableciendo
expresamente que ni la formulacién de la solicitud ni la presentacién de la cotizacién generan

126PA01-PR29-M-A3-\%/

‘0'\150 1 ) /

3;‘” 5%:0;0!& RS : o %
i [

% J rPos VA

Av. Caracas N° 54 - 38 | PBX: 3778899 | FAX: 3778930 | www.ambientebogota.gov.co | Bogota, D.C. Colombia

Cermpmcat®




impresion: Subdireccion imprenta Distrital - DDDI

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

4
Resolucion No. ' 6 2 1

“Por la cual se adopta el manual de contratacion de la Secretaria Distrital de Ambiente”

compromiso u obligacién por parte del Secretaria, pues no corresponden a un procedimiento de
seleccién.

La informacién debera constar en medio documental (fax, correo electronico, grabacion
magnetofénica o digital, entre otros). En todo caso, el antecedente debera archivarse en la carpeta
de contratacion.

El analisis de mercado
La elaboracion del pre
La elaboracion de las lis
La realizacién de acuerd
La determinacion del a

acion obtenida con base
ecretaria para la futura
ectos e impuestos de ley.
opuestas.

ARTICULO 40. DETERM
en el estudio de merc
contratacion, el cual deb
Este presupuesto se debe f

competente, es decir del
Oficina encargados de la

La determinacién del pr
Subsecretario General, de
contratacion.

ceso de contratacion, asi
, en el caso de que las

El presupuesto debera se!
como también se debera
propuestas no se ajusten al

ARTICULO 41. SELECCION DE cuerdo con las caracteristicas del
contrato se debe escoger la forma y perio ( al Contratista.

PARAGRAFO: En los contratos de obra, concesién, salud, o los que se realicen por licitacién publica,
el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de
los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de menor o
minima cuantia.

El costo de la comisién fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.
ARTICULO 42. APROPIACION PRESUPUESTAL Y VIGENCIAS FUTURAS. De conformidad con

el Estatuto Organico de Presupuesto, se consagré que los actos que afecten las
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apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que
garanticen la existencia de apropiaciéon suficiente para atender estos gastos.

Para iniciar el tramite de contratacion es indispensable que se haya incluido el
correspondiente rubro dentro del Presupuesto de Gastos de Funcionamiento o de Inversiones
aprobado para la Secretaria.

btener el Certificado de
6n suficiente para atender
ia fiscal correspondiente,
segun el articulo 10 de la

Antes de la iniciacion
Disponibilidad Presupuestal
los desembolsos de |
por cuanto de ejecutarse
Ley 819 de 2003, que se

, los valores por concepto
pudieran prever a causa de

Esta apropiacién debera
de imprevistos, actualizaci¢
la ejecucion y liquidacion de

para que los recursos con
an indicarse claramente el

Igualmente, estos comprol
el financiados no sean d
valor, concepto de las prest:

ARTICULO 43. CLAUSU ALES. do er oto del contrato a celebrar,
deberan incluirse en los ‘ : 3 entos que se consideren
convenientes, clausulas d ntratistas al cumplimiento
normativo legal ambiental vi

ARTICULO 44. PUBLICACION DE idad con lo previsto en el Decreto
2150 de 1995 y el Decreto 327 de 2002, deber: rse en la Gaceta Distrital, todos los contratos
que celebren la entidad, cuyo valor sea igual o erior a cincuenta (50) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

PARAGRAFO. No se publicaran los contratos cuya cuantia sea inferior al 10% de la menor cuantia
aun cuando excedan en su valor los cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes a
que se refiere el inciso anterior.

CAPITULO CUARTO

DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL
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ARTICULO 45: DESCONCENTRACION DE FUNCIONES, TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS. En los
procesos contractuales se seguiran los tramites y procedimientos establecidos en este capitulo y en
el manual de procesos y procedimientos, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes de
contratacion estatal. Se entendera que los tramites, procedimientos, requisitos y demas aspectos no
contemplados expresamente en la presente resolucion, seran adelantados de acuerdo con las
normas que regulan la contratacion.

ARTICULO 46: FASES. St

_ FASE PRECONTRA cacién o declaratoria de

desierto del proceso..

- FASE DE CELEBRA
los requisitos de perf

rende el cumplimiento de
rol en su ejecucion.

- FASE POSCONTRA
contrato de mutuo aci
realizacion de reclamac
obligaciones poscont

ectuar la liquidacion del
gualmente comprende la
incumplimiento de las

ARTICULO 47: FASE PR anterioridad a la expedicion
del acto de apertura o la
procesos y procedimientos
1. TRAMITE,PAR,A L DE MERITOS Y LA
LICITACION PUBLICA.
El tramite para estas modalidades de se era el siguiente:
1.1. La dependencia interesada, elaborara y cumplira con los requisitos previos que resulten
pertinentes, seguin la modalidad de seleccion de la que se trate.
1.2.  Con anterioridad a la publicacion del aviso de convocatoria y de los borradores de los
pliegos, se enviara al Comité de Contratos la totalidad de los estudios y requisitos previos
con el fin de obtener las recomendaciones correspondientes.

2. TRAMITE PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS MEDIANTE LA SELECCION
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA, LA SELECCION ABREVIADA PARA ADQUIRIR
BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERIASTICAS UNIFORMES Y CONTRATOS DE
CONSULTORIA QUE NO SUPEREN EL 10% DE LA MENOR CUANTIA.
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Para los casos de la celebracion de contratos mediante la seleccion abreviada de menor cuantia, la
seleccion abreviada para adquirir bienes y servicios de caracteristicas uniformes y contratos de
consultoria en todos los casos anteriores siempre que el valor del contrato no supere el diez por
ciento (10%) de la menor cuantia, se debera cumplir con la totalidad de los requisitos previos
previstos en el manual de procesos y procedimientos y en la presenta resolucién

3. TRAMITE PARA L2

3.1. La Dependencia sitos previos que resulten

pertinentes. 7
3.2.  Con anterioridac torizacion previa favorable
del Comité de C

4. CONTRATOS CON >RO Y DE RECONOCIDA

IDONEIDAD.

Para la celebracion de con
se aplicaran las reglas prey
el Decreto 2459 de 1993y

'y de reconocida idoneidad
a, el Decreto 777 de 1992,

jades privada sin animo de
del cumplimiento de los

Sin importar el valor del col
lucro se requerird previo
principios de la funcién adn

ARTICULO 48. FASE CONT
celebracién y ejecucion del objeto d
perfeccionamiento, legalizacién y ejecu ) estara integrada por todos los actos a
cargo del contratista tendientes al cumplimento us obligaciones contractuales y los que adelante
la Secretaria para garantizar que el mismo se ajuste a lo pactado.

~contractual corresponde a la
etapa comprendera la celebracion,

1. ETAPA CONTRACTUAL.

1.1. Firma del Contrato. Notificada la seleccion, la Subdireccion Contractual proyectara la
minuta del contrato correspondiente.

Firmado el contrato, la misma dependencia solicitara la presencia del contratista para la
revision y firma del contrato.
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1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6

Registro presupuestal. Una vez suscrita la minuta por el contratista y el Ordenador del
Gasto, la Subdirecciéon Contractual solicitara a la Subdireccién Financiera que efectue el
registro presupuestal.

Legalizacion del contrato. La Subdireccién Contractual solicitara al contratista la
constitucién de la garantia y verificara el pago de los derechos de publicacion del contrato,
siempre que apli

sbara la garantia otorgada

| pagar los derechos de
to supere el rango establecido
tacion del recibo de pago

Pago de los
publicacién en
para la entidad
correspondient

rgara de:

Tramite con la !
eracién de los contratos.

Realizar los tramite
Llevar en un solo ¢
Elaborar la base
determinando por |
nombre del contrat
solicitante, clase d
u otras incidencias
Verificar los soporte:
dependencias, contrati
Elaborar las actas de liqu
Elaborar y presentar los informes que sob contratacién requieran los organismos
de control con la periodicidad por ellos exigidos, asi como la informacién requerida por los
diferentes organismos del Estado.

Las demas que sean necesarias para el desarrollo de esta actividad.

rados por la Secretaria,
pcion; nimero del contrato,
esupuestal, dependencia
do, proceso administrativo,

requeririos a las diferentes
uere necesario.

CAPITULO QUINTO

CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO

ARTICULO 49. SUPERVISION. Es el proceso de coordinacion y control que deben efectuar las
entidades estatales para exigir, prevenir, solicitar y verificar la ejecucién y cumplimiento de los
contratos que celebren, con base en los principios rectores de la ley de contratacién estatal, sus
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decretos reglamentarios, el contrato, los pliegos de condiciones, especificaciones técnicas, la oferta y
demas documentos que sirvieron de base a la relacién contractual entre la entidad y el contratista.

La supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion rvicios que sean requeridos.

ntrol técnico, administrativo
r en la resolucién de las
ctual.

El supervisor cumple con
y financiero del contrato
dificultades que se pueda

ARTICULO 50. PRINCIPIO
con base en los principio
de ideas, la supervision d
principios de eficiencia, e

| supervisor debe ejercerse
contratacion, en este orden
de Ambiente, se rige por los

ARTICULO 51. FINALID.
solicitar, exigir, colaborar:
en los contratos. ¢

ne como finalidad controlar,
e las condiciones pactadas

Absolver: El supervisor das, consultas y peticiones

del contratista, que se pr

Colaborar: El supervis
circunstancia que no debe

grar el éxito del contrato,

Controlar: Se realiza por medio de 3 de verificaciéon directa, inspeccion, asesoria,
comprobacién y evaluacion de la actividad desplegada por el contratista, con el fin de establecer si la
ejecucion se ajusta a las condiciones, especificaciones y demas caracteristicas ofrecidas y pactadas
por las partes.

Exigir: El supervisor tiene la obligacién legal de hacer cumplir estrictamente las condiciones pactadas
a la parte que retarda el cumplimiento de las obligaciones, formulando los requerimientos respectivos
por escrito.

Prevenir: Evitar que se desvien los fines perseguidos con la respectiva contratacion y la ejecucion de
los recursos. El supervisor debe orientar al contratista en la debida ejecucion de las obligaciones
contractuales. El objeto del seguimiento y control durante la etapa de ejecucion ademas de detectar
deficiencias, incluye recomendar oportunamente la adopcion de medidas para que no se presente
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desequilibrio econémico; evitar que se impongan cargas excesivas o0 que rebasen el objeto y alcance
del contrato, asi como adelantar las gestiones, para que se resuelvan prontamente las diferencias
que puedan surgir.

Requerir: La obligacién legal de formular requerimientos oportunos escritos al contratista para que
subsane en forma inmediata cualquier deficiencia o mora en la ejecucién constituye la principal
herramienta con que cuenta el supervisor.

onstante de las actividades
tablecer la situacién y nivel
rectivos, la exigencia del
n de dudas y la respuesta

Verificar: El control de Iz
que realiza el contratist
de cumplimiento, contrc
cumplimiento de lo pacte
oportuna de peticiones de

ARTICULO 52. OBLIG
supervisor debe:

nto de sus funciones, el

1. Conocer en detalls y condiciones de la oferta y
el contrato. f

2. Solicitar informes,
y seran responsat
puedan constituir
poner en riesgo el

3. El supervisor d
perfeccionamiento
Subdireccién Contractu -

4. Exigir la presentacién de u ; s o plan de trabajo, cuando lo estime

conveniente, que servira de base p r seguimiento y control, cuando el objeto del

contrato sea la entrega de un bien o el producto final resultante de un servicio (estudio,

proyecto, disefio, plano, video, realizar visitas, contestar derechos de peticion, responder

requerimientos, elaborar conceptos, aprobar permisos, imponer sanciones entre otros) o la

ejecucién de una obra.

Realizar efectivo seguimiento y control que garanticen la ejecucién idonea del contrato.

Solicitar la informacion que considere necesaria relacionada con la ejecucion del contrato.

Verificar la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad, los cuales deben

corresponder a los exigidos en los estudios previos y en el contrato.

8. Formular recomendaciones y sugerir la oportuna adopcién de medidas que contribuyan a
mejorar la ejecucion del contrato.

9. Dejar constancia escrita de sus actuaciones y, en particular de los requerimientos dirigidos al
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contratista.

10. Tramitar oportunamente las solicitudes de modificacion, adicién o prérroga del contrato, con
sus respectivas justificaciones y soportes.

11. Exigir al contratista, por escrito, el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales,
en caso de retardo o incumplimiento de las mismas.

12. Responder oportunamente las solicitudes del contratista, para que no se configure silencio
positivo, segun el cual, la falta de resp se interpreta como una respuesta positiva de la
entidad a la peti n o

13. Aprobar y tramit
de las obligacion
de aportes a los
persona juridica

14. Verificar periédica
el cumplimiento d
contratado para la

15. Suscribir las actas
servicio, siempre g

16. Controlar el buen u
desarrollo del obje

17. Solicitar al contrati
contrato, en partic
acordado en cuant

18. Elaborar el acta d
sea la compra o
certificar que aque
los bienes al almac

19. El supervisor debe re umentos que se generen durante
la ejecucion del contrato resp , T mayor a 10 dias, con el fin que los
mismos se archiven en la carpeta contractual.

erificando el cumplimiento
encuentre al dia con el pago
tural) y parafiscales (si es

pagos parciales o finales,
su personal empleado o

errumpa la prestacion del
dos por la entidad para el

dos para la liquidacién del
anera que cumplan con lo

ando el objeto del contrato
el contrato relacionarlos y
to y tramitar la entrega de

ARTICULO 53. DESARROLLO DE LA SUPERVISION. Las actividades de supervision deben
desarrollarse personal y directamente, mediante revisiones periédicas de las actuaciones del
contratista, reuniones de coordinacién y seguimiento, entre otras, para asi autorizar el pago
respectivo. Sus resultados se consignan en informes de supervisién, los cuales deben ponerse en
conocimiento de las partes, a fin de que se adopten ajustes y correctivos del caso.

Cuando se trate de actividades de resultado que deban concluir con la entrega del producto

contratado, deberan realizarse reuniones de seguimiento periédico, cuyos resultados se consignaran
en actas suscritas por las partes.
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En el evento que no se corrijan las deficiencias advertidas es deber del supervisor requerir por escrito
los ajustes necesarios, los cuales si persiste el incumplimiento, serviran de soporte para hacer
efectivas las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 54. OBLIGATORIEDAD DE LA SUPERVISION. Ningun contrato puede ejecutarse sino
bajo la supervision o inf i i desi ecto. Una vez se designa el
supervisor del contrato, tareas que se le confien y
responder por el uso de | uencia de ello, el servidor
publico respondera disci s y omisiones frente a la
actuacion contractual en |

ARTICULO 55. RESPO
penal y disciplinariamen
omisiones que les sean i
contratos respecto de los

r respondera civil, fiscal,
s, como por los hechos u
derivados ejecucion de los

ARTICULO 56. FUNCI
supervisores designado
clasifican en juridicas, té

iento de su mision, los
ue por su naturaleza se

ASPECTOS JURIDICOS
1. Suscribir las acta
para el cumplimie
2. Remitir a la Subdire
siguientes a su firma.
3. Exigir al contratista que utilice per: para la ejecucion del contrato, debidamente
afiliado al Sistema General de Seguridad Social de Salud y Pensiones (opcional riesgos
profesionales) de acuerdo con lo establecido por la ley y por el contrato suscrito, y que cumpla
oportunamente con los pagos de aportes parafiscales (ISS, ICBF, SENA, Caja de
compensacién). Cuando el contratista sea una personal natural, exigir y verificar que el
contratista presente la planilla de pago de los aportes a los sistemas de salud y pensiones
durante toda la vigencia del contrato y que lo acredite como requisito para cada pago
periédico, en los porcentajes establecidos por las normas vigentes. Cuando se trate de
persona juridica, le presentacién de la correspondiente certificacion del revisor fiscal o
representante legal, segin corresponda, donde se deja constancia del cumplimiento de los
pagos al sistema de seguridad social integral y parafiscales para el personal a su cargo.

emas formatos necesarios
s por la Secretaria.
e los cinco (5) dias habiles
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4. Supervisar, verificar y controlar que el contratista cuente con las licencias, permisos, Yy
autorizaciones requeridos para el normal desarrollo de la ejecucion del contrato y que observe
sus condiciones.

5 Consultar con la Subdireccion Contractual, las inquietudes de orden legal y las consecuencias
juridicas de las distintas situaciones que surjan durante la ejecucion y liquidacion contractual.

6. Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones

pactadas en los estudios previos, el contrato y la oferta.

Velar porque se r : ir ec

Requerir por es

obligaciones, y €

9. Poner en conoci
conocimiento co
Subdireccion Con

S.
iento de cualquiera de las
contractuales.

s ilicitos de los que tenga
omunicacion escrita a la

© N

ASPECTOS TECNICOS
1. Verificar que el

para el desarrollo de
requerirse algun

Secretaria Distrit

constar por escri

2. Controlar e insp

insumos y prod
necesarias para

permitan constat

el contrato y en las

3. Cuando se trate de &

aprobar el cronograma de

nes técnicas establecidas
ue haya lugar. En caso de
ordenador del gasto de la
respectiva, lo cual debera

uipos, materiales, bienes,
ealizacion de las pruebas
s ensayos o pruebas que
s técnicas establecidas en

ducto final o de obra) exigir y

: se cumplan de acuerdo con lo

programado, mediante controles .de seguimiento; recomendar los ajustes a los que

haya lugar y en caso de mora o retras ignificativo, formular requerimientos por escrito al

contratista e informar a la Subdireccién Contractual. En caso de persistir la mora solicitar por

escrito a la Subdireccién Contractual, la realizacion del tramite establecido para la aplicacion

de las multas pactadas.

Resolver sin dilaciéon las solicitudes de definicion de aspectos técnicos que presente el

contratista con el fin de no retardar la ejecucion ni generar mayores gastos de permanencia

del contratista, previniendo en todo caso que se configure un silencio positivo (presuncion

legal de respuesta positiva).

5 Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto del contrato,
conforme con los requerimientos técnicos pertinentes.

6. Verificar los datos y documentos aportados para la liquidacioén del contrato.

7. Verificar que el contratista cumpla con los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

»
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8 Asesorar al contratista cuando lo considere conveniente o cuando éste lo solicite en aspectos
técnicos del contrato.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
1. Conocer los procesos y procedimientos internos de la entidad relacionados con el manejo y
tramite de los contratos, 6rdenes de pago, diligenciamiento de formatos y demas aspectos
inherentes a sus funciones.
2. Programar y co
contrato y regist
correctivos para
3. Mantener actuali
4. Elaborar informes

imiento a la ejecucion del
acordando la aplicacién de

etc.) y finales, utilizando los
; todo lo relacionado con el
estado de ejecucio
5. Suscribir las actas
entrega y recibo
establecidos para
6. Exigir al contrati
pactados en el cor
7. Solicitar a la Sub
emitiendo previan
respectivos.
8. Informar cualquie
al contratista. Si e
quien correspond
cumple con lo acor

a los contratos, terminacién,
ato utilizando los formatos

ctual, dentro de los términos
te.

yl/o prérrogas del contrato,
sustente, con sus anexos

o los requerimientos hechos

 recursos debera informar a

a lugar. Si el contratista no

por incumplimiento del objeto
contractual para hacer efe cciones judiciales pertinentes.

9. Verificar y adelantar las acciones per ara que las adiciones y prorrogas se realicen
oportunamente antes del vencimiento del contrato y/o convenio.

10. Verificar al momento de solicitar la liquidacion del contrato y/o convenio que las vigencias y
monto de las pélizas, se encuentren vigente hasta su liquidacién.

11. Remitir al archivo contractual todos los documentos que se generen durante la ejecucion del
contrato respectivo.

12. Remitir a la Subdireccion Contractual, los originales del informe final de ejecucion del contrato,
las actas de terminacion, el recibo a satisfaccion y el informe final de supervision y demas
documentos necesarios para realizar el tramite de elaboracion y firma del acta de liquidacion
del contrato.

ASPECTOS ECONOMICOS.
1. Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo pactado, y
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constatar su correcta inversion. Para este efecto debera exigir, segin corresponda, la
presentacion del programa de utilizacion de personal y equipos durante la ejecucion del
contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de inversién del
anticipo.

2. Revisar y tramitar ante la Subdireccion Financiera, las solicitudes de pago formuladas por
el contratista, y llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes y deducciones
efectuados.

ontratista.
mplimiento de los requisitos

Velar por la corr
Velar por la an pulado contractualmente, si
uen aumento del valor del
Ido presupuestal y juridico

a un posible conflicto de

ncias que
 objeti de seguimiento y control.

tivo

declararse impedido cuando
intereses, que pueda afect

A los supervisores les qued
1. Solicitar, recibir para o cualquier otra clase de
beneficios o prebendas

2. Suscribir acta de inic

requisitos de perfeccionamis

Exonerar al contratista de cualqu

Omitir, denegar o retardar la realizacion de los asuntos a su cargo.

Obstaculizar la ejecucion del contrato, las actuaciones de las autoridades competentes o el

ejercicio de los derechos de los particulares en relacion con el contrato.

6 Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en el
contrato.

7 Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

8. No informar a la entidad los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner 0 pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando se presente el incumplimiento del mismo.

9. Permitir el acceso de terceros a la informacién del contrato.
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10. Autorizar la ejecucion de obligaciones no previstas, actividades, bienes u obras adicionales o
mayores cantidades de obra sin la autorizacion previa y escrita del ordenador del gasto de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

11. Autorizar la ejecucion del contrato por fuera de los plazos contractuales, sin haber solicitado la
modificacién del contrato.

12. Impartir autorizacién que implique mayor valor del contrato y cualquier otra con implicacion
econodmica, sin el tramlte prewo de la modificacion del contrato a que haya lugar.

13. Impartir ordenes ~ J g Ja ,ral entre el contratista y la
entidad.

14. Disponer la sus
suspension corre
caso fortuito debi

15. Transar o concili

e haya suscrito el acta de
asto, salvo fuerza mayor o

la entidad.

ARTICULO 58. OPOR
designarse en los estudi
y conocimiento del proy
ejecucién del contrato as

R. La supervision debera
ue asegure su participacion
as labores a realizar en la

ARTICULO 59. CAMBI

funciones de supervision
que dé cuenta del estad
pagos efectuados, aspe
constancia en acta que s

| nivel directivo que ejerzan
beran, presentar un informe

ejecutados y por ejecutar,
ial control; de lo cual dejara

ARTICULO 60. ASPECTO unciones de la supervision se
inician a partir de la fecha gnacién, previa legalizacion del
contrato por parte de la Subdlreccmn ontra specto de la verificaciéon de cumplimiento de los
requisitos de ejecucion y de las demas condiciones establecidas en el contrato. La supervision se

extendera hasta el cumplimiento de los efectos de la liquidacion del contrato.

CAPITULO SEXTO
LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 61. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. En cumplimiento de lo establecido en el
articulo 60 de la ley 80 de 1993 y el Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, seran objeto de liquidacién
los contratos de ejecucion sucesiva y aquellos que lo requieran por reportar a su terminacién
obligaciones pendientes de determinar. Para la liquidacién se tendran en cuenta los siguientes
parametros:
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Liguidacién de mutuo acuerdo. Se realizara la liquidacion de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado
en los pliegos de condiciones, o dentro del que se hubiere convenido con el contratista. En caso que
no se haya previsto o acordado término, la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucion del contrato o a la firmeza del acto
administrativo que ordene la terminacion.

contratista no se presente a la liquidacién previa
lor Contractua o se llegue a un acuerdo

diante acto administrativo

ispuesto enel C.C.A.

notificacion o convocatoria
sobre su contenido, la S
motivado dentro de los dc

o en el articulo 11 de la Ley
odra la Secretaria acordar
)s dos afos siguientes.

Oportunidad adicional
1150 de 2007, vencidos i
la liquidacién con el con

Soportes. Los supervisé
amparen la liquidacién ¢
pertinente. '

lalidad de los soportes que
Contractual para el tramite

on, el ultimo desembolso o
a de liquidacion contractual,

Condicionamiento. En
pago a favor del contratis
acompaiiada de los sop

ARTICULO 62. FASE PQ
hard un seguimiento al ¢
del contrato, tales como |
salarios y prestaciones socia
obligaciones, coordinara con la Subdireccié
correspondan.

rigen al contrato o convenio,
osterioridad a la liquidaciéon
o de repuestos y el pago de
“incumplimiento en las referidas
as acciones administrativas y judiciales que

ARTICULO 63. PUBLICIDAD DE LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS. Todos los actos y
procedimientos asociados a los procesos de contratacién que se adelanten por el Régimen del
Estatuto General de Contratacién Estatal deberan publicarse en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica en el PORTAL DE CONTRATACION A LA VISTA y/ SECOP, salvo las
excepciones consagradas en paragrafo 5 del articulo 8 del Decreto 2474 de 2008.

PARAGRAFO. La publicacién de los actos y documentos a que se refiere el presente articulo debera
hacerse en la fecha de su expedicion, o, a mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes habiles
siguientes.
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ARTICULO 64. Los procedimientos adoptados dentro de la ejecucién del Proceso Gestién Recursos
Fisicos (PA04), del Sistema Integrado de Gestién -SIG, no pierden vigencia con la adopcién del
presente manual, estos delimitan los niveles de responsabilidad sobre las actividades que cada
funcionario realiza en la entidad y son herramientas de control que contribuyen a su aplicacién
coherente y arménica, identificando la secuencia de las actividades y contenidos fundamentales,
implicando por consiguiente un mejoramiento continuo de los mismos.

ARTICULO 65. VIGENC
normas que le sean con
3898 de 2009.

publicacion y deroga las
e 2008, 3722 de 2009 y

0V 2011

Elaboré: Sara Carolina Alvira Acost
Reviso: Gladys del Carmen Rodriguez Gaitan
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