ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital

Ambiente

RESOLUCION N® > D 8 # C

“Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la Secretaria
Distrital de Ambiente adoptado Mediante las Resoluciones 3153 y 5194 de 2008”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

En ejercicio de sus atribuciones legales en especial el Acuerdo 257 de 2006 y las que le
confiere el literal J del Decreto 561 de 2006: y

CONSIDERANDO

Que el articulo 269 de la Constitucidén Politica de Colombia establece que las Entidades
Publicas, estan obligadas a disefar y aplicar segun la naturaleza de funciones, métodos y
procedimientos de control interno de conformidad con lo que disponga la ley.

Que la Directiva Presidencial 01 de enero de 1997, explicita los elementos generales que
conforman el Sistema de Control Interno, entre los cuales se encuentran los procesos,
procedimientos y formatos.

Que el literal b) del articulo 3° y el articulo 6° de Ia Ley 87 de 1993, dispone que el
establecimiento, desarrollo, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de Control
Interno en los organismos y entidades plblicas, sera responsabilidad de la maxima autoridad
de la entidad y que el sistema debera ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.

Que mediante las Resoluciones No. 3153 del 8 de septiembre y 5194 del 9 de diciembre de
2008, se adopto el Manual de Procesos vy Procedimientos de la Secretaria Distrital de
Ambiente, los cuales una vez implementados requieren ser ajustados, dentro del marco de
mejoramiento continuo de la Entidad.
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“Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la Secretaria
Distrital de Ambiente adoptado Mediante las Resoluciones 3153 y 5194 de 2008”

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar los procedimientos que se enuncian a continuacién, los
cuales hacen parte integral del presente acto administrativo para todos los efectos legales:

VERSION
PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Celebracion ~ de Contratos | 4 5ama04-PROS -
Interadministrativos :
Licitacion 126PA04-PR0O9 20
Minima Cuantia 126PA04-PR10 20
Contra'to de Prestacion de Servicios 126PA04-PR11 20
Profesionales .
Seleccion Abreviada 126PA04-PR12 20
Celebracion de Convenios

. Interadministrativos de Cooperacion 126PA04-PR13 1.0

PAO4 G. RECURSOS FISICOS Supervision de la Ejecucion 126PA04-PR 14

Contractual 3.0
Novedades Contractuales 126PA04-PR15 20
Liquidacion  de Contratos o
Convenios 126PAD4-PR16 3.0
Sanciones Contractuales 126PA04-PR17 30
Celebracion  de  Contrato  de|,,enn04 bR18
Asociacion 1.0
Convenios Marco 126PA04-PR19 1.0
Cgleb'racion de ' Contratos de 126PA04-PR20 10
Ciencia y Tecnologia _
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“Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la Secretaria
Distrital de Ambiente adoptado Mediante las Resoluciones 3153 y 5194 de 2008”

ARTICULO SEGUNDO. Derogar la version 1.0 del procedimiento que se enuncian a
continuacion, el cual fue objeto de fusién, dentro del marco de mejoramiento continuo de la

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO | yERSION

PAD4 G. RECURSOS FISICOS | Elaboracién de Convenios 126PA04-PR13 10

ARTICULO TERCERO. Los presentes procedimientos seran difundidos por la Oficina
Asesora de Planeacion Corporativa, la Direccion de Gestion Corporativa y el Jefe de la
Oficina de Gestion Contractual de la Secretaria Distrital de Ambiente, responsable del
proceso y de los procedimientos descritos en el mismo.

ARTICULO CUARTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial las contenidas en las
Resoluciones 3153 y 5194 de 2008.

PUBLIQUESE Y C
los 1§ Fkg 7609

Dada en Bogota, D. C.

JUAN ANTONIOQ NIETO
Secretario Distrital de Ambiente

-

Proyecto: William Valderrama Gutiér,
Profesional Oficina de Planeacipn var ) .
Revisidn Técnica: Dr. Juan Carlos Roncancio Chavé%_: P
Jefe Oficina Asesora de Planeacign Cofporativa
Revision Juridica Dra. Alexandra Lozano Vergara%
Directora Legat Ambiental
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ALCALDIA MAYOR Procedimiento: Celebracion de Contratos Interadministrativos
_DEBOGOTADC. Cadigo: 126PAD4-PR0S Versién: 2.0
SECRETARIA DE AMBIENTE
Fecha: 2009/02/11 Pagina: 1 de 36

CONTROL DE CAMBIOS

Version. . -~ | -~ Fecha [~ .Descripcion de la modificacion -
0 2007/12/27 Adopcion
Se incluyeron definiciones, puntos de control
lineamiento o politcas de operacion,
responsabilidad y autoridad, puntos de
1.0 2008/07/07 control, registros, diagrama de flujo, portada
control de cambios, anexos y se
reptantearon actividades.
Se modificé el nombre del procedimiento, el
objetivo, el alcance, los insumos y/o
informacién primaria, los productos y/o
informacion secundaria, la normatividad, las

20 2009/02/11 c_iefmicu_ones, respoqs_abulldad y autqr,;dad,
lineamientos o politicas de operacién y
anexos.

Se replantearon las actividades del
procedimiento al igual que los registros y
puntos de control.

AUTORIZACION

. Embor6 ~ T T TRevisé. . ]
Firma: Firma:
Nombre: Nonibre: | Nombre:
Luz Ménica Acevedo Talero. Nubia Consuelo Moreno [Juan  Carlos Roncancio
Sara Carolina Alvira Acosta Gonzalez. Chaves
Cargo: Cargo: Cargo:
Jefe Oficina Gestion | Directora de Gestién | Jefe Oficina Asesora de
Contractual. Corporativa. plantacién Corporativa
Profesional Oficina Gestidn
Contractual.

VERIFIQUE EN EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS QUE ESTA ES LA VERSION
VIGENTE ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Establecer las etapas y requisitos que se deben agotar para Ia adquisicion de bienes y
servicios, con entidades publicas, a través de contratos Interadministrativos, garantizando la
aplicacion de los principios de seleccion objetiva.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la determinacién de la necesidad que se pretende satisfacer por la
entidad y termina con archivar el conirato interadministrativo.

3. INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA

* Solicitud del Director, Subdirector o Jefe de Oficina encargada del proyecto, con los
soportes correspondientes de acuerdo a la lista de chequeo. ’

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Acto administrativo de justificacion de contratos interadministrativos
Minuta del Contrato Interdaministrativo.

5. NORMATIVIDAD

or la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Plblica”.

“Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
fa transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la coniralacion con recursos
publicos”.

“Por el cual se reglamentan parcialmente la ey 80 de 1993 yla

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 2474 de 2008 ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion,
publicidad, seleccidn objetiva, y se dictan otras disposiciones”.
i agi i | tratacion
Decreto 4828 de 2008 Por el cual se expide el Régimen de Garantias en la con

de la Administracion Publica.
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6. DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP: Documento que establece el monto de los
recursos existentes para asumir las erogaciones monetarias previstas en los contratos que
pretenda celebrar la entidad.

Contrato Estatal: Acto juridico generador de derechos y obligaciones que celebren las
entidades a que se refiere el Estatuto de Contratacién, previstos en el derecho privado o en
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

Contrato Interadministrativo: Acuerdo de voluntades, que implica una contraprestacion
economica para la Secretaria, suscrito con otra entidad de caracter publico, en cumplimiento de
las funciones asignadas a ésta, con el objeto de adquirir bienes o servicios.

CORDIS: Aplicativo para la administracién, manejo y control de los documentos que emite y
recibe la Secretaria Distrital de Ambiente.

Estudio Previo para Celebracién de Contratos Interadministrativos: Documento que
contiene la informacion basica sobre objeto, alcance, condiciones, especificaciones,
obligaciones mutuas y justificacion de la necesidad que se pretende satisfacer con el contrato
cuya celebracion se solicita.

Legalizacién: Cumplimiento de requisitos legales, a cargo de las partes contractuales, previos
a la ejecucion del contrato.

SDA: Secretaria Distrital de Ambiente
7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Director, Jefes de Oficina

Establece la necesidad que se pretende satisfacer por la entidad

Elabora ficha técnica que contenga los aspecios minimos requeridos para la contratacion
Hace estudios de mercado minimo 3 cotizaciones

Elabora los estudios previos

Solicita el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) a la Oficina Financiera

Elabora oficio en el cual se invita a la entidad a celebrar un contrato interdaministrativo
Recibe respuesta escrita en que manifieste su interés en la celebracion del contrato

Recibe la documentacion, verifica y analiza el contenido de la misma

Certifica la compatibilidad del objeto y funciones de la entidad ejecutora con las actividades
contractuales, la capacidad del funcionario que suscribira el contrato y la experiencia de la
entidad ejecutora en contratos similares.

» Solicita por escrito la elaboracién del contrato interdaministrativo a la Oficina de Gestién
Contractual; adjunta todos los documentos soporte relacionados en la Lista de Chequeo
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Ordenador del Gasto

Suscribe el acto administrativo que Justifica la contratacién directa y lo numera
Suscribir los Contratos Interadministrativos o documentos contractuales.

Jefe Oficina Financiera

Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Expedir el Certificado de Registro Presupuestal.

Jefe Oficina Gestion Contractual

Efectia el reparto respectivo.
Revisa y aprueba el acto administrativo que justifica la contratacién directa

Revisa la minuta del contrato y verifica que se ajuste a la Ley y a los estudios previos.
Remite para firma.

Solicita el registro presupuestal a la Subdireccién Financiera, adjuntado copia del contrato

Aprueba los documentos de legalizacién, la garantia y el memorando de comunicacion al
supervisor.

Profesional (contratista o de planta) de la Oficina Gestién Contractual

Analiza la suficiencia y pertinencia de ia documentacion, del objeto y demas condiciones del
contrato interadministrativo a celebrarse.

Elabora el acto administrativo que justifica la contratacién directa

Elabora la minuta del contrato interadministrativo Y entrega para su respectiva revisién
Revisa los documentos de legalizacién, la garantia y el memorando de comunicacién al
supervisor.

Secretaria de la Oficina Gestion Contractual

Recibe y radica en el CORDIS la solicitud con los documentos anexos.

Entrega la minuta del contrato a la dependencia solicitante para el tramite de firma ante |a
entidad ejecutora.

Archiva el contrato interadministrativo

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Los directores o jefes de oficina que tengan a su cargo el proyecto respectivo, deberan
solicitar la contratacion a la Oficina de Gestién Contractual aliegando todos los documentos
contenidos en la Lista de Chequeo, debidamente organizados v foliados.
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* La Oficina de Gestion Contractual dentro del término maximo de cinco (5) dias revisara fa
documentacién recibida, solicitara |a complementacién, aclaracion y/o correcciones que
fueren necesarias o procedera a la elaboracion del documento contractual.

e La Oficina de Gestiébn Contractual elaborara la minuta respectiva en un plazo maximo de
dos dias.

* Los contratos interadministrativos deben publicarse en el Registro Distrital. Cuando
intervengan entidades del mismo orden y de diferente jurisdiccion, la publicacion se
efectuara en el medio de divulgacion que corresponda a los contratos de cada una de ellas.

* Llas clausulas comunes de todos los contratos interadministrativos son establecidas

mediante resolucion expedida por el Secretario Distrital de Ambiente y se entienden
incorporadas a cada contrato.

9. ANEXOS

Anexo 1. Flujograma del procedimiento.

Anexo 2. Ficha técnica para contratos o convenios.

Anexo 3. Modelo de estudios de mercado para fijar el presupuesto oficial estimado.

Anexo 4. Modelo de estudios previos para celebracién de contratos interadministrativos.

Anexo 9. Modelo de carta de invitacién a contratar.

Anexo 6. Modelo certificado de habilidad de entidad publica.

Anexo 7. Lista de chequeo de contratos interadministrativos.

Anexo 8. Modelo de acto administrativo por el cual se justifica el tramite de un contrato
interadministrativo por contratacién directa.

Anexo 9. Modelo de minuta de contratos Interadministrativos.



eanelodion . reysendnssid
olsioueul4 1e1sandnsaud
dao P uonsen pepiiiquodsip  ep| 9
BUIDYO 8jer op UoI9BIQ pepliquodsip  ep opeoyied o spidxg opeoyso Jipadxg
BUIDYO Sp 3lsl sealy "BISIDUBUI BUIDIO B] B (ddD) Ie1ssndnssud pEDIj Lﬂﬂwwm_w:wohm G
0 J0ojosuI] SE| SBPOl | pEpHiqUOdSIp op opeoyued |8 BNoN0g onmwr_rmo K__.B_o__ow
‘¥ Oxauy I9A ‘so|ebs] sewlou se|
|8 Us sopios|qe)ss sojsinbal sewsp A ssled
soinaad eURLO op 88l sealy Sej sp ssuoloebi|qo ‘Ojequod |8 uod Jeoejsies | soinaud soipnjse
soIpn)sg 0 JoyalIqg se|sepo] |spusjeld BUEJeISS Bl enb sspepisedal | soj Jelogelg 14
‘soueole  ‘olelqo 18 JsusuUOD  uBISgEP
selend sol ‘soiaeld soipnise so] eloqejg
'€ OX3Uy JaA ‘sope.isibal
{jle sSoIAISS O SsUSI] SO} op oseo |o eled
BUIOLO 8P Jop sealy (IDIS-YdNY) eioUsIB)eyY 8p SoBId 8p wallify OpESIoW op
o 101081 SBl SEDO onstbay |sp SeABI) B OpEOISW 8D SOUOIIPUOD oIDMSS  IEZIlEs ¢
18l IsepoL |, sojosud SO BYNSUOD A ‘opelss |evYo Py esy
o)sendnsaud o Jeuiuusisp esed (ssuoioezoo
€ OwlulW) oOopeoISW op SOIPN)SS  soeH
"Z OXauy JaA "UOIDB)BIU0D
BoI1Ud8 ] eyoly mcﬁ_uo_ww wwh_mhm_, mmmmw._wm Bl eied sopuenbas sowmw  soloadse BUOH B K_MMEMQ Z
el | SEpOL so] ebusjuoo onb Eouog) BYDY elOqElT Ul &l qel3
BUIDYO 8P 38 sealy ‘pepiue g| Jod Jaoeys)es pepisasau
0 Jopsaug se[sepol |spusjeud ss onb pepissosu Bl so9|qe)ST | B Jeuluusia(] b
|o3uon s|qesuodsay | sjqesuodsay ,
ap Oung so.jsibBay oBIeo ealy PepPIABOY B| 3p uoloduosag pPEpPIAIOY ON
OLNIINIA3D0¥d 13T NOIDdINDS3a 0L

9¢ op 9 ‘eued

}1/C0/6002 ‘eyos

0'Z ‘UQISIBA

804d-r0Vd9z ] :0bipoD

SOAlJRJ)SIUILUPRIBIU| SOJBJIUOYD 8p UQIDBIGS[8)) (0JusiWipadold

woo_m_m mom._:owm ET) cozwcw op omwuo._n_

m._.Z m»m_s_(. m D <_ K(.‘rm._mo mm

oa’ %‘rﬁﬂom aq
HOAVI VIO TYDOTY

.5&% e 3 o u.. i s




G/

‘g OXaUY JaA "S2IB|IlIS SOJeIuoD
ue elonosle pepyue B op eusSUadXS

peplaucpi BUISHO 8P 3401 sealy e] A ojenuos jo eaquosns snb  oueuoOUN o o comowm_m:“m
ap opeowILIaN 0 Jojalq SB| SEPO). |[ep pepeded B| ‘S9|ENOBJUCD SSPEPIAIDE m__ P .L.mo_w_mmw Ok
- SE| UOD BIOINOS(e pephua | op sauoiouny -
A oplgo jop pepiqpedwos e eopueD
BUIDHO 2P 9Jor sealy "BWIS{W B) Sp OplUdjuod | .“m_mmﬁﬁmwo
0 Jojoaliq SB|SBPOL | |2 BZI|BUB A BOYUSA ‘UQIDBJUSLINIOP B) 8]I00y } Lﬁ_omh 6
"PEPIAIOE S1USINBIS B| U BNURUOD ] —
OlBJUCD O] 3P ‘L PEPIAOR B] US BHUUOY e o“mo.wuwwam
‘OjoUB|iS eplenf O UQIOBJAUI B) BZBYDAl IS _ Udey:
JeuOIDIpUOD ajuainbis  HOISELIAL
|© U2 Bnujuod OUEQUCD O] 8P ‘¢ peplAioe e m%o_wm :W s
B| U2 BOUIUOD ‘UQIOBJIAUI B| BUOIDIPUOD IS _ 1IpUoY:
"JeUCIOIpUOD 3lusinbis .
|9 US BRURUOD OLEBIUCD O] 8P ‘¢ PepIAljOe e o:M_MMMEo_
Bl U9 BOUUOD ‘UCIOBYAUI B Eldooe g | ol 1dedy
"SOAlJBAISIUIWPRIS)U|
el I'SEPOL | ng 8)sayiuew anb us BJIs9 B}Sandsal 9qIvoy } 1q10e
"OABJSIILLEPIDIUI
"G OXaly : o .
BUIDYO 9P 9)2 seal o}eluoo
UoIoB)IAUY o.wwwomﬂ_ m r se| mmwﬁw._. I3/ "OAIJBJISIUILIEPISIUI OJRJJUOS Un JBIgS|90 B 18198150 ' wtm dl 2
PEPIUS B] B BJAUI 3S |END |9 US QOO BIOQRT UQIBYAUI JBIOqEI
JoJ3uon) sjqesuodsay | a|qqesuodsay .
op ojung soJisibay oBies eosy pepiAzoy e| ap uoindussag pepiAoy ON

9¢ ap /. ‘euiBed

L 1/20/600¢ ‘Bydsy

0'Z ‘UOISIBA

204d-+0vd9zZ | :061poD

SOAJJBJ)SIUILLPRIB)U| SOJEIUOD) 8P UGIDRIGAIS) (0jUdILLIPad0id

5091514 S0SIN03Y ap UoNs

25 ap 0s350.g

SLNBRY 30
00 Y1690
HOAYW VIOV Y




"O}40$9 Jod UQIDBIUSWINIOP B| BA|BNASP A
6 PepIAnoe B| U enujuod selsnle assmbal i isasnfe
71 PepPIAIOR B] UD BNUIUCD aleinbay?
so)snfe 8l8inbas ou ugLEJUBSWNIOP B IS
okody |enjoesuo) ‘'sojuswnoop
8P [BUOISBI0IY Loysagn) "EPIQIO8) UQIDEILUBLINDOD B| BZ)|BUY SO 8P UQIOBIORA | ¢
. eudyO g| lezieay
‘PNyolos ‘epeboyje
m.r o_omo_um% BlLIR)BID9g [enjoeiuon) "OAj}08adsal uooejuswnoop
T e| uonsen Ouedal |9 enjosye A soxeue sojuawnoop sojfe] op  opeder| Zi
SIGHOD 18 BuDLO aJ8p U0 uod pNyolIos | SIQHOD |18 U eoipel A aqoy ([8 lenpse A
PNHYIOS Bl Nqioay
us Jedian
‘0enbayo ap ejsi| g| UDD oplenoe ]
8p 8}$8 UQIDeJUSWINIOP 8| 8Nnb JedllaA BJON EEu:uﬂMum_QEMM
‘6 PEPIADE B| US BNUNRUOD UOISEJUBWINSOP
OLEJUOD O] 8Q 'ZL PepPIAllde B| US enujuod 7 e
}9|dwod BAUSNOUS 85 UQIDBIUSWINDOD B| IS
oenbayn ‘L oxauy Iop
9p  elsi oanbayg | eupyO 8p 8jer sealy oonbay) ap Elsr e) us woumco_o_m_mh Suodos "UQIoRIEJUOD
gl enuod ep BISI7| O Jo}d8lIg se| sepo SOJUSWNIOP SO SOpO} EuUNipe ‘EMoe.juog e| leuolog b
JeOuLBA : ’ uonses) 8p BUIHO Bl B OAjessiUNLEPIS)UI o
i OJeqjuod |9p ugiorloqgels g| ollosa 1od Byol0g
w_w..ww_% _.“.un_ soqsibay w_aﬂmm_nwwwwm_ o_amwuﬂwmwm_ pepIAloY g ap uoduosag pepianoy ‘ON
@m“ ®U w ”mﬂ_mﬂa _‘_:..NO___@OON .mr_omm ILNIIENY 30 YIRVLEHTIHS
0'2 ‘uQisiop 80Md-r0Vd9z | :001poD “-rayiosogag
HCAV VIGIVOTY

SOAlJBAIS[UILLPEISIU| SO)R.NUOD Bp UGIOBIGIS:) :01USiLIpSs0iyg

S02ISIf S0SIN29Y

e

4 5

P UOIIS35 ap 0Sad0.g




2/

|ENJOBALOD . .
BUILO 816 OS5 ojeljuod |ap edos opejunipe ‘elaioueui |eissndnsa.d
IO ofer m.:._ﬂo_,_% BUIBYO e e |eisendnsaid ossibes o ediog | ossibal  Jenoijog 0z
_m:ﬂow‘_.ucoo 'Blojnosle pepijue e| 8jue el
BlLIE}S108S uonsen) op sjuwes} |9 ered sjue)olos elOUspuUadep Mo_oow‘__o wm_wrm_._w_wo 6l
BUNO Bl B Oljuod |ep ejuw e ebanug _ w3
onl o}sen) eaelodiod OAlJeASIUILPEIS)UI
jelsiuiepla)Ul UGNsen "OAfIEJISIUILUEPISIU] OJRAUOD |9 BULHS : o 1)
R |9p JopeuspIO op UGB 0jEJjUCD 9 Jeulid
[enjsenuoD ‘eully) eled suway BN
BUIDNO 9Jor uonsen) ‘soleld soipnise sol B A Ao E| B sisnle 1eqosde A Ewa. L
BUDYO 8s anb BoyusA A OJeUOD [9p BINUIW B BSIASY 9 ey
oAl |enjoenuoD "6 OX3auy J9A "UQISIAGI BAOSdSS) | OAljBISILUNLpEISIU)
yensiuiepa)Ul q 5 < o
o1enU0n |euossjold uoisen 8s el ebasue OAjeJISIUIWPERIBIL | 0}BSUO0D epr| 91
op BInuIy BUDLO 0)esuod [op BInuw e| eioge(3 | enuiw B| Jeioge|g
"UCIDBIRIJUOD
uoioesiqnd ugiouny g _mm“%_mmw:oo ‘BAOSdSA gopA | B eoauijsnl
ap spodog | ep opebiesuy mmwo_ O eutbed e| us oajessiujpe 00 |8 BOIGNY |©Nb OAljRASIUILIpE st
PUO ope |9 Jeolgnd
[ENJOBAUOD
uonsen UQIDBIEIIIOD
uopeoygsnp ap | 1°-OISRI0d BUPLO ‘g g eoypsn/
OANBJISIUIWL Y OXaue Jap ‘eisuwinu o] A ejoalip UQDBJBIIUOD |8nb OAlRASIUILPE | |
BUIDLQ 8jor
ooy BAjjelodiod el eoygsnf anb oAllessiuiwpe ope |9 epidxg|ope  nquosns A
uonsen Jeqoide ‘Jeloqe|]
1018l ap ugoBl]
[oajuo) a|qesucdsay | sjqesuodsay ]
op oJng soJysibay obies ey pepiAnoy el ap ugladuasag pepianoy ON
9e 9p 6 ‘euibed L4/20/6002 ‘eyos -
SLNIISNY 30 VHYLINOIS
0'¢ [UQISIon 804 d-#0Yd9Z1 :0BIpoD ToayiosoaId
HOAYW VIOTVIY

SOAIELISILILIPE.S]U| SOJBIIUOS Bp UQIOBIGa[aY) 10jUaIWIPa30Id

S031S14 S0SINJ9Y Op UOIISac) 9p 08930.d




[EN)OBNUOTD

OAJEJSIUIL PRSI

muz%wa%%_w M_cm uonsan "OANJRJISIUILLIPEISIUL OJRIUOD |8 BAIYDIY oJesuod | g
0 eLEIBIES BUIDLO [® Jenyaly
[enjoenuo) .
uoedgnd ugIuNyj B uonses As} gj suodsip enb soipalu orenuo Jeoland | ez
ap apodog ap opebieoug BUIDIO $Of Jod OAljBJISIUILIEPISIUl O}BJJUOD @ BIlgNd
euyO ajer _mEom‘_.Eoo "JOSIAISANS [B UOIDBDIUNLUGD enueieb &
opuelowsy uonsan ap opueiowsw @ A ejueseb g ‘ugeziebs) Legoide MhmwSo _ e
jeuojsajo.d BUIDLO 8P sojuswnoop soj egenide A Bsiasy q NeY
. rersendnsalgd
ElajoueUl4 [eysandnsaly
ddd BURLO 3jor ousibey ap| 12
BUIDHO onsibey sp  opeoyIHeD i8¢ spidxg opEoISD JipedxT
|[o13u0) s|qesuodsay | 9|qesuodsay )
ap ojung soJisibay obies oy PEPIAOY B] op Uoladlinsaqg PepIAlOY ON
g€ ep 0| euibed L L/20/6002 ‘eydsd
SLNSIGKY 30 VISYLEHOBS
0°Z ‘UoIsIon 804d-P0Vd9zZl :061poD T-orayiososad
SOANBJISIUIWPEISIU| SOJEJUOCD Op UQIDBIGS|S7) [0jusIllIpad0ig HOAVI VAV 1Y
SODISi4 SOSINIVY 9P UOI)SIE) ap 05330.1d
Pl i 30 (g ia ;
e i mwﬂ. w:w, : |

&/




'y,

SUDIIBHALL €]

BUOIIpUODT?

soield
SO(pN}SY S0) Jeioge|g

LugioepaLy
Bt gideay?

opeaAW
ap oipnisa Jeziteay

‘PEPRUA B

reERRUa

B8P UDIBHNGRY B IBINIMED

e

e| ap gjsandsal Jgoay

UIIEE UG
eled SOpuawWnNIop Jicaay

Jolauels
epaeni
0 BZBLUDSYT

upiaeyau]

‘DAJRIISIUILUER IO
ojeqUoa J2IqB8]83
eizd UQIIRYAU] JRI0YR|T

[elsantdnsald
Pepigivods)p

£3[U39] BYIY B JRIOgE|T

9P 0PEIYBT JBIIN0S

{e}sandnsaad
PeRigiModsip

ap opRAYUad JIpadxy

solnaid sopniss

PERIS338I 8] J2UULEIE]

T

I

QDI

BUIDLI) 9P A3aI O J0YENg

RIGIDURLLY BUIDLL) 34O

BUISIO BP @) O 10)de ng

Sealy S| sepol

enperodiod upnsan ap umavrang

1
L
T
+
r
5
i
]
|
]
i
t

sealy se| SRpoL

OLNIZINIJI OO 130 WINYHOO0M 14 'k OXIANY

9g 9p || reubed

I 1/20/600¢ -Byoa4

0'C :UQISIaA

804 d-+r0vdaz| -06ipoD

SOAREJSIUILUPEIS)U) SOIBIUDD 8P UDIJRIqa|s)) ‘0jUdIu;padold

S03IS1] S0SINJ8Y 9p U

01)S95) 9p 0S8d01d

EINHIEWY 30 VidVLIR03S

-0'd ¥10908 3d
HOAVW VI TYOTY




Bi)laindlda ag

IR TENT Tt )
877

Jsalshi
aiainbay?

BT RERIN S .
3D OABLS[UILUDY 0]y

0anbayy ap g5

“UDIIBJESUDI B)
oo BIUAST @ND 0ARRASIULUPR
033€ )3 ie 20Ny

B UD|2EIEIU0 €] _
1 eaynsnl anb oagessiupe ]

"S0JUBLWNIOP 50|

0lae J)QuIsns
Alderoide Yeiogeg

8P UD)IEIOJeA B JEZIERY

‘epefajie Ug)IeUaLINIoP
g) ap oueda) @ Jen}aa)e
A prilalios ejagaay

“UDFIEIRAUOD B JENIN0S

IPRJIENUOT UOnSen
BUI3IR0 B] 8P uGiaurny e} ap opebieoug

[enjie Quo?) HONSIL) BUIDLEG AJA[

Buoisaz0sg asode ap eucisayoig

B1IR}DIIDG-RUIIYY IJOF

BUIILE ap aJOr 0 1DPAN]

BN}IBQUOD UCKEID BUIILD

[eMIRU0D UDRSAD BUIILLD [RNIIRILOD UDHSAD BUIHED

EMIR U0 UDSSD BUISLLY

sealy set sepo)

OLNINMJII0Ed 130 vINvHOOM14 'L OX3INY

ge op zZL ‘eubed

L L/20/6002 ‘Yoo

0°C ‘UoIsion

804 d-+0VdozZ| :0BIpoD

SOANE.]SIUILIPE.IDIU| SOIBIUOY) 8P UQIOBIGS|T) 0JUSIWIPa30] ]

$091S!4 SOSINJ8Y AP UONSIL) B 080204y

2

BLNIIEAY 9C vRvL oSS
-0'( Y.LOD08 20
HOAYN VIO T TY




7/

OAJEASILILERIAIUL
0JELUDD

OAJERSILILIPEIS)A
0je.J00 ap BINUlp

i L

e}sandnsa.d
04151934 U088

uoiaaalg
0 EBUISYO 2] & 1ebaiug

DARBJISIUIW PRI
0BT [ Jeli4

F 3

QAR NSILILIPE AT
DjeAUD S
18R BINULL B leiOGE{T

&id

H

BMALLG 33 BLI)2103S 0)585 |9p JOPRUIP LY

BUIILG 98

jenoeRUoD)

UG53 BUIILG [BUOISE)0 14

[ENJOEHLOD UORSID eUIING [eN}IeNUOD UDNRESD eURLG eanesodio) Uonsan 3p UGIAIANQ

!
!
)
I
1
t
“

el e
1
|
r
i
H
T
!
!
i
;
!
'
1
i
L

[EN}2ENUOD UORSS BUIILG

IBNI9BNUO0D YOS BUISHLG

OLNIHNIGZI0H 130 wIWYHDOM4 '} OXINY

9¢ ap ¢ ‘euibed

L1/¢0/600¢ ‘euyse4

0°Z :UQISIBA

804d-¥0vd9z | ‘0bipoD

SOAREASIU]LUPEISIU| SOJBLUOD Sp UQIDEIGS[eD) -0jUsIlpa20.id

SiNDaYy 9p UQNSIH)

G e e
S :

e,

S

LN v 30 viHYLIN03S

Travioeosaa
HOAVH VITIvDTY

£/

o

IS
&




OARRAIS JUWPRI AL
0J2JJU03 |8 JBAIIY

uaed|jgnd ap spadog

opuROLIB

ajequod Jeaygng

£z}

epueled

elsandnsald nisifay
8p opeAyMag Jipadxg

B) legalde A iesivay

BUIILG B] 3P

: UDIIUNg Bl 9P OpeBiIvau] O BLIEIAIIAS | BUIILD

[ENIBIUOD LONSID

©] Ap UQIDUNy ¢ ap opeBleauy

BUDLG 2par
[eURISaL0 I

BIDIIUBLILY BUIOYQ BlA[

i
i lenenuol) ugRean euwdluo !
i i

1EMIR U0 D NOREID BUINIO

i
i
}
L
i
i
]
i
I
]
L
I
H
u
i
i
i
1
1
H
]

1BAIE NUOD UOHSID BUILO

eIBIILLUI] BUIIND

OLNIINIGII0H 130 wIWwHO0M1d ik OXINY

9¢ op ¢4 eubed

L1/20/600¢ -eyoed

0'Z ‘UQISIBA

804d-#0vd92! :0B1poD

SOARB.ISIUIUPEIAI| SOJBJUCD 8P UYIDBIGS[8T) (0JUSItlipadoly

¥/

SO2IS14 SOSINJ9Y op LOIISAL) 9p 0S3I01g

SLNIIGIVY 2d YIuvIIHO3S
*9'd Y0504 30
HOAVIN VINIVOTY

)




o
&

I
had

ALCALDIA MAYOR
_DEBOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

Procedimiento: Celebracion de Contratos Interdaministrativos

Codigo: 126PA04-PR08

Version: 2.0

Fecha: 2006/02/11

Pagina: Pagina 15 de 36

ALCALDIA MAYOR
_DEBOGATADC.
BECRETARLL IE AMBIENTE

Generales:

Rl

0S8 O CONVENIOS

Prestacidn de
Senicios Personales

Compraventa

Arendamientio

Otro

()i} |

Interadministrativa

Caooperacidn

Agociatidn

Especificas:

Proyecté:r
Revisd:
Aprobié:

{Perfii y Experiencia:

{Chijeto Social y Experiencia:

Mes vencido

Productos D

Meses i D Dias Calendario

Otra

Cual?

NG

(Mombre del Responsable)

2BPADA-PROB- A0S g T {Cargo)




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

Procedimiento: Celebracion de Contratos Interdaministrativos

Codigo: 126PAG4-PR08

Version: 2.0

Fecha: 2009/02/11

Pagina; Pagina 16 de 36

ESTUDIOS DE MERCADO PARA FIJAR EL

Prestacidn de [:' Consultoria
Sewvicios Personales :

Interadministrativo

Compravents Suministro

0

Asociacidn

Arrendamiento D Obra Piblica |
Cual?

Otro D !

[]
Cooperacidn |:|
[]

- -I&Firmé)

(Nombre del Responsable)

[Cargo}

126PA04-PRO8-FT-A2 V 2.0




ol Proceso de Geston e ecursos Fisicos
AL.ECALDI'A h:lsAYOR Procedimiento: Celebracién de Contratos Interdaministrativos
DE BOGOTA n.C. P r—
SEGRETARIA T A COdIgO. 126PA04-PR08 Version: 2.0
Fecha: 2009/02/11 Pagina: Pagina 17 de 36

ALCALDIA MAYOR
..PEBOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

ANEXO 4:
MODELO DE ESTUDIOS PREVIOS PARA CELEBRACION DE CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS

REPUBLICA DE COLOMBIA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ESTUDIOS PREVIOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Bogota, D.C,, de 200X

@
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AlLCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON

LA CONTRATACION.
PROYECTO
) (Sefialar
LINEA
META

Explicacion sobre la pertinencia del objeto del contrato para cumplir la meta del proyecto:

2, DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.

2.1. OBJETO

2.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

3.- FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION.

Con base en lo dispuesto en el articulo 78 del decreto 2474 de 2008 en concordancia con el
articulo 2° numeral 4 literal c) de la Ley 1150 de 2007 y articuoo2o de la ley 80 de 1993,
procede la contratacion directa entre entidades publicas siempre que las obligaciones del
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contrato tengan relaciéon directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialadas en la ley o
reglamento.

Para el caso concreto la entidad ejecutora cumple, entre otras, las siguientes funciones:

4. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIBMADO DEL CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO

4.1. VARIABLES UTILIZADAS PARA CALCULAR EL VALOR ESTIMADO DE LA
CONTRATACION

4.2, MONTO Y POSIBLES COSTOS ASOCIADOS AL VALOR DEL CONTRATO

5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

6. RIESGOS PREVISIBLES.

En el presente contrato interadministrativo se ha determinado la existencia de los siguientes

resgos y su respectiva asignacion: ;
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* Riesgo legislativo: En el contrato propuesto estd representado por los cambios que
puedan producirse en la legislacién, como por ejemplo en materia impositiva, en general,
en los temas que sean competencia de la ley. Sera asumido por la entidad ejecutora.

* Riesgo empresarial: Hace relacién con la consecucion del equipo de trabajo requerido
para desempefiar la labor, por no estar disponible el propuesto con la oferta o por
necesidad de producir algin cambio en el mismo. Igualmente, a la dificultad para
implementar la metodologia propuesta o a la necesidad de hacer ajustes a la misma.
Sera asumido por la entidad ejecutora.

» De fuerza mayor: Eventos fuera del control de las partes, que impiden continuar con la
ejecucion del contrato temporal o definitivamente. En caso de ocurrencia las
obligaciones afectadas se suspenderan hasta que se pueda reanudar el contrato o, en
caso de persistir y hacer imposible su continuacion, se dara por terminado el contrato.
No habra lugar a reclamaciones, ni reconocimientos de una parte a la otra, por la
imposibilidad del cumplimiento de sus obligaciones. Los eventos temporales de fuerza
mayor que causen demoras pueden resolverse siempre que las partes acuerden quien
asume los costos.

e Riesgo de operacion: comprende las dificultades que se presenten en la ejecucion de las
actividades definidas en el contrato por causas ajenas a la SDA asi como en los efectos
relacionados con las variaciones de los precios del mercado, incluido el laboral; en el no
cumplimiento de los parametros de desempefio: en los costos de operacion. Sera
asumido por la entidad ejecutora.

» Riesgo fributario: las variaciones en la legislacion tributaria, la creacidon de nuevos
impuestos, la supresion o modificacion de los existentes, y en general cualquier evento
que modifique las condiciones tributarias existentes al momento de ig presentacion de la
propuesta. Sera asumido por la entidad ejecutora.

* Riesgo laboral: los riesgos asociados con las variaciones de la legislacion laboral y los
que pesan sobre los trabajadores por el desarrollo de su trabajo. Sera asumido por la
entidad ejecutora.

7. Andlisis de Garantias Exigibles

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumpiimiento del contrato interadministrativo, como requisito para la legalizacion, la entidad
ejecutora debera constituir garantia Gnica que podra consistir en: Péliza expedida por una
compafiia de seguros legaimente establecida en Colombia, cuya poliza matriz esté
debidamente aprobada por la Superintendencia Bancaria, fiducia mercantil en garantia, garantia
bancaria a primer requerimiento, endoso en garantfa de titulos valores o deposito de dinero en
garantia con los siguientes amparos:

)
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7.1. BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO. E! amparo de buen

7.2

7.3

7.4

manejo y correcta inversion del anticipo cubre a la entidad estatal contratante, de los
perjuicios sufridos con ocasion de la no inversién, o el uso indebido o Ia apropiacion
indebida (segln el caso) que el contratista garantizado haga de los dineros o bienes que
se le hayan entregado en calidad de anticipo para la gjecucion del contrato.

Cuando se trate de bienes entregados como anticipo, éstos deberan tasarse en dinero
en el contrato.

El valor de esta garantia debera ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que
el contratista reciba a titulo de anticipo, en dinero o en especie, para la ejecucion del
confrato y, su vigencia se extendera desde la fecha del acta de iniciacion hasta la
liquidacidn del contrato.

DEVOLUCION DEL PAGO ANTICIPADO. E| amparo de devolucion de pago anticipado
cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios sufridos por la no devolucién total
0 parcial, por parte del contratista, de los dineros que le fueron entregados a titulo de
pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

El valor de esta garantia debera ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que
el contratista reciba a titulo de pago anticipado, en dinero o en especie, Y su vigencia se
extendera desde la fecha del acta de iniciacion hasta la liquidacién del contrato.

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES surgidas del contrato estatal incluyendo en
eltas el pago de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el
contrato. El amparo de cumplimiento del contrato cubrira a la entidad estatal contratante
de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones
nacidas del contrato, asi como de su cumplimiento tardio o de su cumplimiento
defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista garantizado. Ademas de esos
resgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de las multas y de la
clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado.

El valor de esta garantia sera del disz por ciento (10%) del valor total del contrato, con
una vigencia igual al plazo del contrato garantizado mas el plazo contractual previsto
para la liquidacion, contado a partir de |a fecha del acta de iniciacién.

PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES
LABORALES. E| amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen
como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté
obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratacién del personal utilizado
para la ejecucion del contrato amparado.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor total del contrato y
debera extenderse por el término de ejecucion y tres afios mas contados a partir de la
fecha del acta de iniciacion.,

1A
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7.5 ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. El amparo de estabilidad y calidad de la obra

7.6

7.7

7.8

cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como
consecuencia de cualquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa,
sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

El valor de esta garantia sera del veinte por ciento {20%) del valor total del contrato. La
vigencia sera de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de recibo a satisfaccién de
la obra. Debera constituirse como requisito para la suscripcion del acta de recibo
definitivo a satisfaccion.

CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS
SUMINISTRADOS. E! amparo de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y
equipos suministrados cubrirda a la entidad estatal contratante de los perjuicios
imputables al contratista garantizado, (i) derivados de la mala calidad o deficiencias
técnicas de los bienes o equipos por &l suministrados, de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato o (i) por el incumplimiento de los
parametros 0 normas técnicas establecidas para el respectivo bien o equipo.

E! valor de este amparo sera del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato yla
vigencia de dos (2) afios como minimo, contados a partir de la fecha de recibo a
satisfaccion. Debe constituirse simultdneamente con los demas amparos del contrato.
(La dependencia solicitante determinara la mayor vigencia de este amparo dependiendo
de la naturaleza y caracteristicas de los bienes)

CALIDAD DEL SERVICIO. El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacion del contrato y que se deriven de (i) la mala calidad o
insuficiencia de los productos entregados con ocasién de un contrato de consultoria o ii)
de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en
el contrato.

El valor de este amparo sera del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y la
vigencia de dos (2) afios como minimo, contados a partir de la fecha de recibo a
satisfaccion de los productos contratados. Debe constituirse simultaneamente con los
demas amparos del contrato. (La dependencia solicitante determinara la mayor vigencia
de este amparo dependiendo de la naturaleza y caracteristicas de los bienes)

RESPONSABILIDAD EXTRACONTRACTUAL: El valor asegurado en las pdlizas que
amparan la responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la
administracion con ocasién de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, sera del cinco por ciento {(5%) del valor del contrato, y en ninglin caso

U
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inferior a doscientos salarios minimos mensuales legales vigentes (200 SMLMV) al
momento de la expedicidn de la péliza. La vigencia de esta garantia se otorgara por todo
el periodo de ejecucion del contrato.

8. CONDICIONES DEL CONTRATO SOLICITADO

8.1 OBJETO:

8.2 ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

8.3. PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion de este contrato o convenio es de
................ (..) meses ..., contados a partir de la fecha de suscripcidn del acta de

inicio, previa aprobacion de la garantia Gnica y el recibo de pago de los derechos de
publicacién.

8.4. LUGAR DE EJECN' L 'ecucién se desarrollara en §

9. OBLIGACIONES DE LAS PARTES
9.1.

LA ENTIDAD EJECUTORA:

9.2. DE LA SECRETARIA:

10. PRODUCTOS FINALES ENTREGABLES

11. VALOR DEL CONVENIO O CONTRATO Y DESEMBOLSOS:

a) Valor del Contrato: i . incluidos todos los costos, gastos e impuestos a que
haya lugar como Gnica contraprestacidn para al entidad ejecutora.

b) Forma de pago:
» Anticipo o pago Anticipado: Su monto no podra exceder eI 50% del valor totai pactado.
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e Pagos parciales:

e El Gltimo pago se realizara con base en el Informe final consolidado de actividades v
resultados, recibo a satisfaccion y firma del acta de liquidacion.

12. VERIFICACION DE HABILIDAD Y DOCUMENTOS PREVIOS:

Con el fin de determinar la capacidad, competencia y experiencia de la entidad oficial ejecutora,
se requeriran los siguientes documentos:

1) Carta de manifestacion de interés del funcionario competente de la entidad ejecutora.
2) Copia del acto de nombramiento y acta de posesién

3) Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legai

4) Documento que acrediten experiencia similar de la entidad para la ejecucion

5) Fotocopia del certificado de Identificacion Tributaria.

13. DOCUMENTOS PREVIOS A CARGO DE LA SECRETARIA:
1) Acto administrativo de justificacion de ta contratacion directa.
2) Certificado de disponibilidad presupuestal
3) Certificado de habilidad expedido por quien solicita la contratacion
4) Estudios previos
5) Memorando de solicitud de la contratacion.

14. DOCUMENTOS PARA LA LEGALIZACION DEL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO.

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcion del contrato interad ministrativo, la entidad
ejecutora entregara:

a) A la Oficina Financiera de la Direccién de Gestién Corporativa, certificacion escrita para el
Sistema Automatico de Pagos (SAP) para la consignacion de los pagos.

b) Garantia Gnica ajustada a lo pactado
c) Recibo de pago de la publicacion en la Gaceta Distrital.

d) Constancia de pago del Impuesto de Timbre Nacional, cuando a ello hubiere lugar segln
cuantia.

Ay
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15. SUPERVISION DE LA EJECUCION

El control y vigilancia de la ejecucion
interadministrativo estard a cargo del EtgioR
0 su delegado, lo cual debera constar por escrito remitido a la Oficina de

cumpli

iento de las obligaciones pactadas en el contrato

estion Contractual.

Responsable,

Revisd/
Proyecté/
Elaboro/

126PA04-PR08-M-A4 V 2.0
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ANEXO 5: MODELO DE CARTA DE INVITACION A CONTRATAR

ALCALDIA MAYOR
_DEBOGOTAD.C.
SECRETARIA DE AMBIENTE
Bogota,
OGC-

Sefores (a)

Direccion
Teléfono
Bogota, D.C.

Ref. INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA.
Asunto: Convenio de
Respetado (a) Sedior (a):

Por medio de la presente, me permito informarle que la Secretarfa Distrital de Ambiente esta
interesada en la celebracion de un contrato interadministrativo con las caracteristicas:

OBJETO

ESPECIFICACIONES
BASICAS

PRESUPUESTO
OFICIAL

PLAZO DE
ENTREGA
ESTIMADO

Para mayor informacién se anexan los estudios previos en folios.

De ser de interés para la entidad a su cargo, sirvase manifestarlo por escrito dirigido a esta
dependencia antes de de 200 .

Agradezco su amable atencion,

(Director o Jefe Oficina) 126PA04-PR08-M-A5V 2.0

1
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ANEXO 6: MODELO DE CERTIFICADO DE HABILIDAD DE ENTIDAD PUBLICA

L £

ALCALDIA MAYOR
_DEBOGOTADG. |
SEGRETARIA DE AMBIENTE

CERTIFICADO DE HABILIDAD

El suscrito

HACE CONSTAR QUE:

ENTIDAD
EJECUTORA

N.LT.

Objeto social de la
entidad ejecutora

REPRESENTANTE
LEGAL

C.C. No.

FACULTADES

1. Que la entidad estd legalmente habilitada para desarrollar el objeto del contrato
interadministrativo

2. Que con base en las siguientes certificaciones ha acreditado contar con experiencia similar
para desarrollar el objeto del contrato interadministrativo que tiene por objeto

CONTRATANTE OBJETO
1.
2.
3.
Atentamente,

126PA04-PRO8 M-AB-V 2.0
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ANEXO 7: LISTA DE CHEQUEO DEL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO

L DOCUMENTOS PREVIOS PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO:

Son todos los documentos que debe anexar la dependencia que solicita la contratacién.

=

DESCRIPCION S| | FALT OBSERVACIONES

1 | Memorando de solicitud de
elahoracion del contrato.

N

Ficha técnica

w

Solicitud de  cotizaciones para
elaborar estudios de mercado

Cotizaciones

Estudio de mercado

Estudios previos

NG| o

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

8 | Carta invitacion a contratar

9| Respuesta entidad futura contratista

1 | Documentos entidad futura
0| contratista

1|Acto de nombramiento del
1| Representante Legal, poder, acto de

delegacion o autorizacion del érgano
directivo

Acta de posesion del representante
legal o delegado

Fotocopia de documento de identidad
del Representante Legal, delegado o
apoderado

W =Pp =

Fotocopia del documento de creacion
de la entidad futura contratista

NIT

Fotocopia de los documentos que
acrediten ia experiencia de {a entidad
futura contratista

fo R 3. TR NG

Certificado de page al sistema
integrado de seguridad social vy
parafiscales

] =

1| Certificado de habilidad de la entidad




%A

Proceso de Gestion de Recursos Fisicos
ALCALDIA MAYOR Procedimiento: Celebracion de Contratos Interdaministrativos
DEBOGOTADC. Codigo: 126PA04-PROS Version: 2.0
Fecha: 2009/02/11 Pagina: Pagina 29 de 36
N DESCRIPCION S| | FALT OBSERVACIONES
o) v A
X

1 | Memorando de solicitud de
elaboracion del contrato.
8| futura contratista

L. DOCUMENTOS QUE ELABORA LA OFICINA DE GESTION CONTRACTUAL PARA LA
CELEBRACION DEL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO:

Documentos previos a cargo de la Oficina de Gestion Contractual

=

DESCRIPCION S| | FALT OBSERVACIONES

-

IActo administrativo de justificacién de
pnirato ininteradministrativo.
2 | Minuta de contrato interadministrativo

1. DOCUMENTOS POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO

Documentos que debe entregar |a entidad ejecutora

N DESCRIPCION SI | FALT OBSERVACIONES
0 v A
X

1i{Copia del recibo de pago del
impuesto de timbre (si se requiere)

2| Copia del recibo de pago de
publicacion

Garantia unica {opcional)

Pdliza de seguros

Fiducia mercantil en garantia

Garantia bancaria a primer
requerimiento

Endoso en garantia de titulos valores

Respuesta entidad futura contratista

Deposito de dinero en garantia

o Pl @B D g W W,

N
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INSTRUCTIVO PARA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CONTRATO

No. DESCRIPCION ALCANCE DE LA REVISION

1|Memorando de soliciiud del= Suscrito por el jefe de la dependencia responsable del

elaboracién del contrato. proyecto

2| Ficha técnica Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de

acuerdo al anexo 2 del procedimiento celebracién de contratos
interadministrativos

3| Solicitud de cotizaciones para|s Al menos tres solicitudes de cotizacion

elaborar estudios de mercado * Dirigidas en igualdad de términos y condiciones a
entidades publicas y privadas que ofrezcan los bienes o
servicios que se pretenden adquirir.

* Realizadas con maximo tres meses de antelacion a la
solicitud del contrato

* Para elaborar el estudic de mercade se pueden utilizar
mecanismos como consulta por Internet de lo cual se
dejara la impresién respectiva

4| Cotizaciones * Deben corresponder de manera precisa con los terminos y
condiciones de la solicitud de cotizacién

* Desagregar el valor total indicando gastos asociados como
impuestos, transporte, mantenimiento etc.

5 | Estudio de mercado » Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de
acuerdo al anexc 3 del procedimiento celebracion de
contratos interadministrativos

* __Allegando solicitudes y cotizaciones recibidas

6 | Estudios previos * Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de
acuerdo al anexo 4 del procedimiento celebracion de
contratos interadministrativos

* Debidamente fechado v firmado

7| Certificado  de  Disponibilidad =  Original

Presupuestal *  Por valor igual o superior al valor total del contrato

= Con fecha anterior 0 la misma de firma del contrato

8§ | Carta invitacién a contratar * Copia en fa cual conste la fecha de recibido por ta entidad
que pretende celebrar el contrato.

* Con fecha maximo de un mes de antelacién a la solicitud
del contrato

9 | Respuesta entidad futurafe  En las mismas condiciones y términos de los estudios

contratista previos y de la carta de invitacion

* Debidamente suscrita y fechada dentro del mes anterior a
la solicitud del contrato
10/Acto  de nombramiento del|® Resolucion mediante el cual la entidad ejecutora nombra a

Representante Legal, poder, acto
de delegacién o autorizacion del
grgano directivo

una persona como representante legal de la entidad
autorizado para la suscripcién de actos o convenios.

En caso de requerirse para la suscripcion de contratos o
convenios debera anexarse €l acta o documento de
autorizacién respectiva

W
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No. DESCRIPCION ALCANCE DE LA REVISION

* Si el representante a delegado esa funcion se anexara la
respectiva resolucion.

» El poder general se acreditara con copia de la escritura
publica y el especial con escrito original con presentacion
personal en notaria.

111 Acta de posesion del |« Deben coincidir de manera precisa el nombre y el nimero

representante legal o delegado

de la cédula con los datos del contrato

12 {Fotocopia de documento des Fotocopia simple del respectivo documento
identidad del Representante
Legal, delegado o apoderado

13| Fotocopia del documento del= Copia de la ley, decreto, resolucion escritura publica a
creacibn de La entidad futura estatutos de creacion y funciones de |a entidad
contratista

14 |NIT * Copia del Numero de Identificacion Tributaria

15 | Fotocopia de los documentos que|*  Cerlificaciones en original o copia de expedidas por
acrediten la experiencia de la personas naturales o juridicas con las que se haya
entidad futura contratista contratada el mismo bien o servicio

* _Copia de los contratos con objeto similar

16 | Cerlificado de pago al sistema|= Certificacion dei representante legai en que conste gue la
integrado de seguridad social y entidad se encuentra al dia en el pago de los aportes
parafiscales

17 | Certificado de habilidad de fa|= FElaborada por la dependencia que solicita el contrato de
entidad futura contratista acuerdo al anexo 6 del procedimiento celebracion de

contratos interadministrativos
18 |Acto administrativo de justificacion[= Elaborada por la Oficina de Gestion Contractual de acuerdo

e contrato ininteradministrativo.

al anexo 8 del procedimiento celebracion de contratos
interadministrativos

19 | Minuta de contrato | =  Elaborada por ia Oficina de Gestién Contractual de acuerdo
interadministrativo al anexo 9 del procedimiento celebracién de contratos
interadministrativos
20| Copia del recibo de pago del|= Copiasimple de la consignacion
impuesto de timbre (si se requiere) | = Valor de la consignacion debe corresponder a la tarifa
aplicable ai valor total del contrato de acuerdo con la tabla
respectiva
21 |Copia del recibc de pago de{= Copia simple de la consignacion
publicacion = Valor de la consignacion debe corresponder a la tarifa
aplicable al valor total del contrato de acuerdo con la tabla
respectiva
22 | Garantia Unica (opcional) * Nombre de la entidad ejecutora debe coincidir con el del

contrato
Debe referirse al objeto y nimero del contrato
Con los amparo requeridos en el contratos

Nota: Los documentos seran entregados y archivados en el mismo orden establecido en Ia

pres

ente lista de chequeo.

126PA04-PRO8-F-A7-V 2.0
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ANEXO 8:

MODELO DEL ACTO ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE JUSTIFICA EL TRAMITE DE UN
CONTRATO INTERADMINISTRATIVO POR CONTRATACION DIRECTA

RESOLUCION No.

Por la cual se justifica el tramite de un contrato interadministrativo
por contratacion directa

LA DIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE

En uso de sus atribuciones legales, especialmente, las conferidas por las
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario 2474 de 2008,
y en la Resolucion de Delegacion No. 629 del 07 de Febrero de 2008, y

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento de los principios de transparencia, economia y responsabilidad que rigen
la contratacion publica, la ley 1150 de 2007, en su articulo 2, numeral 4, prevé como modalidad
de seleccion, la contratacién directa.

Que de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 77 del Decreto 2474 de 2008, los contratos
interadministrativos deben estar precedidos de un acto administrativo de justificacion.

Que segun lo previsto en el literal ¢) numeral 4 del art. 2 de Ia Ley 1150 de 2007, el art. 78 de
Decreto 2474 de 2008 la contratacion directa procede en los casos de celebracion de contratos
interadministrativos.

Que la Secretaria Distrital de Ambiente para la ejecucion del proyecto
3. requiere contratar {(especificar el objeto).

Que la entidad (nombre de la entidad ejecutora) en desarrollo de! su objeto social y en
cumplimiento de sus funciones prevista en el (citar documento en el cual consta la
capacidad de la entidad ejecutora), esta en capacidad para desarrollar el objeto del contrato
propuesto.

Que la Secretaria Distrital de Ambiente, en los estudios previos realizados determing que
(nombre de la entidad ejecutora) esta en posibilidad de cumplir el objeto del contrato en
condiciones que representan la mejor relacion costo — beneficio para la entidad para e!
desarrollo de! objeto contractual.
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Que de acuerdo con la constancia expedida por Oficina Financiera, la Secretaria cuenta con

recursos disponibles para amparar las erogaciones econdmicas que resulten de esta
contratacion:

Certificado de Disponibilidad No.

Concepto
Cadigo presupuestal

Valor

Que el convenio tendra un piazo de gjecucion de #
suscripcion del acta de inicio.
Que en virtud de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ:- JUSTIFICACION: Declarar procedente
directa con

justificada la contratacion

de
2. por valor

L segun lo expuesto en la parte motiva,
ARTICULO SEGUNDO.- PUBLICIDAD: Ordenar la publicacion de esta resolucion en el Portal

de Contratacion a la Vista del distrito Capital, de conformidad con lo previsto en las normas
vigentes.

Los estudios y documentos previos se podran consultar en la Oficina de Gestién Contractual de
la Secretaria Distrital de Ambiente.

ARTICULO TERCERO.- IMPROCEDENCIA: De acuerdo con Io dispuesto en al articulo 49 del
CCA, contra el presente acto no procede recurso alguno.

ARTICULO CUARTO.- VIGENCIA: Esta resolucion rige a partir de su publicacién de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 8 del Decreto 2474 de 2008.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C,, a los

(Nombre del ordenador del gasto)

Proyecté:
Aprobo:

126PA04-PR08-M-F8 V 2.0
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ANEXO 9:
MODELO DE MINUTA DE CONTRATO INTERADMINISTRATIVO

Entre los suscritos , identificado con la cédula de ciudadania No
de _ , nombrado de la Secretaria Distrital de Ambiente, mediante Resolucion
del __de _ de 200, posesionado segun Acta No. del de de
200__, delegado para suscribir contratos y ejercer la ordenacion del gasto, a través de la
Resolucion No. _ ~ del _  de de 200__, quien para los efectos del
presente documento se denominard LA SECRETARIA Y POr la ofra, .eccicvceviiiecrniiieceens )
mayor de edad, vecino (a) y domiciliado (a) en esta ciudad, identificado (a) con la cédula de
ciudadanfa No............... expedida en .............. , actuando en nombre y representacion de
, debidamente facultado para suscribir este contrato segun consfan en
, quién en adelante se denominara LA ENTIDAD EJECUTORA,
hemos convenido en celebrar el presente contrato interadministrativo revias | ientes
CONSIDERACIONES: 1) Que de acuerdo con el Proyecto XX

! ha determinado la necesidad de contratar

LA ENTIDAD EJECUTORA, de acuerdo con
i Cigigesta habilitada para desarroflar el objeto

contractual. 5} Que existe disponibilidad presupuestal para amparar el presente contrato de

acuerdo con el Certificado No. del de

Con base en lo expuesto el presente contrato se regird por las clausulas generales de la
Resolucion No. _ ... vy las siguientes clausulas especificas:

PRIMERA: OBJETO.- LA ENTIDAD EJECUTORA se compromete con la SECRETARIA a
suministrar los siguientes bienes o servicios (DEFINICION DEL OBJETO ES UNICAMENTE
PARA SUMINISTRO DE BIENES O SERVICIOS). SEGUNDA: VALOR. E! valor del presente
contrato se fija en la suma de , incluido IVA. TERCERA: FORMA DE

PAGO: LA SECRETARIA LA ENTIDAD EJECUTORA e! valor del contrato asi: (EEEE

PARAGRAFO PRIMERO: Todos los pagos
deben ser autorizados por el SUPERVISOR de la SECRETARIA, previa presentacién de la
factura correspondiente por LA ENTIDAD EJECUTORA. Para e! uliimo pago se requerira el
recibo a satisfaccion suscrita por el Supervisor y suscripcion del acta de liguidacion del contrato.
CUARTA: PLAZO DE EJECUCION: El objeto de! presente contrato interadministrativo debera
ejecutarse en (meses, dias), contados a partir de la suscripcion de la respectiva
acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de e i QUINTA:
ESPECIFICACIONES ESENCIALES: W

i v : . SEXTA: GARANTIAS:
(NOMBRE DE LA ENTIDAD CON LA QUE SE SUSCRIBE EL CONVENIQ) se obliga a
constituir, dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcién del convenio, a favor del
Secretaria Distrital de Ambiente, garantia Gnica, que podra consistir en Pdliza expedida por una
compafila de seguros legalmente establecida en Colombia, cuya poliza matriz esté
debidamente aprobada por la Superintendencia Bancaria, fiducia mercantil en garantia, garantia
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bancaria a primer requerimiento, endoso en
garantia, que avale

garantia de titulos valores o dep

AR i) 1. BUEN
MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO. EI amparo de buent manejo y correcta
inversion del anticipo cubre a la entidad estatal confratante, de los perjuicios sufridos con
ocasién de la no inversion, o el uso indebido o la apropiacién indebida (segln el caso) que el
contratista garantizado haga de los dineros o bienes que se le hayan entregado en calidad de
anticipo para la ejecucién del contrato. Cuando se trate de bienes entregados como anticipo,
éstos deberan tasarse en dinero en el contrato. El valor de esta garantia debera ser equivalente
al cien por ciento (100%) de! monto que el contratista reciba a titulo de anticipo, en dinero o en
especie, para la ejecucion del contrato vy, su vigencia se extenderd desde la fecha del acta de
Iniciacion hasta la fiquidacion del contrato. 2. DEVOLUCION DEL PAGO ANTICIPADO. El
amparo de devolucién de pago anticipado cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios
sufridos por la no devolucién total o parcial, por parte del contratista, de los dineros que le
fueron entregados a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar. El valor de esta
garantia debera ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que e! contratista reciba a
titulo de pago anticipado, en dinero o en especie, y su vigencia se extendera desde la fecha del
acta de iniciacién hasta la liquidacion del contrato. 3. CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES surgidas del contrato estatal incluyendo en ellas el pago de multas y clausula
penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato. El amparo de cumplimiento del
contrato cubrirda a la entidad estatal contratante de los perjuicios directos derivados del
incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asf como de su
cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectucso, cuando ellos son imputables al contratista
garantizado. Ademas de esos riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de
las multas y de la clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado. El
valor de esta garantfa serd del diez por ciento (10%) de! valor total del contrato, con una
vigencia igual al plazo del contrato garantizado més el plazo contractual previsto para la
liquidacion, contado a partir de la fecha del acta de iniciacién. 4. PAGO DE SALARIOS,
PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES LABORALES. Ei amparo de pago de
salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales cubrira a la entidad estatal
contratante de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumpiimiento de las
obligaciones laborales a que esté obligado el contratista garantizado, derivadas de la
contratacion del personal utilizado para la ejecucién del contrato amparado. El valor de esta
garantia serd del diez por ciento (10%) del valor total del contrato y debera extenderse por el
termino de ejecucion y tres afios mas contados a partir de la fecha del acta de iniciacion. 5.
ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. EI amparo de estabilidad y calidad de la obra
cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia
de cualquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa, sufridos por la obra
entregada, imputables al contratista. El valor de esta garantia sera del veinte por ciento (20%)
del valor total del contrato. La vigencia sera de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de
recibo a satisfaccion de la obra. Debera constituirse como requisito para la suscripcion del acta
de recibo definitivo a satisfaccion. 7. CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS
BIENES Y EQUIPOS SUMINISTRADOS. E! amparo de calidad y correcto funcionamiento de
los bienes y equipos suministrados cubrird a la entidad estatal contratante de los perjuicios
imputables al contratista garantizado, (i) derivados de la mala calidad o deficiencias técnicas de

5%
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcién de la modificacion

0

200712727

Adopcion

1.0

2008/07/07

Se incluyeron definiciones, descripcién de la
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puntos de control, registros, diagrama de
flujo, portada de control de cambios, anexos
y se replantearon actividades.

2.0

2009/02/13

Se modificé el nombre del procedimiento, el
alcance, los insumos yfo informacion
primaria, los productos yfo informacién
secundaria, la normatividad, las definiciones,
responsabilidad y autoridad, lineamientos o
politicas de operacién y anexos.

Se replantearon las actividades del
procedimiento al igual que los registros y

puntos de control.
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1. OBJETIVO

Identificar y definir las actividades necesarias para adelantar las licitaciones publicas a cargo de
la entidad de acuerdo al marco legal vigente, asegurando transparencia, igualdad y debido
proceso en la seleccién del contratista.

2. ALCANCE
Inicia con la elaboracion de estudios previos y termina con el archivo del contrato.

3. INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA

» Solicitud del Director o Jefe de Oficina encargada del proyecto, con los soportes
correspondientes de acuerdo a la lista de chequeo.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Acto administrativo de apertura del proceso de licitacién.
Acto administrativo de designacion del comité evaluador

¢ Acto administrativo que adopta la decisién de adjudicacién o declaratoria de desierto del
proceso licitatorio,
' Minuta del contrato.

5. NORMATIVIDAD

:Norma (nd cha) B
Constitucién Politica, CCA | Constitucion Politica, CCA
Ley 80 de 1993. Ley|Porla cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
general de contratacion Administracién Publica
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
Ley 1150 de 2007 Y la tr_alljsparenc:la en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con recursos
publicos
Por el cual se reglamentan parcialmente la ley 80 de 1993 y la
Decreto 2474 de 2008 ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion,
publicidad, seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones”.
Por el cual se expide el Régimen de Garantias en la
Decreto 4828 de 2008 | o ratacién de la Administracion Publica.
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6. DEFINICIONES

Adenda: Documento que aclara o modifica los pliegos de condiciones teniendo como
consecuencia de las observaciones presentadas por los interesados en participar en el proceso
o por la misma Entidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP: Documento que establece el monto de los
recursos existentes para asumir las erogaciones monetarias previstas en los contratos que
pretenda celebrar la entidad.

Comité Evaluador: Conjunto de profesionales evaluadores en cada proceso, en las areas
juridica, financiera, econdémica y técnica, que tiene como responsabilidades: Proyectar
respuesta a las observaciones formuladas al prepliego y al pliego de condiciones definitivo,
evaluar las ofertas, proyectar respuesta a observaciones a los informes de evaluacion.

CORDIS: Aplicativo de la entidad para ia administracion, manejo y controi de los documentos
que emite y recibe la Secretaria Distrital de Ambiente, en las diferentes dependencias que la
conforman.

Estudios y Documentos Previos: Conjunto de documentos definitivos que sirven de soporte
para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones de manera que ios proponentes
puedan valorar adecuadamente el aicance de io requerido por la entidad, asi como la
distribucion de riesgos que la entidad propone.

Estudios de Mercado: Anaiisis de costos de los bienes y o servicios que realiza la entidad, a
través de consultas telefénicas, por Internet, o solicitud de cotizaciones a proveedores
especializados, con cuyo resuitado promedio se conforma el Presupuesto Oficial Estimado del
proceso.

Ficha EBI: Ficha de Estadistica Basica de Inversién Distrital — EBI-D, que identifica los
programas y proyectos de inversién de la entidad.

Licitacion Pablica: Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccionar entre ellas, la mas favorable.

Pliego Definitivo de Condiciones: Documento final que regird el proceso de contratacion,
resultado de las observaciones formuladas por los interesados y de las que oficiosamente
realice la Secretaria en la etapa previa.

Portal de Contratacion: Pagina WEB del modulo de contratacion a ia vista de la Alcaidia
Mayor de Bogota a través del cual, se surte el principio de publicidad de la contratacién estatal,
con el objeto de permitir a los interesados en los respectivos procesos, contar con una
informacién veraz, responsable, ecuanime, suficiente y oportuna, con base en la cual, formular
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observaciones a su contenido. Su direccién electrénica es www.bogota.gov.co/contratacion .
Una vez reglamentado el sistema electronico para la contratacién publica (SECOP) de que trata
el art. 8 del Decreto 2474 de 2008, la entidad debe publicar todos los procedimientos y actos
asociados a los procesos de contratacion a través de este sistema.

Prepliego de Condiciones: Documento que contiene la descripcion detallada del objeto, valor
y plazo del contrato a adjudicar, la explicacién de cada una de las etapas en las cuales se
desarrollara el proceso, los requisitos objetivos necesarios para participar en el correspondiente
proceso de seleccion, la definicion de reglas objetivas, claras y completas para la confeccion de
los ofrecimiento por los interesados.

SICE: Sistema de informaciéon para la vigilancia de la contratacién estatal — SICE. Medio de
consulta de precios indicativos y de codigos para suministro de bienes, servicios y obra publica,
de obligatoria observancia en todos los procesos y regulado por la Contraloria General de la
Republica, mediante Ley 598 de 2000.

Subsanar: Posibilidad que ofrece la ley al oferente de demostrar requisitos o presentar
documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta,
.Y que no constituyan los factores de escogencia establecidos en el pliego de condiciones.

7. RESPONSAEBILIDAD Y AUTORIDAD
Comité de Contratacién

Valorar proyecto de pliego de condiciones y proyecto de cronograma de actividades,
Evalaa pliego de condiciones definitivo.

» Consolida el resultado de la evaluacion preliminar y dispone su traslado a los proponentes.
Levanta acta de consolidacion de evaluaciones.

» Realiza reunién del Comité de Contratacion para analizar y verificar la informacion contenida
en el informe final de evaluacién,

Ordenar del Gasto

Expide reporte de inscripcion para la Camara de Comercio de Bogota.
Elabora y expide acto administrativo de apertura del proceso licitatorio de acuerdo con el
cronograma.
= Adoptar decision de adjudicacion o declaratoria de desierto, mediante acto administrativo.
» Suscribe acto administrativo que declara desierto el proceso de licitacion.
Suscribe el acto administrativo que resuelve recurso de reposicion.
‘e Suscribe acto administrativo que adjudica el proceso de licitacion.
» Firma el contrato.

ol
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Comité Evaluador

Evallia y proyecta respuesta a las observaciones y/o solicitud de aclaraciones al proyecto de
pliego de condiciones y las remita a la Oficina de Gestién Contractual.

Verifica el cumplimiento de requisitos habilitantes consignados en el pliego de condiciones.
Solicita aclaraciones a los proponentes sobre el contenido de su propuesta para que aclaren
0 subsanen los aspectos que se estimen convenientes, siempre y cuando no otforguen
puntaje.

Elabora informe de verificacién de requisitos habilitantes y de calificacion, de acuerdo al
modelo de evaluacién y somete a consideracion del Comité de Contratacion.

Proyecta respuesta a las observaciones y réplicas presentadas por los proponentes, realiza
informe final de evaluacién de las propuestas presentadas en el proceso licitatorio y somete
a consideracion del Comité de Contratacién.

Director o Jefe de oficina

Verifica que la actividad a contratar, si es de inversién, haga parte de un proyecto con
raespaldo en la ficha EBI.

Solicita y obtiene ios permisos necesarios de acuerdo con la contratacién a efectuar.

Solicita la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Radica en la Oficina de Gestidn Contractual la solicitud de tramite del proceso licitatorio.

Jefe Oficina de Gestion Contractual

® & & 2 5 o @& &

Hace reparto a un profesional de la Oficina de Gestion Contractual para el tramite y registra
en la base de datos.

Celebra audiencia publica de aclaraciones ai pliego de condiciones y de revisién para la
asignacién de riesgos, en caso de ser necesario. Levanta acta.

Elabora respuesta a las observaciones formuladas por los asistentes a la audiencia de
aclaraciéon de pliegos, que no sean procedentes.

Elabora adendas en caso de reqguerirlas.

Entrega propuestas presentadas en el proceso licitatorio al Comité Evaluador.

Celebrar Audiencia de adjudicacién.

Aprueba el acto administrativo que declara desierto el proceso de licitacion.

Aprueba el acto administrativo que resuelve recurso de reposicién.

Firma la constancia de ejecutoria del acto administrativo.

Aprueba acto administrative que adjudica el proceso de licitacion.

Revisa la minuta del contrato y verifica que se ajuste a la ley. Remite para firma.

Solicita el registro presupuestal a la Oficina Financiera.

Aprueba los documentos de legalizacion, la garantia y el memorando de comunicacion al
supervisor.
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Jefe Oficina Financiera

Expide el CDP
Expide el CRP

Profesional o técnico (Contratista o de planta) asignado de todas las Areas

» Realiza los tramites correspondientes a los estudios previos en la parte técnica.

Profesional {Contratista o de planta) de la Oficina de Gestion Contractual.

Analiza la consistencia y legalidad de la documentacion allegada del proceso licitatorio y
elabora proyecto de cronograma de actividades.

Elabora proyecto de pliego de condiciones y lo remite al comité de contratacion para su
revisién y aprobacion.

Publica el proyecto de pliego de condiciones, los estudios previos y el reporte a la Camara
de Comercio.

Recibe, clasifica y direcciona las solicitudes de aclaracién y observaciones al proyecto de
pliego de condiciones.

Comunica y publica respuestas a las observaciones y/o solicitud de aclaraciones, por correo
electrénico.

Realiza los ajustes necesarios al pliego de condiciones, las respuestas dirigidas a los
diferentes sub-comités del Comité Asesor y remite al Comité de Contratacion, el pliego de
condiciones definitivo para su aprobacion.

Solicita la publicacion del proceso licitatorio en avisos de prensa de alta circulacién.

Publica pliego de condiciones definitivos en el “Portal de Contratacion™ y el acto
administrativo de apertura.

lL.evanta acta de apertura oficial de la licitacion y se sellan urnas.

Publica el acta de audiencia de aclaracion de pliegos.

Publica las adendas y las respuestas a las observaciones que no proceden.

Recibe en el término establecido para ello, las propuestas presentadas, con registro de
entrega y las deposita en la respectiva urna.

Protocoliza cierre del plazo para presentar propuestas, realiza apertura de la urna y da
lectura de la informacion basica de las propuestas presentadas, levanta acta como soporte
documental con la firma de los proponentes presentes o sus delegados.

Publica acta de cierre y de apertura de urna en el “Portal de Contratacion”.

Publica en el "Portal de Contratacion” el Informe preliminar de verificacion de requisitos
habilitantes por el término de cinco (5) dias habiles y se dispone su consulta fisica junto con
las propuestas.

L
ke
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Recibe las observaciones que presenten los proponentes por via e mail o por ventanilla al
informe de verificacion, dentro del mismo término sefialado para la publicacion del informe
preliminar de evaluacién de propuestas.

Remite al comité evaluador respectivo las observaciones y/o aclaraciones al informe de
verificacion de requisitos habilitantes, para proyectar respuesta.

Publica en el "Portal de Contrataciéon” y comunica las observaciones al informe preliminar
de evaluacién para que sobre el contenido de las mismas ejerzan el derecho a la réplica.
Publica el proyecto de respuesta a las observaciones a los informes de evaluacién,
aprobados por el Comité de contratacién,

Elabora el acto administrativo que declara desierto el proceso de licitacion.

Eiabora los oficios de citacién a los proponentes para efectuar la notificacién personal del
acto administrativo.

Notifica al proponente.

Eiabora el acto administrativo que resuelve recurso de reposicién.

Elabora el oficio de citacién al recurrente para efectuar la notificacién personal del acto
administrativo que resuelve el recurso.

Notifica personalmente el acto administrativo que resuelve recurso y expide copia del
mismo.

Verifica el término de ejecutoria del acto administrativo y expide constancia de ejecutoria.
Elabora acto administrativo que adjudica el proceso de licitacion,

Notifica en la audiencia de adjudicacién, el acto administrativo que adopta la decisién del
proceso.

Publica en el “Portal de Contratacion” el acto administrativo que adopta la decision de
adjudicacién.

Elabora ia minuta dei contrato y lo entrega para revision.

Revisa los documentos de legalizacion, la garantia y el memorando de comunicacién al
supervisor.

Secretaria de Oficina de Gestién Contractual

8.

Recepcion de documentos y notificacion de actuaciones precontractuales.

Recibir recurso de reposicion.

Registra reparto en el programa CORDIS de correspondencia.

Gestiona la firma del contrato por parte del contratista y le informa los documentos
necesarios para la legalizacion del mismo.

Publica el contrato por los medios que dispone la ley.

Archiva el contrato.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

La justificacion debe establecer la coherencia entre el objeto y las actividades que
desarrollara el futuro contratista, teniendo en cuenta la necesidad planteada.
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* Los términos de las licitaciones son preclusivos no se pueden pretermitir o recortar, implican
que el proceso tiene una duracion no inferior a 60 dias calendario,

* Los directores y jefes tendran en cuenta las caracteristicas de los términos licitatorios para
programar con la debida antelacién el proceso, garantizando que no se afecte la prestacion
del servicio.

+ En cada proceso se conformard un comité asesor del ordenador del gasto, para garantizar
la seleccién objetiva del contratista, integrado por un subcomité juridico, uno financierc y
econémico y otro técnico, que tendran a su cargo: Proyectar respuesta a las observaciones
formuladas al prepliego y pliego de condiciones definitivo, evaluar las ofertas, proyectar
respuesta a observaciones a los informes de evaluacién

» Las observaciones y/o aclaraciones al proyecto de pliego de condiciones y a los definitivos
que se reciban por correo electronico, seran remitidas al comité asesor y copia impresa de
las mismas, se archivara en el respectivo expediente.

» Las observaciones que se reciban por ventanilla seran remitidas al comité asesor y se

* archivara una copia en el respectivo expediente.

e En virtud de las observaciones y/o aclaraciones que se soliciten a los proponentes, no
podran adicionar, ni complementar aspectos esenciales de la propuesta.

 La elaboracion de los contratos se realizara con base en los modelos y minutas que figuran
en la carpeta de minutas.

9. ANEXOS

Anexo 1. Flujograma del procedimiento.
Anexo 2. Modelo de Estudios previos para adelantar proceso de Licitacion Pablica.
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ANEXO 2: MODELO DE ESTUDIOS PREVIOS PARA ADELANTAR PROCESO DE
LICITACION PUBLICA

REPUBLICA DE COLOMBIA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ESTUDIOS PREVIOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

LICITACION PUBLICA

Bogota, D.C,, de 200
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1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION.

PROYECTO

LINEA

META

Explicacion sobre la pertinencia del objeto del contrato para cumplir ia meta del proyecto:

2. DESCRIPCION DEL OBJETQO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.

2.1. OBJETO

2.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

~3.- FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION.

Con base en lo dispuesto en el numeral 1o del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, la
escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién publica, salvo los
casos que expresamente sefiala la Ley.

Teniendo en cuenta el presupuesto de la SDA, el proceso de licitacion publica debera
adelantarse cuando la contratacién requerida supera los 450 salarios minimos mensuales
legales vigentes.

El proceso de licitacion publica, asi como todas las actuaciones de quienes intervengan en la
contratacién estatal, debe desarrollarse con arreglo a los principios de transparencia, economia
y responsabilidad, acordes con los principios que rigen la funcion administrativa consignados en
el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.
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Asi mismo, el proceso de licitacion publica debera adelantarse de acuerdo con Io dispuesto en
ia Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 2474 de 2008 y Decreto 4828 de 2008.

4, ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.

. 4.1. VARIABLES UTILIZADAS PARA CALCULAR EL VALOR ESTIMADO DE LA
CONTRATACION

"4.2. MONTO Y POSIBLES COSTOS ASOCIADOS AL VALOR DEL CONTRATO

® 5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION
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6. RIESGOS PREVISIBLES.

En el contrato que resulte de la adjudicacion del proceso de licitacién pablica, es posible
determinar la existencia de los siguientes riesgos y su respectiva asignacion:

* Riesgo legislativo: En el contrato propuesto esta representado por los cambios que
puedan producirse en la legislacion, como por ejemplo en materia impositiva, en general,
en los temas que sean competencia de la ley. Sera asumido por el contratista.

* Riesgo empresarial: Hace relacion con la consecucion del equipo de trabajo requerido
para desempefar la labor, por no estar disponible el propuesto con la oferta o por
necesidad de producir algian cambio en el mismo. Igualmente, a la dificultad para
implementar la metodologia propuesta o a la necesidad de hacer ajustes a la misma.
Sera asumido por el contratista,

» De fuerza mayor: Eventos fuera del control de las partes, que impiden continuar con la
ejecucién del contrato temporal o definitivamente. En caso de ocurrencia las
obligaciones afectadas se suspenderan hasta que se pueda reanudar el contrato o, en
caso de persistir y hacer imposible su continuacion, se dara por terminado el contrato.
No habra lugar a reclamaciones, ni reconocimientos de una parte a la otra, por ia
imposibilidad del cumplimiento de sus obligaciones. Los eventos temporales de fuerza
mayor que causen demoras pueden resolverse siempre que las partes acuerden quien
asume los costos.

* Riesgo de operacién: comprende las dificultades que se presenten en la ejecucién de las
actividades definidas en el contrato por causas ajenas a la SDA asi como en los efectos
relacionados con las variaciones de los precios del mercado, incluido el laboral; en el no
cumplimiento de los parametros de desempefio; en los costos de operacion. Serd
asumido por el contratista.

* Riesgo tributario: las variaciones en la legislacion tributaria, la creacién de nuevos
impuestos, la supresién o modificacion de los existentes, y en general cualquier evento
que modifique las condiciones tributarias existentes al momento de la presentacién de la
propuesta. Sera asumido por el contratista.
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» Riesgo laboral: los riesgos asociados con las variaciones de la legislacion laboral y los
que pesan sobre los trabajadores por el desarrollo de su trabajo. Sera asumido por el
contratista.

7. Analisis de Garantias Exigibles

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del contrato resultante, como requisito para la legalizacion, el contratista debera
constituir garantia Unica que podrd consistir en: Péliza expedida por una compaiiia de seguros
legalmente establecida en Colombia, cuya péliza matriz esté debidamente aprobada por la
Superintendencia Bancaria, fiducia mercanti en garantia, garantia bancaria a primer
requerimiento, endoso en garantia de titulos valores o deposito de dinero en garantia con los
siguientes amparos:

7.1. BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO. Ei amparo de buen
manejo y correcta inversion del anficipo cubre a la entidad estatal contratante, de los
perjuicios sufridos con ocasion de la no inversion, o el uso indebido o ia apropiacién
indebida (segun el caso) que el contratista garantizado haga de los dineros o bienes que
se le hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucion del contrato.

Cuando se trate de bienes entregados como anticipo, éstos deberén tasarse en dinero
en el contrato.

El valor de esta garantia debera ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que
el contratista reciba a titulo de anticipo, en dinero o en especie, para la ejecucion del
contrato y, su vigencia se extendera desde la fecha del acta de iniciacién hasta la
liquidacion del contrato.

7.2 DEVOLUCION DEL PAGO ANTICIPADO. El amparo de devolucién de pago anticipado
cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios sufridos por la no devolucion total
o parcial, por parte del contratista, de los dineros que le fueron entregados a titulo de
pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

El valor de esta garantia debera ser equivalente al cien por ciento (1 00%) del monto que
el contratista reciba a titulo de pago anticipado, en dinero o en especie, ¥ suU vigencia se
extendera desde la fecha del acta de iniciacion hasta la liquidacion del contrato.

7.3  CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES surgidas del contrato estatal incluyendo en
ellas el pago de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el
contrato. El amparo de cumplimiento del contrato cubrira a la entidad estatal contratante
de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones
nacidas del contrato, asi como de su cumplimiento tardio o de su cumplimiento
defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista garantizado. Ademas de esos
riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de las multas y de la
clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado.
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7.4

7.5

7.6

1.7

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor total del contrato, con
una vigencia igual ai piazo del contrato garantizado mas el plazo contractual previsto
para la liquidacion, contado a partir de la fecha del acta de iniciacion.

PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES
LABORALES. El amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen
como consecuencia del incumpiimiento de las obligaciones laborales a que esté
obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratacion del personal utilizado
para la ejecucion del contrato amparado.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor total del contrato y
debera extenderse por el término de ejecucién y tres afios mas contados a partir de la
fecha del acta de iniciacién.

ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. El amparo de estabilidad y calidad de la obra
cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como
consecuencia de cualquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa,
sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

El valor de esta garantia sera del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato. La
vigencia sera de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de recibo a satisfaccién de
la obra. Debera constituirse como requisito para la suscripcion del acta de recibo
definitivo a satisfaccion.

CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS
SUMINISTRADOS. E! amparo de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y
equipos suministrados cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios
imputables al contratista garantizado, (i) derivados de ia mala calidad o deficiencias
tecnicas de los bienes o equipos por él suministrados, de acuerde con las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato o (ii) por el incumplimiento de los
parametros o normas técnicas establecidas para el respectivo bien o equipo.

El valor de este amparo sera del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y la
vigencia de dos (2) afios como minimo, contados a partir de la fecha de recibo a
satisfaccion. Debe constituirse simultaneamente con los demas amparos del contrato.
(La dependencia solicitante determinara la mayor vigencia de este amparo dependiendo
de la naturaleza y caracteristicas de los bienes)

CALIDAD DEL SERVICIO. Ei amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacién del contrato y que se deriven de (i) la mala calidad o

11
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7.8

8.1

8.2

8.3.

8.4.

insuficiencia de los productos entregados con ocasion de un contrato de consultoria o (i)
de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en
el contrato. :

El valor de este amparo sera del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y la
vigencia de dos (2) afios como minimo, contados a partir de la fecha de recibo a
satisfaccion de los productos contratados. Debe constituirse simultaneamente con los
demas amparos del contrato. {La dependencia solicitante determinara la mayor vigencia
de este amparo dependiendo de la naturaleza y caracteristicas de los bienes)

RESPONSABILIDAD EXTRACONTRACTUAL: E! valor asegurado en las polizas que
amparan la responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la
administracién con ocasién de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, sera del cinco por ciento (5%) del valor del contrato, y en ningiin caso
inferior a doscientos salarios minimos mensuales legales vigentes (200 SMLMV) al
momento de la expedicion de la péliza. La vigencia de esta garantia se otorgara por todo
el periodo de ejecucion de! contrato.

CONDICIONES DEL CONTRATO SOLICITADC

OBJETC:

SPECICCIOES CIALES ___(Describir las af

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucién de este contratoes de ................ (..
meses....., contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio, previa

aprobacién de la garantia Unica y el recibo de pago de los derechos de publicacion e
impuesto de timbre.

LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion se desarrollara en

‘9. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

9.1.

9.2,

DEL CONTRATISTA

DE LA SECRETARIA:

%o
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10. PRODUCTOS FINALES ENTREGABLES

11. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO:

a) Valor del Contrato: i§ . incluidos todos los costos, gastos e impuestos a que
haya lugar como Unica contraprestacion para el contratista.

b) Forma de pago:
» Anticipo icipado: Su monto n

odra exceder del 50% del valor total pactado.

» Pagos parciales: %

¢ El dltimo pago se realizara con base en el Informe final consolidado de actividades y
resultados, recibo a satisfaccion y firma del acta de liquidacion.
12. DOCUMENTOS PREVIOS A CARGO DE LA SECRETARIA:
1) Certificado de disponibilidad presupuestal
2) Estudios previos
3} Memorando de solicitud de la contratacion.
13. DOCUMENTOS PARA LA LEGALIZACION DEL CONTRATO.

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcion del contrato, el contratista entregara:

a) A la Oficina Financiera de la Direccion de Gestion Corporativa, certificacion escrita para el
Sistema Automatico de Pagos (SAP) para la consignacion de los pagos.

b) Garantia Unica
c) Recibo de pago de la publicacion en la Gaceta Distrital.

d) Constancia de pago del Impuesto de Timbre Nacional, cuando a ello hubiere lugar segun
cuantia.

2\
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14. SUPERVISION DE LA EJECUCION

El control y vigilancia de la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones y del objeto del
contrato, estara a cargo del Gerente del Proyecto, con la colaboracion del personal de planta

que designe por escrito para el efecto.

Responsable,

Reviso/
Proyectdé/
Elaboré/

126PA04-PR09-M-A2-V 2.0

T
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CONTROL DE CAMBIOS
Versién. . | " Fecha

0 2007/12/27 Adop
Se incluyeron definiciones, descripcion de la
normatividad, lineamientos o politicas de
operacion, responsabilidad y autoridad,
1.0 2008/07/07 puntos de control, registros, diagrama de
flujo, portada control de cambios, anexos y
se replantearon actividades.
Se modificd el nombre del procedimiento, el
alcance, los insumos vylo informacién
primaria, los productos y/o informacion
secundaria, la normatividad, las definiciones,
2.0 20008/02/13 responsabilidad y autoridad, lineamientos o
politicas de operacidn y anexos.
Se replantearon las actividades del
procedimiento al igual que los registros y
puntos de control.

AUTORIZACION
Elaboro -  Revisé =~
Firma: Firma:
Nombre: Nonlbre: Nombre:
Luz Mbnica Acevedo Talero Nubia Consuelo Moreno |Juan Carlos Roncancio
Sara Carolina Alvira Acosta Gonzalez Chaves
Cargo: Cargo: Cargo:
Jefe Oficina Gestién | Directora de Gestion | Jefe Oficina Asesora de
Contractual Corporativa Planeacién Corporativa
Profesional Oficina Gestién
Contractual.

VERIFIQUE EN EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS QUE ESTA ES LA VERSION
VIGENTE ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Establecer el tramite precontractual para la seleccion del contratista a través del proceso de
minima cuantia, obedeciendo el mandato legal, y asegurando la transparencia del proceso.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la determinacion de la necesidad que se pretende satisfacer por la
entidad y termina con la aprobacién de los documentos de legalizacién del contrato y el archivo
de los mismos.

3. INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA

e Solicitud del Director o Jefe de Oficina encargado del proyecto, con los soportes
correspondientes.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

« Minuta del contrato.

5. NORMATIVIDAD

e
Ley 80 de 1993. Ley|Porlacual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
eneral de contratacion Administracion Publica

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con recursos
publicos

“Por el cual se reglamentan parciaimente la ley 80 de 1993 y
Decreto 2474 de 2008 la ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion,
publicidad, seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1150 de 2007

Por el cual se expide el Régimen de Garantias en la
contratacion de la Administracion Plblica.

Decreto 4828 de 2008

6. DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP: Documento que establece el monto de los
recursos existentes para asumir las erogaciones monetarias previstas en los contratos que
pretenda celebrar la entidad.
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Estudios Previos: Documento que contiene la informacién basica sobre objeto, alcance,
condiciones, especificaciones, obligaciones mutuas y justificacién de la necesidad que se
pretende satisfacer con el contrato cuya celebracion se solicita.

Minima cuantia: Modalidad de seleccién de contratista, que tiene lugar cuando el valor del
contrato a celebrar es igual o inferior al 10% de la menor cuantia.

SICE: El Sistema de Informacion para la Vigilancia de la Contratacién Estatal, es un medio de
consulta de precios indicativos de mercado y de cédigos para suministro de bienes, servicios v
obra publica, creado por la Contraloria General de la Republica, mediante Ley 598 de 2000.

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Ordenador del Gasto

e Firma el contrato.

Director o Jefe de oficina

Identifica la necesidad que se pretende satisfacer.

Elabora estudio de mercado

Elabora los estudios previos

Solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestal a la Oficina Financiera

Invita al contratista mediante comunicacion escrita con anexo de estudios previos.

Invita al contratista mediante comunicacién escrita con anexo de estudios previos.

Comunica al contratista la documentacién necesaria para suscribir ei posible contrato.
Recibe y verifica la documentacion presentada por el contratista.

Solicita por escrito la elaboracion del contrato a la Oficina de Gestion Confractual; adjunta
todos los documentos soporte.

* @ & ¢ & o o »

Jefe Oficina Financiera

¢ Expide el CDP
» Expide el registro presupuestal

Jefe Oficina de Gestién Contractual

Efectia el reparto respectivo.

* Revisa la minuta del contrato; verifica que se ajuste a la ley y a los estudios previos. Remite
para firma.

» Solicita a la Oficina Financiera la expedicion del certificado de registro presupuestal.
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Aprueba los documentos de legalizacién, la garantia y el memorando de comunicacién al
supervisor.

Profesional Oficina Gestidén Contractual

Analiza la documentacién recibida.

Elabora |la minuta del contrato y la entrega para revisién.

Revisa los documentos de legalizacion, ia garantia y el memorando de comunicacion al
supervisor.

Profesional o técnico asignado de todas las Areas

Elabora la ficha técnica que contenga los aspectos minimos requeridos para la contratacién.

Secretaria de Oficina de Gestién Contractual

Recibe y radica en el CORDIS la solicitud con los documentos anexos.

Firma el contrato el contratista y se le informa los documentos necesarios para la
legalizacion del mismo.

Archiva los documentos.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Los directores o jefes de oficina que tengan a su cargo el proyecto respectivo, deberan
solicitar la contratacion a la Oficina de Gestién Contractual allegando todos los documentos
contenidos en [a lista de chequeo, debidamente organizados y foliados.

Para adelantar este proceso el gerente del proyecto debera elaborar estudios de mercado
para fijar el presupuesto oficial estimado de la contratacion.

La Oficina de Gestién Contractual, dentro del término maximo de cinco (5) dias revisard la
documentacion recibida, solicitara la complementacién, aclaracion yfo correcciones que
fueren necesarias.

La Oficina de Gestion Contractual elaborara ia minuta respectiva en un plazo maximo de
dos dias.

Se exigira garantia Unicamente para los contratos de tracto sucesivo.

Las clausulas comunes cada clase de contrato que se elaboré en virtud del procedimiento
de seleccidon del contratista, de minima cuantia son establecidas mediante resolucion
expedida por el Secretario Distrital de Ambiente y se entienden incorporadas a cada
contrato.

La elaboracion de los contratos se realizaréa con base en los modelos y minutas que figuran
en {a carpeta de minutas.

La secretaria o quien haga sus veces debera archivar en la carpeta del contrato la lista de
chequeo debidamente firmada.
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9. ANEXOS

Anexo 1. Flujograma del procedimiento.
Anexo 2. Ficha Técnica para Contratos o Convenios.
Anexo 3. Modelo registro ilamada telefénica.

Anexo 4. Modelo de estudio de mercado para fijar presupuesto oficial estimado.
Anexo 8. Instructivo para elaborar estudios previos para contratos de minima cuantia.

Anexo 6. Modelo de invitacién al posible contratista.
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ALOALDIA MATOR
b BOGATADC
AT 1 s e

b %}3@
CONTRATOS O CONVENIOS

Prestacin de Consultoria Interadrministrativo
Setvicios Personales : |:| ®

Compraventa |___| Suministro

Cooperacidn

| nlin]

Arrendamisnte [ || Obra Pablica Asaciacién

Otra ] cuar

Generales:

e e
B S

BER

Especliicas;

EifPerll y Experiencia:

JObjete Social y Experiencia;

Meses : |:| Oias Calgndario
oa [
Mas vencide |___| Productes |:| st s
? Cudl?

Prﬁyecﬂé: e - - (Firma.j‘ o
et (Nombre de! Respunsahls)
Aprobd: [Cargo)

126PA04-PR0O8-FT-A2-V 2.0
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ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.
SECRETARIA DE AMBIENTE

ANEXO 3:
MODELO REGISTRO LLAMADA TELEFONICA
CONSTANCIA
REGISTRO DE LLAMADA TELEFONICA

FECHA:

Direccion/Oficina:

Objeto del Contrato:

Perfil:

Experiencia:

Caracteristicas técnicas:

Otras:

Entidad Distrital:

No. Telefénico. Ciudad; Hora;

Atendido por:

El } de la direccién/
oficina , hace constar que el dia (fecha), se efectud la
llamada telefonica al numero sefialado anteriormente, con el fin de |

).

Que de acuerdo a la informacion suministrada por la entidad, este se establecio

en ($)

Para constancia se firma,

(Dependencia)

126PA04-PR10-M-A3-V 2.0
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AEXO 4: MODELO DE ESTUDIO DE MERCADO PARA FIJAR

s ¥ E
Prestacidn de Consultods |
Senicios Personales D

D 3

l:l Suministro D &
Arrendamianta l:] Obra Pdblica %D

[

Interadministrativo l:]

Cooperacion . l:]
Asociacisn ||

Compravents

Otro Cugl?

(Firma) .
... {Nombne del Respansable) -
(Cargo) )

126PA04-PR08-M-A3-V 2.0
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETAREA DE AMBIENTE

ANEXO 5:

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR ESTUDIOS PREVIOS PARA CONTRATOS DE MINIMA
CUANTIA

REPUBLICA DE COLOMBIA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ESTUDIOS PREVIOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Bogot4, D.C., de 200 _
126PA04-PR10-I-A5-V 2.0
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE AMBIGNTE

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION.

PROYECTO
Sefialar

LINEA

META

Explicacion sobre la pertinencia del objeto del contrato para cumplir la meta del proyecto:

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.
2.1. OBJETO

3.- FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION.

Con base en lo dispuesto en el articulo 46 del decreto 2474 de 2008 en concordancia articulo 32 de
la ley 80 de 1993, procede la contratacién de minima cuantia, para la seleccién de contratistas,
cuando el valor del contrato a celebrar es igual o inferior al 10% de la menor cuantia

4. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

\OO
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4.1. MONTO Y POSIBLES COSTOS ASOCIADOS AL VALOR DEL CONTRATO

5. RIESGOS PREVISIBLES.

En el presente contrato de prestacion de servicios personales se ha determinado la existencia de los
siguientes riesgos y su respectiva asignacion:

» Riesgo legislativo: En el contrato propuesto estd representado por los cambios que puedan
producirse en la legislacion, como por ejemplo en materia impositiva, en general, en los
temas que sean competencia de la ley. Sera asumido por el contratista.

* De fuerza mayor: Eventos fuera del control de las partes, que impiden continuar con la
gjecucion del contrato temporal o definitivamente. En caso de ocurrencia las obligaciones
afectadas se suspenderan hasta que se pueda reanudar el contrato o, en caso de persistir y
hacer imposible su continuacion, se dara por terminado el contrato. No habra fugar a
reclamaciones, ni reconocimientos de una parte a la otra, por la imposibilidad del
cumplimiento de sus obligaciones. Los eventos temporales de fuerza mayor que causen
demoras pueden resolverse siempre que las partes acuerden quien asume los costos.

« Riesgo de operacién: comprende las dificultades que se presenten en la ejecucion de las
actividades definidas en el contrato por causas ajenas a la SDA asi como en los efectos
relacionados con las variaciones de los precios del mercado, incluido el laboral: en el no
cumplimiento de los pardmetros de desempefio; en los costos de operacion. Sera asumido
por el contratista.

¢ Riesgo tributario: las variaciones en la legislacion tributaria, la creacién de nuevos impuestos,
la supresion o modificacion de los existentes, y en general cualquier evento que modifique
las condiciones tributarias existentes al momento de la presentacién de la propuesta. Sera
asumido por el contratista.

» Riesgo laboral: los riesgos asociados con las variaciones de la legislacion laboral y los que
pesan sobre los trabajadores por el desarrollo de su trabajo. Sera asumido por la entidad
ejecutora.
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6. ANALISIS DE GARANTIAS EXIGIBLES

) Con el fin de

amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del
contrato, como requisito para la legalizacién, el contratista debera constituir garantia Onica que
podra consistir en: Pdliza expedida por una compaiiia de seguros legalmente establecida en
Colombia, cuya péliza matriz esté debidamente aprobada porla Superintendencia Bancaria, fiducia
mercantil en garantia, garantia bancaria a primer requerimiento, endoso en garantia de titulos valores o
deposito de dinero en garantfa con los siguientes amparos:

6.1

6.2

6.3

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES surgidas del contrato estatal incluyendo en ellas
el pago de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato. El
amparo de cumplimiento del contrato cubrird a la entidad estatal contratante de los perjuicios
directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato,
asi como de su cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son
imputables al contratista garantizado. Ademas de esos riesgos, este amparo comprendera
siempre el pago del valor de las multas y de ia clausula penal pecuniaria que se hayan
pactado en el contrato garantizado.

El valor de esta garantia sera del 10% del valor total de! contrato, con una vigencia igual al
plazo del contrato garantizado mas el plazo contractual previsto para la liquidacion, contado
a partir de la fecha del acta de iniciacién.

CALIDAD DEL SERVICIO. EI amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacion del contrato y que se deriven de (i) la mala prestacion del
servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en el contrato.

El valor de esta garantia sera del 10% del valor total del contrato, con una vigencia igual al
plazo del contrato garantizado més el plazo contractual previsto para ia liquidacién, contado a
partir de la fecha del acta de iniciacién.

PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES LABORALES.
El amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laboraies cubrira a
la entidad estatal contratante de los perjuicios que se ie ocasionen como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté obligado el contratista garantizado,
derivadas de la contratacién del personal utilizado para ia ejecucién del contrato amparado.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor total del contrato y debera
extenderse por el termino de ejecucion y tres afios méas contados a partir de la fecha del acta
de iniciacion.
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6.4

6.5

6.6

71

ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. El amparo de estabilidad y calidad de la obra
cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como
consecuencia de cualquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa,
sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

El valor de esta garantia sera del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato. La
vigencia sera de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de recibo a satisfaccion de la
obra. Debera constituirse como requisito para la suscripcion del acta de recibo definitivo a
satisfaccion.

CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS
SUMINISTRADOS. Ei amparo de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos
suministrados cubrird a la entidad estatai contratante de los perjuicios imputables al
contratista garantizado, (i) derivados de la mala calidad o deficiencias técnicas de los bienes
0 equipos por él suministrados, de acuerdo con las especificaciones técnicas establecidas en
el contrato o (ii) por el incumplimiento de los pardmetros o normas técnicas establecidas para
el respectivo bien o equipo.

El valor de este amparo serd del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y la
vigencia de dos (2) aftos como minimo, contados a partir de la fecha de recibo a satisfaccion.
Debe constituirse simultdneamente con los demas amparos del contrato. (La dependencia
solicitante determinara la mayor vigencia de este amparo dependiendo de la naturaieza y
caracteristicas de los bienes).

RESPONSABILIDAD EXTRACONTRACTUAL: El valor asegurado en Ias polizas que
amparan la responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la
administracién con ocasion de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, serd del cinco por ciento (5%) del valor del contrato, y en ninguin caso
inferior a doscientos salarios minimos mensuales legales vigentes (200 SMLMV) al momento
de la expedicién de la péliza. La vigencia de esta garantia se otorgara por todo el periodo de
ejecucion del contrato.

CONDICIONES DEL CONTRATO SOLICITADO

OBJETO:
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7.2 ESPECIFICACIONES ESENCIALES: cribir las

7.3 PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion de este contrato es de ... ... {.)
meses ....., contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio, previa aprobacion
de la garantia Unica y el recibo de pago de los derechos de publicacién, siempre que se
requiera.

7.4. UGAR DE EJECUCION: La ejecucién se desarrollarad en

7.5 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

7.5.1 ONTRATISTA:

7.5.2 DE LA SECRETARIA:

7.6 PRODUCTOS FINALES ENTREGABLES

7.7. VALOR DEL CONTRATO Y DESEMBOLSOS:

a) Valor del Contrato: il & I incluidos todos los costos, gastos e impuestos a que
haya lugar como Unica contraprestacion para el contratista.
b) Gasto de transporte:

Forma de pago:

El ditimo pago se realizard con base en el Informe final consolidado de actividades y resultados,
recibo a satisfaccion y firma del acta de liquidacion.
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8. VERIFICACION DE HABILIDAD Y DOCUMENTOS PREVIOS:

Con el fin de determina
siguientes documentos {@e

hetencia

experiencia del contratista, se requeriran los

9. DOCUMENTOS PREVIOS A CARGO DE LA SECRETARIA:

1). Ficha Técnica

2). Registro llamada telefénica

3). Estudio de mercado para fijar presupuesto oficial estimado
4). Certificado de disponibilidad presupuestat

5). Invitacién a posible contratista

6). Estudios previos

7). Memorando de solicitud de la contratacion.

10. DOCUMENTOS PARA LA LEGALIZACION DEL CONTRATO

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcién del contrato de prestaciéon de servicios
personales, el contratista entregara;

a) A la Oficina Financiera de la Direccién de Gestién Corporativa, certificacion escrita para el
Sistema Automatico de Pagos (SAP) para Ia consignacién de los pagos.

b) Garantia unica ajustada a lo pactado

11. SUPERVISION DE LA EJECUCION

El control y vigilancia de la gjecucion y cumplimiento de las obligaciones y del objeto del contrato
estara a cargo del Gerente del Proyecto, con la colaboracién del personal de planta que designe por
escrito para el efecto

Responsable,

Revisé/
Proyectd/
Elaboré/ 126PA(04-PR10-1-A5-V 2.0
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ANEXO 6:
MODELO DE INVITACION AL POSIBLE CONTRATISTA
Bogota,
OGC-
Sefores (a)
Direccién
Teléfono
Bogota, D.C.

Ref. INVITACION A CONTRATISTA.
Asunto: Convenio de
Respetado (a) Sefior (a):

Por medio de la presente, me permito informarle que la Secretarfa Distrital de Ambiente esta
interesada en la celebracién de un contrato interadministrativo con las caracteristicas:

OBJETO

ESPECIFICACIONES
BASICAS

PRESUPUESTO
OFICIAL

PLAZO DE
ENTREGA
ESTIMADO

Para mayor informacién se anexan los estudios previos en folios.

De ser de interés para la entidad a su cargo, sirvase manifestarlo por escrito dirigido a esta
dependencia antes de de 200__.

Agradezco su amable atencion,

(Director o Jefe Oficina) 126PA04-PR10-M-AB-V 2.0
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CONTROL DE CAMBIOS 4 I
“Versién- .. Fecha . |- Descripcién dela modificacion

0 2007/12/27 Adopcion
Se incluyeron definiciones, descripcion de la
normatividad, lineamientos o politicas de
operacion, responsabilidad y autoridad,
1.0 2008/07/07 puntos de control, registros, diagrama de
flujo, portada control de cambios, anexos y
se replaniearon actividades
Se modificd el nombre del procedimiento, el
objetivo, el alcance, los insumos y/o
informacion primaria, los productos y/o
informacion secundaria, fa normatividad, las

definiciones, responsabilidad y autoridad,
2.0 2009/02/11 lineamientos o politicas de operacién y
anexos.

Se replantearon las actividades del
procedimiento al igual que los registros y
puntos de control.

AUTORIZACION

.- _Elaboré - o Revisé 0 ol Aprobo\
Firma: F"'m Firlp_a..——
Nombre: Nom re; Nombre:
Luz Ménica Acevedo Talero. Nubi Consuelo Moreno Juan Carlos Roncancio
Sara Carolina Alvira Acosta. Gonzalez Chaves
Cargo: Cargo: Cargo:
Jefe Oficina Gestion | Directora de Gestion | Jefe Oficina Asesora
Contractual. Corporativa Planeacién Corporativa
Profesionales Oficina Gestion '
Contractual.

VERIFIQUE EN EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS QUE ESTA ES LA VERSION
VIGENTE ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Establecer las etapas y requisitos que se deben agotar para la contratacion de servicios
profesionales, garantizando la aplicacién de los principios de seleccidn objetiva.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la determinacion de la necesidad que se pretende satisfacer por la
entidad y termina con el Archivo del Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales.

3. INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA

o Solicitud del Director o Jefe de Oficina encargado del proyecto, con los soportes
correspondientes de acuerdo a la lista de chequeo.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

+ Minuta de contrato.

5. NORMATIVIDAD

Ley 80 de 1993. Ley|Porlacualse expide el Estatuto General de Contratacion de Ia
eneral de contratacion Administracion Publica
Por medio de ia cual se introducen medidas para Ia eficiencia
la transparencia en la Ley 80 de 1993 v se dictan otras

Ley 1150 de 2007 ﬁisposicior?es generales sob!;e ia contratac!i(c’)n con recursos

pUblicos

“Por el cual se reglamentan parcialmente la ley 80 de 1993 y
Decreto 2474 de 2008 la ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion,

publicidad, seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones”.

Por el cual se expide el Régimen de Garantias en la
contratacion de la Administracion Publica.

Decreto 4828 de 2008

6. DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP: Documento que establece el monto de los
recursos existentes para asumir las erogaciones monetarias previstas en los contratos que
pretenda celebrar la entidad.

Contrato de Prestacion de Servicios: Son aquelios que celebren las entidades estatales para
desarroliar actividades relacionadas con ia administracion o funcionamiento de las mismas,




; Proceso de Gestién de Recursos Fisicos
ALCALDIA MAYOR Procedimiento: Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales
_.DEBOGOTADC. Codigo: 126PA04-PR11 Version: 2.0
SECRETARIA DE MABIENTE
Fecha: 2009/02/11 Pagina 3 de 39

cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados.

Estudios Previos para Celebracion de Contratos de Prestacion de Servicios: Documento
que contiene la informacion basica sobre objeto, alcance, condiciones, especificaciones,
obligaciones mutuas y justificacion de la necesidad que se pretende satisfacer con el contrato
cuya celebracion se solicita.

Ficha EBI: Ficha de Estadistica Basica de Inversidon Distrital — EBI-D, que identifica los
programas y proyectos de inversion de la entidad.

Inexistencia de Personal: Certificacion expedida por el Secretario Distrital de Ambiente y el
Director de Gestién Corporativa que determina la inexistencia de personal en la planta de la
Secretaria.

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Secretario Distrital de Ambiente

» Expide certificado de autorizacion para la celebracion de contratos con el mismo objeto.
» Suscribe el certificado de inexistencia de personal
» Autoriza la celebracion de contratos con el mismo objeto

Director de Gestion Corporativa

» Suscribe el certificado de idoneidad y de inexistencia de personal
Ordenador del Gasto

» Expide constancia de idoneidad.
¢ Firma el contrato

Director o Jefe de oficina

Establece la necesidad que se pretende satisfacer por la entidad.

Elabora ficha técnica que contenga los aspectos minimos requeridos para la contratacion.
Elabora los estudios previos.

Solicita certificado de inexistencia de personal que contenga los datos del perfil requerido
para el cumplimiento del objeto contractual.

Solicita el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) a la Oficina Financiera.

Invita al contratista mediante comunicacién escrita con anexo de estudios previos.
Comunica al contratista la documentacion necesaria para suscribir e! posible contrato.
Recibe la documentacion y verifica el contenido de la misma conforme a la lista de chequeo
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» Verifica la idoneidad del contratista para cumplir con el objeto contractual de acuerdo con
los estudios y experiencia requerida.

» Revisa la documentacién de acuerdo con la lista de chequeo.

» Evalla los estudios y experiencia del contratista con las actividades contractuales.

* Elabora certificado de experiencia, teniendo en cuenta la documentacion presentada por el
contratista.

» Solicita por escrito, la elaboracién del contrato a la Oficina de Gestién Contractual, adjuntar
todos los documentos soporte relacionados en la lista de chequeo.

Jefe Oficina Financiera

» Expide el certificado de disponibilidad presupuestai.
e Expide el registro presupuestal.

Jefe Oficina de Gestiéon Contractual

» FEfectia el reparto de la solicitud y los documentos anexos.

* Revisa la minuta del contrato y verifica que se ajuste a la ley vy a los estudios previos.
Remite para firma.

*» Solicita el registro presupuestal a la Oficina Financiera, adjuntado copia del contrato.
Aprueba los documentos de legalizacion, fa garantia y el memorando de comunicacién al

supervisor.

Profesional Oficina Gestion Contractual

» Analiza la documentacion recibida
» Elabora la minuta del contrato y entrega para revision
* Revisa los documentos de legalizacion, la garantia y el memorando para el supervisor.

Profesional o técnico asignado de todas las Areas
» Elabora justificacion para la celebracion de contratos con el mismo objeto
Secretaria de Oficina de Gestién Contractual
Recibe y radica en el CORDIS la solicitud con los documentos anexos.
» Firma el contrato el contratista y le informa de los documentos necesarios para la

legalizacion del mismo.
» Archiva el contrato de prestacion de servicios profesionales.
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9.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Los directores o jefes de oficina que tengan a su cargo el proyecto respectivo, deberan
solicitar la contratacion a la Oficina de Gestion Contractual allegando todos los documentos
contenidos en la lista de chequeo, debidamente organizados y foliados.

La Oficina de Gestion Contractual dentro del término méaximo de cinco (5) dias revisard la
documentacion recibida, solicitard la complementacion, aclaracién y/o correcciones que
fueren necesarias.

La Oficina de Gestion Contractual elaborara la minuta respectiva en un plazo maximo de
dos dias.

Las clausulas comunes de todos los contratos de prestacion de servicios profesionales son
establecidas mediante resolucion expedida por el Secretario Distrital de Ambiente y se
entienden incorporadas a cada contrato.

La determinacion del valor del contrato debe guardar total correspondencia entre el perfil del
contratista y la escala de honorarios fijada mediante resolucion interna, en consideracion al
presupuesto asignado para esa necesidad.

ANEXOS

Anexo 1. Flujograma del procedimiento.

Anexo 2. Ficha técnica para contratos o convenios.

Anexo 3. Modelo de justificacion para celebrar contratos con el mismo objeto.
Anexo 4. Modeilo de autorizacion de contratos con el mismo objeto.

Anexo 5. Modelo de estudios previos para celebracion de contratos.

Anexo 6. Modelo de certificado de inexistencia de personal.

Anexo 7. Modelo de invitacion al posible contratista.

Anexo 8. Lista de Chequeo del Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales
Anexo 9. Modelo de evaluacion de experiencia e idoneidad.

Anexo 10. Modelo de certificado de experiencia.

Anexo 11. Modelo de constancia de idoneidad.

Anexo 12. Modelo de minuta de contrato de prestacion de servicios profesionales.
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ALCALDYOR Procedimiento: Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales
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ANEXO 2:

FICHA T

ALCALDIA MAYOR
BDEBOGDTAD.C.
Secretaria Distrital
Ambiente

Ser\i:iaj;a;:;;j:ales I:I Consultoria I:I
Compraventa I:I Suministro I:I
Arrendamiento I:I Obra Piblica I:I

Otro [] cur

Interadminisirativo

Cooperacion

Asociacian

LI

Generales;

IEspecificas:

Perfil y Experiencia:

Objeto Social y Expegriencia:

Meses I:I Dias Calendario I:I
Otra I:I
Mes vencido I:l Productos I:I
Cual?
Proyecté: {Firma)
Revisé: (Nombre del Responsable)
Aprobd; {Cargo)

126PAQ4-PRO8-FT-A2-V 2.0
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ANEXO 3: MODELO DE JUSTIFICACION PARA CELEBRAR CONTRATOS CON EL MISMO OBJETO

JUSTIFICACION PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS CUYO OBJETO

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION.

PROYECTO (Senialar numero del proyecto segin ficha EBJ)
(Senalar nombre general del proyecto).

LINEA (Sefialar nimero de la linea de la ficha EBI)
(Sefialar la denominacién de ia linea)
META (Serlalar denominacion de la meta asociada con la ficha EBI).

Explicacion sobre la pertinencia del objeto del contrato para cumplir la meta del proyecto:

(Sefalar de la forma en que el objeto se relaciona con la meta ficha EBI})

2.  DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.

2.1. OBJETO

(Concreto y resumido, de manera que todas las actividades hagan parte del mismo)

3. JUSTIFICACION PARA LA CELEBRACION DE VARIOS CONTRATOS CON EL MISMO OBJETO.

4. VALOR ESTIMADO:

CANTIDAD VALOR MES TIEMPO VALOR TOTAL VALOR TOTAL
PERSONA
5. PLAZO DE EJECUCION: Ei plazo de ejecucion de este contrato es de................ {..} Meses....,

contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio, previa aprobacion de la garantia lnica y el
recibo de pago de los derechos de publicacion, siempre que se requiera.

{Xxx Gerente de proyecto)

(Xx Cargo)

Revisé/

Proyectd/

Elabord/ 126PA04-PR11-M-A3-V 2.0
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ANEXO 4: MODELO DE AUTORIZACION DE CONTRATOS CON EL MISMO OBJETO

EL SUSCRITO SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

DEJA CONSTANCIA:

Que de conformidad con la justificacion presentada por (nombre completo Director o Jefe de
Oficina) (nombre de la direccion u oficina) para la contratacion de
{numero de personas), (profesionales, o bachilleres, o técnicos), para desarrollar {Describir
objeto de los contratos), se autoriza la firma de la contratacion requerida en aplicacion de lo
dispuesto por el parrafo final del articulo 3° del Decreto 1737 de 1998.

Secretario Distrital de Ambiente

Elabord:
Reviso:
Aprobo:

126PA04-PR11-M-A4-V 2.0
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ALNEAYOR
_DEBAGOTARLC.
SECRETARIA DE AMBIENTE
ANEXO 5:
MODELO DE ESTUDIOS PREVIOS PARA CELEBRACION DE CONTRATOS

REPUBLICA DE COLOMBIA

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ESTUDIOS PREVIOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Bogota, D.C., de 200_

126PA04-PR11-M-A5-V 2.0
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ALCALDIAMAYOR
_DEBOGOTADC.
SECRETARLA DE AMBIENTE

1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION.

PROYECTOQ | (Sefialar niimero del proyecto segtn ficha EBI)
(Sefialar nombre general del proyecto).

LINEA (Sefialar nimero de la linea de la ficha EBI)
(Sefialar fa denominacién de la linea)
META (Sefialar denominacion de la meta asociada con /a ficha EBI).

Explicacion sobre la pertinencia del objeto del contrato para cumplir la meta de! proyecto:

(Sefialar de fa forma en que el objeto se relaciona con la meta ficha EB/)

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.
2, 1. OBJETO

(Concreto y resumido, de manera que todas las actividades hagan parte del mismo)

3.- FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION.

Con base en lo dispuesto en el articulo 82 del decreto 2474 de 2008 en concordancia con el
articulo 2° numeral 4 literal h) de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2° y 32, Numeral 3 de la ley 80
de 1993, procede la contratacion directa, para la celebracién de contratos de prestacién de
servicios profesionales, cuando se necesiten desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de las mismas, siempre que aquellas no puedan realizarse con
personal de planta y que sean de naturaleza intelectual.

126PA04-PR11-M-A5-V 2.0
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4. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta que se trata de un (profesional, técnico o bachiller) y de acuerdo a la
experiencia, labores y responsabilidades que desarrollara en virtud del contralo, se estimé, que
el valor de los honorarios sera de ($), conforme a los actos administrativos que
reglamentan la escala de honorarios de los contratista de la secretaria Distrital de Ambiente.

4.1. MONTO Y POSIBLES COSTOS ASOCIADOS AL VALOR DEL CONTRATO

(Valor total, costos y gastos incluidos. En este punto deben relacionarse todos los aspectos
que debe asumir el contratista o que corren por cuenta. Ej. Computador, papeleria,
transporte)

5. RIESGOS PREVISIBLES.

En el presente contrato de prestacién de servicios profesionales se ha determinado la existencia
de los siguientes riesgos y su respectiva asignacion:

* Riesgo legislativo: En el contrato propuesto esta representado por los cambios que
puedan producirse en la legislacion, como por ejemplo en materia impositiva, en general,
en los temas que sean competencia de la ley. Sera asumido por el contratista.

» De fuerza mayor: Eventos fuera del control de las partes, que impiden continuar con la
ejecucion del contrato temporal o definitivamente. En caso de ocurrencia las
obligaciones afectadas se suspenderan hasta que se pueda reanudar el contrato o, en
caso de persistir y hacer imposible su continuacion, se dara por terminado el contrato.
No habra lugar a reclamaciones, ni reconocimientos de una parte a la ofra, por la
imposibilidad de! cumplimiento de sus obligaciones. Los eventos temporales de fuerza
mayor que causen demoras pueden resolverse siempre que las partes acuerden quien
asume los costos.

» Riesgo de operacién: comprende las dificultades que se presenten en la ejecucion de las
actividades definidas en el contrato por causas ajenas a la SDA asi como en los efectos
relacionados con las variaciones de los precios del mercado, incluido el laboral: en el no
cumplimiento de los pardmetros de desempefio; en los costos de operacion. Sera
asumido por el contratista.

» Riesgo tributario: las variaciones en la legislacién tributaria, la creacién de nuevos
impuestos, la supresién o modificacion de los existentes, y en general cualquier evento
que modifique las condiciones tributarias existentes al momento de la presentacién de la
propuesta. Sera asumido por el contratista.

126PA04-PR11-M-A5-V 2.0
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6. ANALISIS DE GARANTIAS EXIGIBLES

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del contrato, como requisito para la legalizacion, el contratista debera constituir
garantia Unica que podrd consistir en: Péliza expedida por una comparia de seguros
legalmente establecida en Colombia, cuya pdliza matriz esté debidamente aprobada por la
Superintendencia Bancaria, fiducia mercantil en garantia, garantia bancaria a primer
requerimiento, endoso en garantia de titulos valores o deposito de dinero en garantia con los
siguientes amparos:

6.1 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES surgidas del contrato estatal incluyendo en
ellas el pago de multas y cléusula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el
contrato. El amparo de cumplimiento del contrato cubrira a la entidad estatal contratante
de los perijuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones
nacidas del confrato, asi como de su cumplimiento tardio o de su cumplimiento
defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista garantizado. Ademds de esos
riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de las multas y de la
clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado.

El valor de esta garantia sera del (veinte 20% para profesionales y el 10 para técnicos y
bachilleres) del valor total del contrato, con una vigencia igual al plazo del contrato
garantizado mas el plazo contractual previsto para la liquidacion, contado a partir de la
fecha del acta de iniciacion.

6.2  CALIDAD DEL SERVICIO. El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacién del contrato y que se deriven de (i) la mala prestacion del
servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en el contrato.

El valor de esta garantia serd del (veinte 20% para profesionales y el 10 para técnicos y
bachilleres) del valor total del contrato, con una vigencia igual al plazo del contrato
garantizado mas el plazo contractual previsto para la liquidacion, contado a partir de la
fecha del acta de iniciacion.

7. CONDICIONES DEL CONTRATO SOLICITADO

71 OBJETO: (Describir el objeto del contrato)

7.2 ESPECIFICACIONES ESENCIALES: (Describir las actividades que
desarrollara el contratista, para cumplir con el objeto contratado)

7.3 PLAZO DE EJECUCION: El plazo de gjecucion de este contrato es de................ )
Meses....., contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio, previa

aprobacion de la garantia Gnica y e! recibo de pago de los derschos de publicacion,
siempre que se requiera. 126PA04-PR11-M-A5-V 2.0
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7.4. LUGAR DE EJECUCION: La ejecucién se desarrollara en (Sehalar sitio geografico de
ejecucion def objeto contractual)

7.5 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

7.5.1 DEL CONTRATISTA:
(Relacionar las obligaciones def contratista)

7.5.2 DE LA SECRETARIA:

7.6 PRODUCTOS FINALES ENTREGABLES

(Deben aparecer unicamente los documentos que se deben entregar. cuando se frate del

resultado esperado en cumplimiento del objeto. Ejemplo: Estudios, ‘disefios, proyectos,
planos, conceptos, material de divulgacion, entre otros)

NO APLICA CUANDO EL OBJETO DEL CONTRATO SEA ACOMPANAMIENTO O
APOYOQ DE LAS ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

7.7. VALOR DEL CONTRATO Y DESEMBOLSOS:

a) Valor del Contrato: ( ), incluidos todos los costos, gastos e impuestos a que
haya lugar como Unica contraprestacion para el contratista.

b) Gasto de transporte: especificar el valor que reconocera por gastos de transporte,
determinado de acuerdo la frecuencia de realizacién de visitas que requieren el servicio,
distancia, medio de transporte empleado v facilidades del mismo.

c) Forma de pago:

* (Serd determinado por el responsable del proyecto)

* No hay lugar a anticipos ni pagos anticipados

* El dltimo pago se realizara con base en el Informe final consolidado de actividades y
resultados, recibo a satisfaccion y firma del acta de liquidacion.

8. VERIFICACION DE HABILIDAD Y DOCUMENTOS PREVIOS:

Con el fin de determinar la capacidad, competencia y experiencia del contratista, se requeriran
los siguientes documentos:

1) Certificado del RUT.
2) Certificado de antecedentes DAS
3) Certificado de antecedentes de Procuraduria y Personeria Distrital

126PA04-PR11-M-A5-V 2.0
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4) Impresion de la consulta de antecedentes fiscales en la pagina WEB de la Contraloria
General de la Republica

5) Copia de la tarjeta profesional, si se requiere

6) Afiliacion Sistema Salud

7) Afiliacién Sistema Pensiones

8) Fotocopia de la cédula de ciudadania

9) Fotocopia de la Libreta Militar, hombres menores de 50 afios

10) Formato Unico Hoja de Vida Funcién Publica

11) Formato de Aceptacion

12) Certificados de experiencia laboral

13) Diplomas requeridos

14) Formato de Declaracion de Bienes y Rentas debidamente diligenciado, suministrado
por la entidad.

9. DOCUMENTOS PREVIOS A CARGO DE LA SECRETARIA:

1). Certificacién de inexistencia de personal. ,

2). justificacién para celebrar contratos con el mismo objeto, si se requiere
3). Autorizacion para contratos con el mismo objeto, si se requiere

4). Certificado de disponibilidad presupuestal

5). Invitacion a posible contratista

6). Certificado de idoneidad

7). Constancia de idoneidad

8). Estudios previos

9). Memorando de solicitud de la contratacion.

10. DOCUMENTOS PARA LA LEGALIZACION DEL CONTRATO

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcion del contrato de prestacion de servicios
profesionales, el contratista entregaré:

a) A la Oficina Financiera de la Direccion de Gestion Corporativa, certificacion escrita para el
Sistema Automatico de Pagos (SAP) para la consignacién de los pagos.

b) Garantia Unica ajustada a lo pactado
c) Recibo de pago de la publicacion en la Gaceta Distrital, si se requiere

d) Constancia de pago del Impuesto de Timbre Nacional, si se requiere.

126PA04-PR11-M-A5-V 2.0
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11. SUPERVISION DE LA EJECUCION

El control y vigilancia de la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones y del objeto del contrato
estara a cargo del Gerente de! Proyecto, con la colaboracion del personal de planta que designe
por escrifo para el efecto

Responsable,

(Xxx nombre del director del proyecto)

(Xx Cargo)

Revisé/

Proyecto/
Elabors/

126PA04-PR11-M-A5-V 2.0
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ALCALDIA MAYOR,
DEBOGOTADG.
BECRE FARIA DE MABIENTE

ANEXO 6: MODELO DE CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE PERSONAL

CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE PERSONAL
EL SUSCRITO SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE
Y EL DIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA

CONSIDERANDO:

Que segin el articulo 101 del Acuerdo 257 de noviembre 30 de 2006, el DEPARTAMENTO TECNLICO
ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE —DAMA- fue transformado en la SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE, organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera.

Que el Decreto Distrital 561 de diciembre 2006 al establecer la estructura organizacional de la Secretaria y
determinar sus funciones, le asigné la facuitad de celebrar y suscribir diferentes tipos de contrates y convenios con
entidades temtoriales, piblicas, privadas, sin 4nimo de lucro Yy personas naturales que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones y ordenar el gasto.

Que mediante Decreto 1737 del 21 de agosto de 1998, modificado por el Decreto 2209 de 1998, el Gobierno
Nacional establecio medidas de austeridad y eficiencia dirigidas a entidades que manejan recursos provenientes del
Tesoro Plblico, ordenando a las entidades territoriales la adopcién de medidas equivalentes.

Que en cumplimiento de lo anterior, la Administracion Distrital a través del Decreto 030 de 1999, expidid medidas
sobre austeridad en el gasto pablico del Distrito Capital de Bogota.

Que el Gerente del Proyecto No. denominado
determind la necesidad de contar con los servicios de un
{profesional, técnico o bachiller) con experiencia de {tanto tiempo), en
(especificar el area de experiencia), para curnplir realizar

(establecer actividades tendientes a ejecutar el respectivo proyecto)

En consideracién a lo anterior,
CERTIFICA:

Que fue verificada la disponibilidad de personal de planta para atender la solicitud presentada por el
{Gerente del proyecto)

Que de conformidad con la anterior verificacion, se certifica que NO EXISTE PERSONAL SUFICIENTE en la planta

de la Secretaria para ( realizar las actividades para desarrollar el Proyecto No. )
denominado

Dada en Bogota D.C, alos dias del mes de 200__

Secretario Distrital de Ambiente Director de Gestion Corporativa

Elaboré;

Reviso:

Aprobd: 126PA04-PR11-M-AB-V 2.0
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ALCALDIA MAYDR
_DEBOGOTADC.
SECRETARIA BE AMBIENTE

ANEXO 7: MODELO DE INVITACION AL POSIBLE CONTRATISTA

Bogota,
OGC-

Sefiores (a)

Direccion
Teléfono
Bogota, D.C.

Ref. INVITACION A CONTRATAR.
Asunto: Contrato de prestacién de servicios profesionales
Respetado (a) Sefior (a):

Por medio de la presente, me permito informarle que la Secretaria Distrital de Ambiente esta
interesada en la celebracion de un contrato de prestacion de servicios con las caracteristicas:

OBJETO

ESPECIFICACIONES
BASICAS

PRESUPUESTO
OFICIAL

PLAZO DE L
CONTRATO

Para mayor informacion se anexan los estudios previos en folios.

En caso de estar usted interesado, sirvase manifestarlo por escrito dirigido a esta dependencia
antes de de 200__.

Agradezco su amable atencién,

(Director o Jefe Oficina} 126PA04-PR10-M-A6-V 2.0
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ANEXO 8: LISTA DE CHEQUEO DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

ALGALDIA MAYOR
..DEBOGOTADC. _
SECRETARIADE AMBIENTE

LISTA DE CHEQUEO

I DOCUMENTOS PREVIOS PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO:

Son todos los documentos que debe anexar la dependencia que solicita la contratacion.

No

DESCRIPCION

FALTA OBSERVACIONES

Memorando de solicitud de elaboracién
del contrato.

2 | Ficha técnica

3 {Justificacién para celebrar contratos con
el mismo objeto

4 [ Autorizacion de contratos con el mismo
objeto

5 |Estudios previos para celebracién de
contratos

6 | Certificado de inexistencia de personal

7| Invitacion al posible contratista

8 | Evaluacién de experiencia e idoneidad

9 | Certificado de experiencia

10 | Constancia de idoneidad del Ordenador
del Gasto

11 | Certificade de Disponibilidad Presupuestal
Documentos del contratista

12 | Certificado del RUT.

13 | Certificado de antecedentes DAS

14 | Certificado de antecedentes de
Procuraduria

15 | Certificado de antecedentes fiscales

16 | Copia de la tarjeta profesional
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No DESCRIPCION S1 | FALTA OBSERVACIONES

v X

1 I Memorando de solicitud de elaboracion
del contrato.

17 | Afiliacién Sistema Salud

18 | Afiliacion Sistema Pensionaes

19 | Fotocopia de la céduia de ciudadania

20 | Fotocopia de la Libreta Militar

21|Formato Unico Hoja de Vida Funcion
Pubiica

22 i Carta de aceptacién de términos

23 | Diplomas requeridos

24 |Formato de Declaracion de Bienes y
Rentas debidamente diligenciado,
suministrado por la entidad.

i DOCUMENTOS QUE ELABORA LA OFICINA DE GESTION CONTRACTUAL PARA LA
CELEBRACION DEL CONTRATO:

Documentos previos a cargo de la Oficina de Gestion Contractual

N DESCRIPCION St | FALT OBSERVACIONES
o v A

1 | Minuta de contrato interad ministrativo

iH. DOCUMENTOS POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONTRAO

Documentos que debe entregar el contratista posterior a la firma del contrato

No DESCRIPCION Sl | FALT OBSERVACIONES
v A
X

1| Copia del recibo de pago del impuesto de
timbre (si se requiere)

2t Copia del recibo de pago de publicacion
{si requiere)

3 | Garantia (nica (opcicnal)

3.1 | Pdliza de seguros

3.2 | Fiducia mercantil en garantia

3.3 | Garantia bancaria a primer requerimiento

3.4 [ Endoso en garantia de titulos valores
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INSTRUCTIVO PARA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CONTRATO

No.

DESCRIPCION

ALCANCE DE LA REVISION

1

Memorando de solicitud de
elaboracién del contrato.

Suscrito por el jefe de Ia dependencia responsable del provecto

2

Ficha técnica

Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de acuerdo
al anexo 2 del procedimiento celebracion de confratos de
presiacidn de servicios profesionales

Justificacidn para celebrar contratos
con el mismo objeto

Elaborada por la dependencia que solicita el contrate de acuerdo
al anexo 3 del procedimienio celebracion de contratos de
prestacion de servicios profesionales

Debidamente fechado y firmado

Auterizacion de confratos con el mismo
objeto

Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de acuerdo
al anexe 4 del procedimiento celebracibn de confralos de
prestacion de servicios profesionales

Debidamente fechado y firmado

Estudips previos para celebracién de
contratos

Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de acuerdo
al anexo 5 del procedimiento celebracién de confratos de
prestacién de servicios profesionales

Debidamente fechado y firmado

Certificado de inexistencia de personal

Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de acuerdo
al anexo 6 del procedimiento celebracion de contratos de
prestacion de servicios profesionales

Debidamente fechado por el Secretario Distrital de Ambiente y el
Direclor de Gestion Corporativa

Invitacién al pasible contratista

Elaborada por la dependencia que solicita el confrato de acuerdo
al anexo 7 del procedimiento celebracién de contratos de
prestacién de servicios profesionales

Copia en la cual conste la fecha de recibido por el contratista con
el que se pretende celebrar el contrato.

Con fecha méaximo de un mes de antelacién a la solicitud del
contrato

Evaluacion de experiencia ¢ idoneidad

Elaborada por la dependencia que solicita el contrato de acuerdo
al anexo @ del procedimiento celebracién de contratos de
prestacién de servicios profesionales

Debidamente fechado y firmado por el gerente del proyecto

Certificado de experiencia

Elaborada por la dependencia que solicita el contrate de acuerdo
al anexo 10 del procedimiento celebracion de contratos de
prestacidn de servicios profesionales

Debidamente fechado y firmado el gerente del proyecto

10

Constancia de idoneidad

Elaborada por la dependencia que solicita el contrate de acuerdo
al anexo 11 del procedimiento celebracién de contratos de
prestacion de servicios profesionales

Debidamente fechado v firmade por el Ordenador del Gasto

11

Certificado de
Presupuestal

Disponibilidad

Original
Por valor igual o superior af valor tota! del contrato
Con fecha anterior o la misma de firma del contrato

Certificado del RUT.

Deben coincidir de manera precisa el nombre y el nimero de 1a
cedula con los datos del contrato

Debe indicar si pertenece al régimen comun o al simplificado

Si comin = valor del contrato con IVA.
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No. DESCRIPCION ALCANCE DE LA REVISION
13 | Certificado de antecedentes DAS = Fotocopia simple claramente legible

»  Deben coincidir de manera precisa el nombre y el nimero de la
cédula con los datos del contrato

= Vigente en fecha de firma del contrato

= Sin antecedentes

14

Certificado de
Procuraduria

antecedentes de

=  Qriginal

cédula con Ios datos del contrato
* Vigente en fecha de firma del contrato

oficiales

= Deben coincidir de manera precisa el nombre y el nimero de la

* Sin antecedentes de inhabilidad para confratar con entidades

Certificado de antecedentes fiscales

cédula con los datos del contrato

el certificado como responsable fiscal

* Impresidén de la consultz en la pagina WEB de la Contraloria
General de la Republica, vigente en la fecha de firma del contrato.
» Deben coincidir de manera precisa el nombre y el nimero de ta

* No debe figurar en Boletin de responsables fiscales o aparecer en

Copia de la tarjeta profesional

cedula con los datos del contrato
»  Vigencia de |a tarjeta
*__ Que acredite el gjercicio de la carrera profesional

= Deben coincidir de manera precisa el nombre y e! nimero de la

17

Afiliacién Sistema Salud

= Aplica inicamente para contratos de prestacion de servicios
= Copia de la afiliacion

cédula
*  Debe figurar como aportante titular (no como beneficiario)
= No se admite pago a través de cooperativas o0 mutuales

= Deben coincidir de manera precisa el nombre vy el namero de la

18

Afiltacion Sistema Pensiones

«  Aplica inicamente para contratos de prestacion de servicios

= Copia de la afiliacién

*  Deben coincidir de manera precisa el nombre y el nimero de la
cédula

* Debe figurar como aportante titular (no como beneficiario)

« No se admite pago a través de cooperativas o mutuales

18

Fotocopia de la cédula de ciudadania

* Fotocopia simple del respectivo documento

20

Fotocopia de la Libreta Militar

menores de 50 afios

* fotocopia simple del respectivo documento, para hombres

21

Formato Unico Hoja de Vida Funcion
Publica

cedula con los datos def contrato
»  Completamente diligenciada
*  Firmada por el contratista

Deben coincidir de manera precisa el nombre y el namero de la

22

Carta de aceptacion de términos

cédula con los datos del contrato
» Compietamente diligenciada
=  Firmada por el contratista

= Deben coincidir de manera precisa el nombre v el nimero de Ia

23

Diplomas requeridos

acreditar

¢ Copia de lps diplomas o constancias de estudios que pretenda

24

Formato de Declaracion de Bienes y
Rentas debidamente  diligenciado,
suministrado por la entidad.

=  Completamente diligenciada
»  Firmada por el contratista

25

Minuta de contrato

anexo 12 del
prestacion de servicios profesionales

= Elaborada por la Cficina de Gestién Contractual de acuerdo al
procedimiento celebracién de contratos de

26

Copia del recibo de pago del impuesto

= Copia simple de la consignacion

\ %

b
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No. DESCRIPCION ALCANCE DE LA REVISION
de timbre (si se requiere) * Valor de la consignacion debe corresponder a la tarifa aplicable al

valor total del contrato de acuerdo con la tabla respectiva
27 |Copia del recibo de pago de]s Copia simple de la consignacian

publicacién (si se requiere) * Valor de fa consignacion debe corresponder a la tarifa aplicable al
valor total del contrato de acuerdo con ia tabla respectiva
28 | Garantia tnica (opcional) = Nombre de la entidad ejecutora debe coincidir con el del confrato

= Debe referirse al objeto y nimero del cortrato
*  Con los amparo requeridos en el contratos

Nota: Los documentos serdn entregados y archivados en el mismo orden establecido en la presente lista de
chequeo.

Secretaria Oficina de Gestion Confractual
Firma

126PA04-PR11-F-A8-V 2.0
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ANEXO 9: MODELO DE EVALUACION DE EXPERIENCIA E IDONEIDAD

EVALUACION DE EXPERIENCIA E IDONEIDAD

El suscrito ,
(Gerente del Proyecto No. denominado )

HACE CONSTAR QUE:

Nombre completo

del futuro
contratista:
Documento de

identificacion No.:

Titulo (profesional,
técnico 0
tecndlogo,
bachiller):

Fecha de grado:

Especializacion:

Fecha de grado:

Objeto del contrato

Plazo

Valor

Perfil requerido

Experiencia
requerida
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1. Que el contratista esta legalmente habilitado para desarroliar las actividades objeto de la
presente contratacion.

Que el contratista cumple con el perfil requerido para cumplir el objeto contractual.

Que, con base en las siguientes certificaciones, el contratista ha acreditado contar con
experiencia relacionada para desarrollar las actividades objeto de la presente contratacion

ENTIDAD O
EMPRESA

OBJETO PERIODO

4. Que con base en el andlisis y evaluacion del perfil y la experiencia de (nombre
del futuro contratista), certifico que cumple a cabalidad con los parametros establecidos en
los estudios previos de la respectiva contratacion.

5. De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién No. del de de
, los honorarios a reconocer seran de (%)

Atentamente,

(Gerente del proyecto}

126PA04-PR11-M-A9-V 2.0
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

ANEXO 10: MODELO DE CERTIFICADO DE EXPERIENCIA

CERTIFICADO DE EXPERIENCIA

El suscrito (nombre competo),
(Gerente del Proyecto No.___, denominado )
CERTIFICA:
Que el sefior , identificado con la cédula de ciudadania No.
, cuenta con la habilidad necesaria para desarrollar ( el

objeto del contrato), de conformidad con la experiencia acreditada, de acuerdo a la evaluacion
realizada en (fecha de la evaluacion)

La presente certificacion se expide en cumplimiento de lo sefalado en el articulo 82 del Decreto
2474 de 2008

Dada en Bogota D.C, a los dias del mes de 200_

Atentamente,

(Gerente del Proyecto)

126PA04-PR11-M-A10-V 2.0
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ALCALDIA MAYOR
. DEBOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

ANEXO 11: MODELO DE CONSTANCIA DE IDONEIDAD

CONSTANCIA DE IDONEIDAD

EL SUSCRITO
ORDENADOR DEL GASTO

DEJA CONSTANCIA QUE:

El senor , identificadec con la cédula de ciudadanfa No.
., €S persona idonea para (desarrollar el objeto del contrato), de
conformidad con los estudios, la experiencia acreditada y la verificacion del perfil realizada por
(nombre completo) (director o jefe de oficina)

La presente constancia se expide en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 82 del Decreto
2474 de 2008

Dada en Bogota D.C., alos dias del mes de 200 _

ORDENADOR DEL GASTO
126PA04-PR11-M-A11-V 2.0
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ANEXO 12: MODELO DE MINUTA DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES.

Entre los suscritos , Identificado con la cédula de ciudadania No
de | nombrado de la Secretaria Distrital de Ambiente, mediante Resolucién
del __ de ___ de 200_, posesionado segiin Acta No. del de de
200__, delegado para suscribir contratos y ejercer la ordenacion del gasto, a través de la
Resolucibn No. _ del _  de de 200, quien para los efectos del
presente documento se denominard LA SECRETARIA ¥y DOr 13 0118, weueeeeeeveveeeeeeeenseenens ;
mayor de edad, vecino (a) y domiciliado (a) en esta ciudad, identificado (a) con la cédula de
ciudadania No............... expedida en .............. . actuando en nombre propio, quien en
adelante se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar el presente
contrato de p i6n de servicios profesion IME
se a

G aportando sus conocimientos y experticia para
el logro de los fines perseguidos por la entidad. SEGUNDA.- VALOR DEL CONTRATO: Para
todos los efectos legales y fiscales, el valor total del presente contrato es la suma de
: MCTE., incluidos los impuestos a que haya lugar. (0JO: se
precisar que el valor incluye IVA cuando el contratista esté clasificado en el RUT
como régimen comiin o cuando el valor del contrato supere la cuantia establecida en el
Estatuto Tributario). TERCERA.- PLAZQO DE EJECUCION: El objeto del presente contrato
deberd ejecutarse en (meses, dias), contados a partir de la suscripcion de la
respectiva acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion. CUARTA.-
GARANTIAS: El. CONTRATISTA se obliga a constituir, dentro de los tres (3) dlas siguientes a
la suscripcién del confrato, a favor del Secretarfa Distrital de Ambiente, garantia dnica, que
podra consistir en Péliza expedida por una compafiia de seguros legalmente establecida en
Colombia, cuya pdliza matriz esté debidamente aprobada por la Superintendencia Bancaria,
fiducia mercantil en garantia, garantfa bancaria a primer requerimiento, endoso en garantia de
titulos valores o deposito de dinero en garantia, que avale: 1.) CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES surgidas del contrato estatal incluyendo en elias el pago de muitas y clausula
penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato. El amparo de cumplimiento del
contrato cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios directos derivados del
incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su
cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista
garantizado. Ademads de esos riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de
las muitas y de la clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado. El
valor de esta garantia sera del Silae o
gi del valor total del contrato, con una vigencia igual al plazo del contrato garantizado
mas el plazo contractual previsto para la liquidacion, contado a partir de la fecha del acta de
iniciacién. 2.) CALIDAD DEL SERVICIO. El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad
estatal contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacion del contrato y que se deriven de (i) la mala prestacion del servicio
prestado, teni uent icione: adas en alor de esta garantia
sera del G& s S Sy del valor total del
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contrato, con una vigencia igual al plazo del contrato garantizado mas el plazo contractual
previsto para la liquidacion, contado a partir de la fecha del acta de iniciacion. PARAGRAFO:
EL CONTRATISTA se obliga a ampliar, modificar o prorrogar la garantia anica de cumplimiento,
en el evento que se aumente el valor del contrato o se prorrogue o suspenda su vigencia.
QUINTA.- PUBLICACION: EL CONTRATISTA se obliga a pagar los derechos de publicacion en la

Gaceta Distrital, requisito que se entenderd cumplido con la presentacion del recibo de
comrespondiente.

SEXTA. IMPUTAC
Se pagara con cargo:

PROYECTO |

CODIGO
PRESUPUESTAL

CERTIFICADO DE NUMERO

DISPONIBILIDAD FECHA
PRESUPUESTAL

SEPTIMA: Hacen parte integral de este contrato las clausulas contenidas en la Resolucién

No. , del de 200, que EL CONTRATISTA,
declara conocer y aceptar plenamente.

Para constancia se firma en Bogotd D.C. a los

Ordenador del Gasto Contratista

Elaboré: (nombre completo NO INICIALES)
Aprobo: XXXXXX Jefe de Gestidén Contractual

126PA04-PR11-M-A12-V 2.0
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Procedimiento: Seleccion Abreviada

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Cddigo: 126PA04-PR12

Version: 2.0

SECRETARIA DE AMBIENTE

Fecha: 2009/02/13
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcidn de la modificacion
0 2007/12/27 Adopcidn
Se incluyeron definiciones, descripcion de la
normatividad, lineamientos o politicas de
operacion, responsabilidad y autoridad,
1.0 2006/07/07 puntos de control, registros, diagrama de
fiujo, portada control de cambios, anexos y
se replantearon actividades.
Se modific6 el nombre del procedimiento, el
alcance, los insumos y/o informacién
primaria, la normatividad, las definiciones,
20 2009/02/13 responsabilidad y autoridad, lineamientos o
) politicas de operacién y anexos.
Se replantearon las actividades del
procedimiento al igual que los registros y
puntos de control.
AUTORIZACION
Elaboré Revisé Aprobé
Firma: Firma: Firma: (
Nombre: Nofnbre: ’ Nombre:
Luz Ménica Acevedo Talero Nupia Consuelo Moreno |Juan Carlos Roncancio
Rosalina Caceres Serrano Gonzalez Chaves
Cargo: Cargo: Cargo:
Jefe Oficina Gestion | Directora de Gestidén! Jefe Oficina Asesora de
Contractual Corporativa Planeacion Corporativa
Profesional Oficina Gestién
Contractual

VERIFIQUE EN EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS QUE ESTA ES LA VERSION VIGENTE
ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la seleccion del contratista, obedeciendo el mandato legal vy
asegurando la transparencia del proceso.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la determinacion de la necesidad que se pretende satisfacer por la
entidad y termina con archivo de documentos del proceso y el traslado al procedimiento de
Licitacién.

3. INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA

Ficha Técnica

Ficha EBI

Estudios y documentos previos

Estudios de mercado

Permisos, autorizaciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Pre pliegos

Pliegos definitivos

Reportes de publicidad en la pagina Web de las etapas del proceso

PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Ea

* Acto administrativo mediante el cual se adjudica o declara desierto el proceso de seleccién.

5. NORMATIVIDAD

rma (ni echa)

Ley 80 de del 28 de|"Porlacual se expide el estatuto general de contratacion de la
octubre de 1993. administracién publica”.

“Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
Ley 1150 del 16 de julio de |y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras

2007 disposiciones generales sobre la contratacién con recursos
publicos
“Por el cual se reglamentan parciaimente la ley 80 de 1993 y
Decreto 2474 de 2008 la ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion,

publicidad, seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones”.

‘Por el cual se expide el régimen de garantias en la

| Decreto 4828 de 2008 confratacion de la Admistracion Pablica”
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6. DEFINICIONES

Adenda: Documento que aclara o modifica los pliegos de condiciones como consecuencia de a
las observaciones realizadas por los interesados en participar en el proceso o por iniciativa de la
Secretaria.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Documento expedido por el responsable
del presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal libre
.de toda afectacién presupuestal, suficiente para respaldar los contratos con los cuales se
ejecuta el presupuesto.

Estudios Previos: Documento que determina la necesidad que la Secretaria pretende
satisfacer con la contratacién, en el cual se establece el objeto del contrato, las especificaciones
esenciales e identificacion del contrato, el analisis técnico, el valor de la contratacién, Ia
consulta de precios SICE, los estudios del mercado. Igualmente, Ia estimacién, tipificacién, y
asignacion de los riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

Ficha EBI: Ficha de Estadistica Basica de Inversion Distrital — EBI-D, que identifica los
programas y proyectos de inversion de la Secretaria.

Garantias: Contrato o documento de cobertura de los riesgos que puede correr la Secretaria
Distrital de Ambiente con ocasion la actividad contractual.

Lista de Oferentes: Documento resultante de |a audiencia sorteo de consolidacién de oferentes
en la que se incluyen las personas juridicas o naturales, que manifestaron su interés de
participar en el proceso y que podran presentar oferta.

Portal de Contratacion: Pagina WEB del modulo de Contratacion a la Vista de la Alcaldia
Mayor de Bogota, direccién electrénica www.bogota.gov.co/contratacion. Una vez reglamentado
el sistema electrénico para la contratacion pablica (SECOP) de que trata el art. 8 del Decreto
2474 de 2008, la entidad debe publicar todos los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacién a través de este sistema.

Seleccion Abreviada: Modalidad de seleccidén de contratistas establecido en el articulo 2° de Ia
Ley 1150 de 2007, los articulos 16 y siguientes del Decreto 2474 de 2008 y regido por los
principios de economia, transparencia y responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993.

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: Modalidad de seleccién de contratistas para la
adquisicion de bienes o servicios, que se establece en funcién del presupuesto que constituye
la menor cuantia de ia Secretaria Distrital de Ambiente.

SICE: Sistema de Informacion para la vigilancia de la contratacién estatal — SICE. Medio de
consulta de precios indicativos y de cédigos para suministro de bienes, servicios y obra publica,
creado por la Contraloria General de la Republica, mediante Ley 598 de 2000.

\4%
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Subsanar: Posibilidad que ofrece la ley al oferente de probar el cumplimiento de requisitos o
presentar documentos que verifiquen las condiciones de! proponente o soporten el contenido de
la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la Secretaria en el
pliego de condiciones.

7. RESPONSABRBILIDAD Y AUTORIDAD
Ordenador del Gasto

Aprobar y ordenar publicacion del acto administrativo de apertura de seleccion abreviada.
Adopta decision de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Adoptar decisién de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Expide acto administrativo mediante el cual designa los funcionarios y contratistas que
integraran el Comité y los subcomités de evaluacion.

Director o Jefe de Oficina

Identificar la necesidad que se pretende satisfacer.

Elaborar ficha técnica

Realizar estudio de mercado para establecer presupuesto oficial estimado
Elaborar estudios previos

Salicitar el certificado de disponibilidad presupuestal.

* Remitir solicitud a la Oficina de Gestién Contractual

Director de Gestion Corporativa

*» Realiza audiencia de sorteo con el cual se conformara la lista de posibles oferentes y
levantara un acta que se publicara en el Portal de Contratacion.
L

= Suscribir los actos administrativos que se expidan en e! proceso de seleccion.
Comité de Contratacion

» Evalla proyecto de pliego de condiciones y proyecta el cronograma de actividades.
= Aprobar proyecto de pliego de condiciones, ordenar su publicacién y los estudios previos.
» Consolida el resultado de la evaluacion preliminar y dispone su traslado a los proponentes.

Comité Evaluador

» Verifica el cumplimiento de requisitos habilitantes de las propuestas presentadas.
* Solicita aclaraciones a los proponentes sobre el contenido de su propuesta.
» Elabora informe de verificacion de requisitos habilitantes y de calificacion.
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Proyecta respuesta a las observaciones y replicas presentadas por los proponentes, realiza
informe final de evaluacién de las propuestas.

Jefe Oficina Financiera

Expide el CDP

Jefe Oficina de Gestion Contractual

Hace reparto a un profesional para su respectivo tramite y registra en la base de datos,
guien asume el manejo del proceso.

Elabora publicacién del acto administrativo de apertura de seleccion abreviada.

Entrega propuestas presentadas en el proceso licitatorio al Comité Evaluador

Profesional o Técnico asignado de todas las Areas

Realizar estudio de mercado para determinar presupuesto oficial estimado.

Elaborar estudios previos.

Solicita y obtiene los permisos de acuerdo con la contratacion.

Solicita la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Elaborar proyecto pliego de condiciones.

Radica en la Oficina de Gestién Contractual solicitud de tramite del proceso de seleccién
abreviada.

Analiza la consistencia y legalidad de la documentacién allegada y elabora proyecto de
cronograma de actividades.

Profesional Juridico de todas las Areas

Asesorar juridicamente en la elaboracion de los estudios previos y de los prepliegos.

Profesional de la Oficina de Gestion Contractual

Recibe las observaciones y aclaraciones presentadas al proyecto del pliego de condiciones
por ios posibles proponentes y las remite al respective comité evaluador.

Ajusta pliego de condiciones.

Elabora pubiicacion del acto administrative de apertura de seleccion abreviada.
Levanta acta de apertura oficial de ia licitacion y se sellan urnas.

Verifica manifestaciones de interés en participar.

Comunica a los interesados la realizacion de audiencia de sorteo.

Celebra audiencia de aclaracion del pliege de condiciones.

Celebrar audiencia de Valoracion de Riesgos.

Elabora adendas

Recibe propuestas
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Celebra diligencia de cierre y apertura.

Recibe observaciones al informe preliminar de verificacién y evaluacion de propuestas.
Remite al Comité Evaluador las observaciones.

Celebra audiencia de adjudicacion.

Notificar acto administrativo que adopta la decision.

Publica el acto administrativo que adopta la decision de adjudicacion o declaratoria de
desierta del proceso y los informes finales de evaluacion.

Devuelve garantias de seriedad de las propuestas presentadas.

Archiva todos los documentos del proceso en el respectivo expediente.

Tramita proceso de licitacion

Secretaria de Oficina de Gestién Contractual

Comunicar respuestas a los interesados.

Publica pliego de condiciones definitivo en el "Portal de Contratacion” y el acto
administrativo de apertura.

Publica pliego de condiciones definitivo en el “Portal de Contratacion” y el acto
administrativo de apertura.

Publica las adendas que resulten de las observaciones y o aclaraciones formuladas por los
interesados.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Todo contrato debe guardar total coherencia entre el objeto y las actividades que
desarrollara el futuro contratista, teniendo en cuenta la necesidad planteada.

Tener en cuenta los factores habilitantes, de acuerdo con los articulos 5 y 6 de la Ley 1150
de 2007.

Todas las etapas de la seleccion abreviada tiene términos preclusivos que no se pueden
pretermitir, recortar o extender, en virtud de los cuales el proceso tiene una duracion al
menos de 60 dias calendario.

El Director, jefe de Oficina o quienes hagan sus veces tendra en cuenta la duracion del
proceso para solicitar su inicio con la antelacion suficiente que garantice la continuidad del
servicio.

Para cada proceso se conformara un Comité Asesor del Ordenador del Gasto, para
garantizar la seleccién objetiva del contratista, integrado por un subcomité juridico,
financiero, econémico y técnico, que tendran a su cargo la revisién de los pliegos, del
proceso de licitaciéon en cada una de sus etapas y la evaluacion de propuestas.

Las observaciones y/o aclaraciones al proyecto de pliego de condiciones o a los pliegos de
condiciones definitivos que se reciban por correo electrénico. seran remitidas al comité
evaluador y copia impresa de las mismas, se archivaran en el respectivo expediente. Las
observaciones que se reciban por ventanilla de la entidad seran remitidas al comité
evaluador, maximo dentro de las doce horas siguientes a su recibo y se archivara una copia
en el respectivo expediente.
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evaluador y copia impresa de las mismas, se archivaran en el respectivo expediente. Las
observaciones que se reciban por ventanilla de ia entidad serdn remitidas al comité
evaluador, maximo dentro de las doce horas siguientes a su recibo y se archivara una copia
en el respectivo expediente.

* Las observaciones y/o aclaraciones que se soliciten a los proponentes no podran adicionar,
ni complementar aspectos esenciales de Ia propuesta, solo los que son objeto de
verificacion de cumplimiento y no otorgan puntaje.

* La elaboracion de los contratos se realizara con base en los modelos y minutas que figuran
en ia carpeta de minutas.

e A través de la seleccion abreviada de menor cuantia se realizaran las siguientes
contrataciones:

A. La adquisicion o suministro de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién.

. Cualquier clase de contrato de menor cuantia.

. Prestacion de servicios de salud.

- Contratacion cuyo proceso de licitacion plblica haya sido declarado desierto.

. Engjenacion de bienes del estado.

Productos de origen o destinacion agropecuarios.

. Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales.

. Contratos de entidades a cuyo cargo se encuentra la gjecucion de programas de

proteccion.

. Contratacion de bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional.

ITOomMmMmOoOOWw

9. ANEXOS

Anexo 1. Flujograma dei procedimiento.

Anexo 2. Ficha Técnica para contratos o convenios.

Anexo 3. Modelo de Estudios Previos para procesos de Seleccién Abreviada.

Anexo 4. Modelos de la diligencia de verificacion de cumplimiento de factores habilitantes y
de evaluacion de propuestas, juridica, financiera, econdmica y técnica.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

Proceso de Gestidn de Recursos Fisicos

Procedimiento: Seleccion Abreviada

Codigo: 126PA04-PR12 | Version: 2.0

Fecha: 2009/02/13 Pagina 29 de 42

ALCALDIA MAYOR
DE BIGOTATE.

AT T A,

ANEXO 2:FICHA TECNICA PARA CONTRATOS O CONVENIOS

Prestacion de

Servicios Personales | Consultoria

interadministrativo

Compraventa D Suministra Cooperacion

0oo

Asgociacion

OOio

Arrendarniento D Obra Pablica :

Ganeralas:

Especlficas:

| Perfii y Expariancia:

Cbjeto Sacial y Expariencia:

Dias Calendaric | |

Mes vencido l:l Productos |:] -------------- .

Proyactt:

_(Firma)
frovise: {Nombre del Rasponsable).
|2 probd: {Carga)

126PA04-PRO8-FT-A2 -V 2.0
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ANEXO 3: MODELO DE ESTUDIOS PREVIOS PARA PROCESOS DE SELECCION

ABREVIADA

REPUBLICA DE COLOMBIA

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ESTUDIOS PREVIOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE:
XXKIKAEXKKKXXXX

OBJETO: X0 X

Bogota, D.C., fecha x000000:0x0cx
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1.- DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION.

PROYECTO

LINEA

META

Explicacion sobre la pertinencia del objeto del contrato para cumplir la meta del proyecto:

2.  DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES.

2.1. OBJETO

'2.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

3.- FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION.

Con base en lo dispuesto en el articulo 30 DE LA Ley 80 de 1993, el articulo 5°. de la Ley 1150
y el Decreto 2474 de 2008, procede la contratacién a través de un proceso licitatorio

4. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIBMADO DEL CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO

41. VARIABLES UTILIZADAS PARA CALCULAR EL VALOR ESTIMADO DE LA
CONTRATACION
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Prdcéso de Gestién' de Recurs"os" “FISICOS
Procedimiento: Seleccidon Abreviada

ALCALDIA MAYOR : =
DE BOGOTA D.C. Codigo: 126PAD4-PR12 | Versidn: 2.0
SECRETARIA DE AMBIENTE Fecha: 2009/02/13 Pagina 32 de 42

4.2. MONTO Y POSIBLES COSTOS ASOCIADOS AL VALOR DEL CONTRATO

5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

6. RIESGOS PREVISIBLES.

En el presente contrato se ha determinado la existencia de los siguientes riesgos con la
siguiente asignacion:

* Riesgo legislativo: En el contrato propuesto estd representado por los cambios que
puedan producirse en la legislacion, como por ejemplo en materia impositiva, en general,
en los temas que sean competencia de la ley. Sera asumido por la entidad ejecutora.

» Riesgo empresarial: Hace relacion con la consecucion del equipo de trabajo requerido
para desempefiar la labor, por no estar disponible el propuesto con ia oferta o por
necesidad de producir algun cambio en el mismo. igualmente, a la dificultad para
implementar la metodologia propuesta o a la necesidad de hacer ajustes a la misma.
Sera asumido por la entidad ejecutora.

* De fuerza mayor: Eventos fuera del control de las partes, que impiden continuar con la
gjecucion del contrato temporal o definitivamente. En caso de ocurrencia las
obligaciones afectadas se suspenderan hasta que se pueda reanudar el contrato o, en
caso de persistir y hacer imposible su continuacion, se dara por terminado el contrato.
No habra lugar a reclamaciones, ni reconocimientos de una parte a la otra, por la
imposibilidad del cumplimiento de sus obligaciones. Los eventos temporales de fuerza
mayor que causen demoras pueden resolverse siempre gque las partes acuerden quien
asume los costos.

* Riesgo de operacion: comprende las dificultades que se presenten en la ejecucién de las
actividades definidas en el contrato por causas ajenas a la SDA asi como en los efectos

W
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relacionados con las variaciones de los precios del mercado, incluido el laboral; en el no
cumplimiento de los parametros de desempefio; en los costos de operaciéon. Sera
asumido por la entidad ejecutora.

Riesgo tributario: las variaciones en la legislacion tributaria, la creacion de nuevos
impuestos, la supresion o modificacion de los existentes, y en general cualquier evento
que modifique las condiciones tributarias existentes al momento de la presentacién de la
propuesta. Sera asumido por la entidad ejecutora.

Riesgo laboral: los riesgos asociados con las variaciones de la legislacion laboral y los
que pesan sobre los trabajadores por el desarrollo de su trabajo. Sera asumido por la
entidad ejecutora.

7. Analisis de Garantias Exigibles

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del contrato interadministrativo, como requisito para la legalizacién, la entidad
ejecutora debera constituir garantfa unica que podra consistir en: Péliza expedida por una
compaftia de seguros legalmente establecida en Colombia, cuya péliza matriz esté
debidamente aprobada por la Superintendencia Bancaria, fiducia mercantil en garantia, garantia
bancaria a primer requerimiento, endoso en garantia de titulos valores o deposito de dinero en
‘garantia con los siguientes amparos:

7.1.

7.2

BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO. El amparo de buen
manejo y correcta inversion del anticipo cubre a la entidad estatal contratante, de los
perjuicios sufridos con ocasion de la no inversién, o el uso indebido o la apropiacion
indebida (segun el caso) que el contratista garantizado haga de los dineros o bienes que
se le hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucion del contrato.

Cuando se trate de bienes entregados como anticipo, éstos deberan tasarse en dinero
en el contrato.

Eil valor de esta garantia debera ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que
el contratista reciba a titulo de anticipo, en dinero o en especie, para la ejecucién del
contrato y, su vigencia se extendera desde la fecha del acta de iniciacion hasta la
liquidacién del contrato.

DEVOLUCION DEL PAGO ANTICIPADO. Ei amparo de devolucién de pago anticipado
cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios sufridos por la no devolucion total
o parcial, por parte del contratista, de los dineros que le fueron entregados a titulo de
pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

El valor de esta garantia debera ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que
el contratista reciba a titulo de pago anticipado, en dinero o en especie, y su vigencia se
extendera desde |a fecha del acta de iniciacién hasta la liquidacion del contrato.

E
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7.3 CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES surgidas del contrato estatal incluyendo en
ellas el pago de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el
contrato. El amparo de cumplimiento del contrato cubrira a la entidad estatal contratante
de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones
nacidas del contrato, asi como de su cumplimiento tardic o de su cumplimiento
defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista garantizado. Ademas de esos
riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de las multas y de la
clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor total del contrato, con
una vigencia igual al plazo del contrato garantizado mas el plazo contractual previsto
para la liquidacién, contado a partir de la fecha del acta de iniciacion.

7.4 PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES
LABORALES. El amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen
como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté
obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratacién del personal utilizado
para la gjecucién del contrato amparado.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor total del contrato y
debera extenderse por el término de ejecucion y tres afios mas contados a partir de la
fecha del acta de iniciacion.

7.5  ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. El amparo de estabilidad y calidad de Ia obra
cubrird a la entidad estatal contratante de ios perjuicios que se le ocasionen como
consecuencia de cuaiquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa,
sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

Ei valor de esta garantia sera del veinte por ciento (20%) del valor totai del contrato. La
vigencia sera de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de recibo a satisfaccién de
la obra. Debera constituirse como requisito para la suscripcion del acta de recibo
definitivo a satisfaccion.

7.6  CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS
SUMINISTRADOS. El amparo de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y
equipos suministrados cubrird a la entidad estatal contratante de los perjuicios
imputables al contratista garantizado, (i) derivados de la mala calidad o deficiencias
técnicas de los bienes © equipos por &l suministrados, de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato o (i) por el incumplimiento de los
parametros o normas técnicas establecidas para el respectivo bien o equipo.




ALCALDIA MAYOR

Proceso de Gestion de Recursos Fisicos
Procedimiento: Seleccién Abreviada
DE BOGOTA D.C. Codigo: 126PA04-PR12 | Version: 2.0

SECRETARIA DE AMBIENTE Fecha: 2009/02/13 Pagina 35 de 42

7.7

7.8

8.1

8.2

8.3.

8.4.

Eil valor de este amparo sera del veinte por ciento (20%) del valor total del contrato v la
vigencia de dos (2) afios como minimo, contados a partir de la fecha de recibo a
satisfaccion. Debe constituirse simultaneamente con los demas amparos del contrato.
(La dependencia solicitante determinara la mayor vigencia de este amparo dependiendo
de la naturaleza y caracteristicas de los bienes)

CALIDAD DEL SERVICIO. El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacién de! contrato y que se deriven de (i) la mala calidad o
insuficiencia de los productos entregados con ocasién de un contrato de consultoria o (i)
de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en
el contrato.

El valor de este amparo serd del veinte por ciento (20%) de! valor total del contrato y la
vigencia de dos (2) afios como minimo, contados a partir de la fecha de recibo a
satisfaccion de los productos contratados. Debe constituirse simultdneamente con los
demas amparos del contrato. (La dependencia solicitante determinara ta mayor vigencia
de este amparo dependiendo de la naturaleza y caracteristicas de los bienes)

RESPONSABILIDAD EXTRACONTRACTUAL: E! valor asegurado en las pélizas que
amparan la responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la
administracién con ocasion de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, sera del cinco por ciento (5%) del valor del contrato, y en ningdn caso
inferior a doscientos salarios minimos mensuales legales vigentes (200 SMLMV) al
momento de la expedicion de la péliza. La vigencia de esta garantia se otorgara por todo
el periodo de ejecucién del contrato.

CONDICIONES DEL CONTRATO SOLICITADO

OBJETO:

Describir fas

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucién del contrato es de ................ ()
meses ..... , contados a partir de la fecha de suscripcién del acta de inicio, previa
aprobacion de la garantia Gnica y el recibo de pago de los derechos de publicacién.

LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion se desarrollard en B
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9. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

9.1. DEL CONTRATISTA:

9.2. DE LA SECRETARIA:

'10. PRODUCTOS FINALES ENTREGABLES

11. VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO:

a) Valor del Contrato: [N, incluidos todos los costos, gastos e impuestos a que
haya lugar como (nica contraprestacion para al entidad ejecutora.

b) Forma de pago:
* Anticipo o pago Anticipado: Su monto no

podra exceder del 50% del valor total pactado.

» Pagos parciales; % |

» El dltimo pago se realizara con base en el Informe final consolidado de actividades y
resultados, recibo a satisfaccion y firma del acta de liquidacion.
12. DOCUMENTOS PARA LA LEGALIZACION DEL CONTRATO.

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcién del contrato, la entidad ejecutora
entregara:

a) A la Oficina Financiera de la Direccién de Gestion Corporativa, certificacion escrita para
el Sistema Automatico de Pagos (SAP) para la consignacion de los pagos.

b) Garantia tinica ajustada a lo pactado

¢) Recibo de pago de la publicacién en la Gaceta Distrital.
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d) Constancia de pago del Impuesto de Timbre Nacional, cuando a ello hubiere lugar segun
cuantia.

13. SUPERVISION DE LA EJECUCION

El control y vigilancia de la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrat
estara a cargo del BECHEIEAE SIORI R

o su delegado, lo cual dberénstar p ecrio remitido Ia Oﬁcmae estlon Contrauat .

Responsable,

‘Revisof
Proyectd/
Elabord/

126PA04-PR12-M-A3-V 2.0
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« EVALUACION TECNICA

EVALUACION TECNICA

Los proponentes HABILITADOS desde el componente técnico para el proceso SDA —SA_00X-
200X corresponden a los enunciados a continuacion con sus puntajes correspondientes:

VERIFICACION DE LOS
REQUISITOS TECNICOS
PROPONENTE MINIMOS EXPERIENCIA | MANODEOBRA | PUNTAJE TOTAL
NACIONAL TECNICO
ITEM 3.3.1.3
(HABILITANTE)

126PA04-PR12-M-A4-V 2.0
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» RESUMEN GENERAL DE LA EVALUACION PRELIMINAR

RESUMEN GENERAL DE LA EVALUACION PRELIMINAR DE LA LICITACION PUBLICA
No...
OBJETO: ...

Se le realiza la evaluacion asi:

PROPUESTA 1:
PROPUESTA 2:
PROPUESTA 3:
PROPUESTA4:

Luego de ser evaluadas las propuestas presentadas dentro de la Convocatoria Pablica No de
y teniendo en cuenta los parametros jurfdicos, Financieros, técnicos definidos en los Pliegos de
condiciones, se presenta el resultado de las evaluaciones, tal como se consigna en el siguiente
consolidado;

PROPONENTE JURIDICA FINANCIERA TECNICA TOTAL

En Bogota D.C., alos...

126PA04-PR12-M-A4-V 2.0
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CONTROL DE CAMBIOS

.- - Nersion . T " "Fecha Desc ion de 1a modificacién
1.0 2009/02/13 Adopcidn
AUTORIZACION
Elabor6-

Firma:

% (eaad™

Nombre: Nombre: Nombre:

Luz Monica Acevedo Talero. Nubia Consuelo Moreno|Juan Carlos Roncancio
Sara Carolina Alvira Acosta Gonzalez. Chaves.

Clemencia Rojas Arias

Cargo: Cargo: Cargo:

Jefe Oficina Gestion | Directora de Gestion | Jefe Oficina Asesora de
Contractual. Corporativa. Planeacién Corporativa.
Profesional Oficina Gestion

Contractual.

VERIFIQUE EN EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS QUE ESTA ES LA VERSION

VIGENTE ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO

\$0
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1. OBJETIVO

Establecer las etapas y requisitos que se deben agotar para la celebracion de un convenio
interadministrativo de cooperacién entre entidades pablicas que buscan un objetivo comun.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la determinacion del objetivo o finalidad del convenio y finaliza con el
archivo del Convenio Interadministrativo de Cooperacién.

3. INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA

» Solicitud del Director o Jefe de Oficina encargada del proyecto, con los soportes
correspondientes de acuerdo con la lista de chequeo.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Acto administrativo de justificacién del convenio.
Minuta del convenio interadministrativo de cooperacion.

5. NORMATIVIDAD

Constitucion  Politica de
Colombia, art. 209

Constitucion Politica de Colombia

Ley 80 de 1993

“Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica”.

Ley 489 de 1998, art. 95

“por la cual se dictan normas sobre la organizacidén y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el gjercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan ofras
disposiciones.

Ley 1150 de 2007

“Por medio de la cual se infroducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan oftras
disposiciones generales sobre la contratacidbn con recursos
pubiicos”.
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Decreto 4828 de 2008 Por €l cual se expide el régimen de garantias en la contratacién
de la administracion publica.

6. DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP: Documento que establece el monto de los
recursos existentes para asumir las erogaciones monetarias previstas en los convenios
interadministrativos de cooperacién que pretenda celebrar la entidad.

Convenio Interadministrativo de Cooperacioén: Acuerdo de voluntades entre dos o mas
entidades publicas, cuyas funciones son acordes con el objeto del convenio, para adelantar
acciones de interés comun, en cumplimiento de las funciones asignadas o realizar actividades
administrativas. En este tipo de convenios no existen intereses contrapuestos.

CORDIS: Aplicativo para la administracién, manejo y control de los documentos que emite y
recibe la Secretaria Distrital de Ambiente.

Estudio Previo para Celebracion de Convenios Interadministrativos de Cooperacion.
Documento que contiene la informacion basica sobre objeto, alcance, condiciones, actividades y
aportes que realizaran las entidades, con el propésito de aicanzar un fin comun.

SDA: Secretaria Distrital de Ambiente

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Ordenador del Gasto

+ Suscribir acto administrativo que justifica la celebracidon del convenio interadministrativo de
cooperacion.

+ Firma el convenio interdaministrativo.
Director o Jefe de Oficina

Establece el objetivo que se pretende alcanzar por la entidad.

Elabora ficha técnica que contenga las condiciones basicas del futuro convenio.
Elabora los estudios previos

Solicita el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) a {a Oficina Financiera.
Exigir documentacion a la entidad publica.

Recibir documentos de la entidad.

Solicita por escrito la elaboracion del convenio interdaministrativo de cooperacion.
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Solicita el certificado de registro presupuestal (CRP) a Ia Oficina Financiera.

Jefe Oficina Financiera

Expide el CDP y ef registro presupuestal.

Jefe Oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestion contractual

Efectia el reparto respectivo de los documentos de solicitud de celebracion del convenio.
Aprueba el acto administrativo que justifica la celebracion del convenio.

Revisa ta minuta del convenio y remite para firma.

Aprueba los documentos de legalizacién, ia garantia (en caso de que se haya solicitado) y
el memorando de comunicacién al supervisor.

Profesional de la Oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestién
contractual.

Analizar la suficiencia y pertinencia de la documentacién, del objeto y demas condiciones
del convenio interadministrativo de cooperacion a celebrar.

Elaborar el acto administrativo que justifica la celebracién del convenio.

Elabora la minuta del convenio interdaministrativo y entrega para revision.

Revisa los documentos de legalizacion, la garantia (en caso de que se haya solicitado) y el
memorando de comunicacion al supervisor.

Secretaria de Oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestion

contractual

» Recibe y radica en el CORDIS la solicitud con los documentos anexos.
» Publica el acto administrativo en la pagina Web respectiva.

+ Enifrega la minuta del convenio a la dependencia solicitante.

¢ Archiva el Convenio Interadministrativo

[1]

. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Los directores o jefes de oficina que tengan a su cargo el proyecto respectivo, solicitaran la
elaboracion de la minuta de convenio, a la oficina o dependencia de la Secretaria que tiene
a su cargo la gestién contractual, allegando todos los documentos contenidos en Ia lista de
chequeo, debidamente organizados y foliados.

La oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestién contractual, en el
téermino maximo de cinco (5) dias, revisara la documentacion recibida, solicitard la
complementacion, aclaracién y/o correcciones que fueren necesarias.

B
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* La oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestién contractual
elaborara la minuta respectiva en un plazo maximo de (2) dos dias.

» Los convenios interadministrativos de cooperacién deben publicarse en el registro
respectivo. Cuando intervengan entidades del mismo orden y de diferente jurisdiccion, la
publicacién se efectuara en el medio de divulgacién que corresponda a los convenios de
cada una de eiligs.

» Los convenios interadministrativos de cooperacién que comprometan recursos de la SDA,
deben contar previamente con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal.

¢ Cuando la Secretaria, a través de los convenios interadministrativos de cooperacion,
enfregue recursos a otra entidad puablica para la ejecucién del objeto del convenio, se
solicitara dicha entidad constituir garantia que ampare el aporte entregado por la SDA.

» De conformidad con el paragrafo del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, en esta clase de
convenios interadministrativos se prescindira de la utilizacion de clausulas excepcionales.

¢ En los convenios interadministrativos de cooperacion debe existir un interés compartido por
las entidades que concurren al convenio, en procura de la obtencién de unos fines
concordantes con el marco de competencia, que les atribuye el ordenamiento juridico.

9. ANEXOS

Anexo 1. Flujograma del procedimiento.
Anexo 2. Ficha técnica para contratos o convenios.
Anexo 3. Modelo de estudios previos para celebracion de convenios interadministrativos de
cooperacion.
Anexo 4. Lista de chequeo de convenios interadministrativos de cooperacién.
Anexo 5. Modelo de acto administrativo de justificacién del convenio interadministrativo de
cooperacion.
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Proceso de Gestion de Recursos Fisicos
Procedimiento: Celebracion de Convenios Interadministrativos de Cooperacion.

ALCALDIA MAYOR Cédlgo 126PA04-PR13 Version: 1.0
DE BOGOTA D.C. . o o
SECRETARIADE AmmnTe Fecha: 2009/02/13 Pagina: Pagina 16 de 29

ANEXO 2: FICHA TECNICA PARA CONTRATOS O CONVENIOS

ALCALILA MAYOR
_DEBGGOTAD.C.
‘Becretaria Distrital

Ambiente

Ser:::?oséa;;r;:r?ales |:| COI"ISU“OFI’G D

Compraventa I:I Suministro I:I

Arrendamiento |:| Obra Publica |:|
Otro [] cun

Interadministrativo |:|

Cooperacién I:l
Asociacion I:l

Generales:

Especificas:

Objeto Social y Experiencia:

Meses |:| Dias Calendario |:|
Otra |:|

Mes vencido |:| Productos |:|

Cual?
Proyectd: {Firma)
Revisé: {Nombre del Responsable)
Aprobé: (Cargo)

126PA04-PR08-FT-A2-V 2.0
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ANEXO 3: MODELO DE ESTUDIOS PREVIOS PARA CELEBRACION DE CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS DE COOPERACION.

REPUBLICA DE COLOMBIA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ESTUDIOS PREVIOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS DE COOPERACION

Bogota, D.C., de 2009
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Procedimiento: Celebracién de Convenios Interadministrativos de Coaperacién.
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SECRETARIA DE AMBIENTE

1.- DESCRIPCION DEL OBJETIVO O FINALIDAD QUE LA ENTIDAD BUSCA CON LA
CELEBRACION DEL CONVENIO.

PROYECTO
Senalar

LINEA

META

Explicacion sobre la pertinencia dei objeto del convenio para cumplir la meta del proyecto:

2. DESCRIPCION DEL OBJETO DEL CONVENIO.

2.1. OBJETO

2.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

3.- FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION.

Tendiendo en cuenta I0 contenido en los articulo 113 y 209 de la Constitucion Politica, 10s
cuales sefaian la colaboracion y coordinaciéon armoénica de i0s 6rganos del Estado, para el
cumplimiento de sus fines, el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, faculta a las entidades
publicas a asociarse con el fin de cooperar en el cumplimiento de sus funciones
administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo, mediante
la celebracién de convenios interadministrativos, garantizando el eficiente y eficaz
ejercicio de las funciones publicas.
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4. APORTES DEL CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE COOPERACION.

4.1. DESTINACION DE LOS APORTES DEL CONVENIO

5. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

6. Analisis de Garantias Exigibles

Con el fin de amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del convenio interadministrativo, la entidad que administre recursos entregados
por la SDA, debera constituir garantia Unica que podra consistir en: Poliza expedida por una
compania de seguros legalmente establecida en Colombia, cuya péliza matriz esté
debidamente aprobada por la Superintendencia Bancaria, fiducia mercantil en garantia, garantia
bancaria a primer requerimiento, endoso en garantia de titulos valores o deposito de dinero en
garantia con los siguientes amparos:

6.1. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES surgidas del convenio interadministrativo
incluyendo en ellas el pago de multas y cldusula penal pecuniaria, cuando se hayan
pactado en el convenio. El amparo de cumplimiento del convenio cubrira a la entidad
estatal aportante, frente a los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o
parcial de las obligaciones nacidas del convenio, asi como de su cumplimiento tardio o
de su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son imputables a la entidad garantizada.
Ademas de esos riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de las
multas y de la clausula penal pecuniaria que se hayan pactado en el convenio.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor del aporte de la SDA,
con una vigencia igual al plazo del convenio garantizado mas el plazo previsto para la
liquidacion, contado a partir de la fecha del acta de iniciacion.



ot

ch e

Proceso de Gestion de Recursos Fisicos

b4
a
i

£y
.

Procedimiento: Celebracion de Convenios Interadministrativos de Cooperacion.

ALCALDIA M‘AYOR Cédlgo 126PA04-PR13 Version: 1.0
DE BOGOTABD.C. . f o
SERETANA G e Fecha: 2009/02/13 Pagina: Pagina 20 de 29
6.2. PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES

6.3.

7.3.

7.4,

LABORALES. El amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales cubrira a la entidad estatal aportante de los perjuicios que se le ocasionen
ctomo consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté
obligada la entidad garantizada, derivadas de ia contratacion del personal utilizado para
la gjecucién del convenio.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor total del aporte de la
SDA y debera extenderse por el término de ejecucion y tres afios més contados a partir
de la fecha del acta de iniciacion.

CALIDAD DEL SERVICIO. El amparo de calidad del servicio. cubre a la entidad estatal
aportante de los perjuicios imputables a la entidad garantizada que surjan con
posterioridad a la terminacion del convenio y que se deriven de la mala calidad o
insuficiencia de las actividades a cargo de la entidad garantizada, teniendo en cuenta las
condiciones pactadas en el convenio.

El valor de esta garantia sera del diez por ciento (10%) del valor del aporte de la SDA,
con una vigencia igual al plazo del convenio garantizado mas el plazo previsto para la
liquidacion, contado a partir de la fecha de terminacion del convenio.

CONDICIONES DEL CONVENIO SOLICITADO

OBJETO:

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucién de este convenioes de ................ (..)
meses ..... , contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio, previa
aprobacion de la garantia unica y el recibo de pago de los derechos de publicacién, a

gue haya lugar.

LUGAR DE EJECUCION: La ejecucion se desarrollara en

8. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

8.1.

DE LA

AD EJECUTORA:
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8.2. DE LA SECRETARIA:

9. PRODUCTOS FINALES ENTREGABLES

10. VALOR DE LOS APORTES DEL CONVENIO Y DESEMBOLSOS:

a} Valor de los aportes del convenio: i , incluidos todos los costos, gastos e

impuestos a que haya lugar.
b) Forma de desembolso de los aportes:

» La forma de desembolso de los aportes, |a definira el gerente del proyecto por la SDA, de
acuerdo con las necesidades de la ejecucion del convenio.

11. DOCUMENTOS PREVIOS:

Con el fin de proceder a la elaboracion de la respectiva minuta de convenio interadministrativo
de cooperacidn, se requeriran los siguientes documentos:

1) Copia del acto de nombramiento y acta de posesién

2) Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal

3) Fotocopia del NIT

4) Copia de la ley, decreto, resolucion, escritura publica o estatutos de creacion y funciones
de la entidad.

12. DOCUMENTOS PREVIOS A CARGO DE LA SECRETARIA:

1) Acto administrativo de justificacion de la contratacién directa.

2) Certificado de disponibilidad presupuestal, en caso de requerirse.
3) Estudios previos

4) Memorando de solicitud de la elaboracién del convenio.
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13. DOCUMENTOS PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE
COOPERACION.

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcion del convenio interadministrativo, la entidad
ejecutora entregara:

a) A la Oficina Financiera de ia Direccién de Gestién Corporativa, certificacién escrita para el
Sistema Automatico de Pagos (SAP) para la consignacion de ios aportes, si se requiere.

b) Garantia Unica ajustada a lo pactado, si se requiere.

¢) Recibo de pago de ia publicacion en la Gaceta Distrital, si se requiere.

14. SUPERVISION DE LA EJECUCION

Ei control y vigilancia de la ejecucién y cumplimiento de las obligaciones y del objeto de! convenio
interadministrativo, estara a cargo del gerente del proyecto, con la colaboracién del personal de
planta que designe por escrito para el efecto.

Responsable,

Revisd/
Proyecté/
Elaboré/

126PA04-PR13-M-A3-V 1.0
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ANEXO 4: LISTA DE CHEQUEO DEL CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE
COOPERACION "

l. DOCUMENTOS PREVIOS PARA LA ELABC}RACIGN DEL CONVENIO
INTERADMINISTRATIVO DE COOPERACION:

Son todos los documentos que debe anexar la dependencia que solicita la contratacién.

DESCRIPCION Si | FALTA OBSERVACIONES

N

o v X
1 |[Memorando de solicitud de
elaboracion del convenio.

2 | Ficha técnica

3|Fotocopia de la ley, decreto,
resolucion o documento de
creacion y funciones de la entidad
publica

4 | Estudios previos

5|Certificado de  disponibilidad

presupuestal, si requiere.

Documentos entidad

6|Actoc de nombramiento del
representante legal, poder, acto
de delegacion o autorizacion del
organo directivo

7 | Acta de posesion del
representante legal o delegado

8|Fotocopia de documento de
identidad del representante legal,
delegado o apoderado

9iNIT

1| Certificado de pago al sistema
O|integrado de seguridad social y
parafiscales
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Il DOCUMENTOS QUE ELABORA LA OFICINA O DEPENDENCIA DE LA

SECRETARIA QUE TIENE A SU CARGO LA GESTION CONTRACTUAL PARA

LA CELEBRACION DEL CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE

COOPERACION:

Documentos previos a cargo de la Oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su

cargo la gestion contractual

N DESCRIPCION Si | FALTA OBSERVACIONES
(o) v X
1icto administrativo de justificacion
e convenio interadministrativo.
2 [ Minuta de convenio

interadministrativo

M. DOCUMENTOS POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO

INTERADMINISTRATIVO

Documentos que debe entregar la entidad

N DESCRIPCION SI | FALTA OBSERVACIONES
o v X
1|Copia del recibo de pago del
impuesto de timbre (si se requiere)
2|Copia del recibo de pago de

publicacion, si requiere.

Garantia (nica {opcional)

Pdliza de seguros

Fiducia mercantil en garantia

Garantia bancaria a  primer
requerimiento

Endoso en garantia de titulos
valores

o @B Ly W, W W

Depésito de dinero en garantia

o\
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INSTRUCTIVO PARA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CONVENIO.

No. DESCRIPCION ALCANCE DE LA REVISION
1]Memorando de solicitud de|* Suscrito por el jefe de fa dependencia responsable del
elaboracién del convenio. proyecto

2 1 Ficha técnica Elaborada por la dependencia que solicita el convenio de

acuerdo al anexo 2 del procedimiento celebracion de
convenios interadminisirativos de cooperacion.

3 |Fotocopia de la ley, decreto,{* Copia simple del documento que contiene el objeto y
resolucion o documento de funciones de la entidad pablica que lo habilitan para
creacion y funciones de la celebrar el convenio
entidad publica

4 | Estudios previos * Elaborado por la dependencia gue solicita el convenio

de acuerdo al anexo 3 del procedimiento celebracién
de convenios interadministrativos de cooperacién.
* Debidamente fechado y firmado
5| Certificado de Disponibilidad|* Original
Presupuestal * Por valor igual o superior al valor total del aporte
» Con fecha anterior o la misma de firma del convenio
6|Acto de nombramiento del|{= Resolucion mediante el cual la entidad ejecutora
representante legal, poder, nombra a una persona como representante legal de la
acto de delegacidn 0 entidad autorizado para la suscripcidon de actos o
autorizacién del érgano convenios.
directivo * En caso de requerirse para la suscripcién de
contratos o convenios deberd anexarse el acta o
documento de autorizacion respectiva
= Si el representante a delegado esa funcion se
anexara la respectiva resolucion.
= El poder general se acreditara con copia de la
escritura publica y el especial con escrito original con
presentacion personal en notaria.

7 |Acta de posesién del|* Deben coincidir de manera precisa el nombre -y el
representante legal o delegado humero de la cédula con los datos del convenio

8 |Fotocopia de documento de|® Fotocopia simple del respectivo documento
identidad  del representante
legal, delegado o apoderado

9INIT » Copia del Namero de ldentificacién Tributaria

10 | Certificado de pago al sistema|= Certificaciéon del representante legal en que conste

integrado de seguridad social y

que la entidad se encuentra al dia en el pago de los
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No. DESCRIPCION ALCANCE DE LA REVISION
parafiscales aportes
11 |cto administrativo de Elaborada por la Oficina o dependencia de la
Istificacion de convenio Secretaria que tiene a su cargo la gestion contractual
teradministrativo. de acuerdo al anexo 5 del procedimiento celebracion
de convenios interadministrativos de cooperacion.
12 | Minuta de convenio Elaborada por la oficina o dependencia de la
interadministrativo Secretaria que tiene a su cargo la gestiéon contractual
de acuerdo al anexo 6 del procedimiento celebracion
de convenios interadministrativos de cooperacion.
13| Copia del recibo de pago del Copia simple de la consignacion

impuesto de timbre (si se
requiere)

Valor de la consignacién debe corresponder a la tarifa
aplicable al valor total del convenio de acuerdo con la
tabla respectiva

14

Copia del recibo de pago de
publicacion ( si requiere)

Copia simple de la consignacién

Valor de la consignacién debe corresponder a la tarifa
aplicable al valor total del convenio de acuerdo con la
tabla respectiva

15

Garantia tnica (opcional)

Nombre de la entidad ejecutora debe coincidir con el
del convenio.

Debe referirse al objeto y niimero del convenio.

Con los amparo requeridos-en el convenio.

Nota: Los documentos seran entregados y archivados en el mismo orden establecido en

la presente lista de chequeo.

126PA04-PR13-F-A4-V 1.0
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ANEXO 5: MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DEL CONVENIO
INTERADMINISTRATIVO DE COOPERACION

RESOLUCION No.

“Por la cual se justifica el trdmite de un convenio interadministrativo de cooperacion”

LA DIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE

En uso de sus atribuciones legales, especialmente, las conferidas por los
articulos 113 y 209 de la Constitucion Politica de Colombia, las Leyes 489 de
1998, 80 de 1993, 1150 de 2007, y en la Resolucién de Delegacién No. 629
del 07 de Febrero de 2008; y

CONSIDERANDO:

Que los articulos 113 y 209 de la Constitucion Politica, establecen el principio de colaboragion
y coordinacién arménica de los 6rganos del Estado, para el cumplimiento de sus fines.

Que el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, faculta a las entidades puiblicas a asociarse con el fin
de cooperar en el cumplimiento de sus funciones administrativas o de prestar conjuntamente
servicios que se hallen a su cargo, mediante la celebracién de convenios interadministrativos,
garantizando el eficiente y eficaz ejercicio de las funciones publicas.

Que en cumplimiento de los principios de transparencia, economia y responsabilidad que rigen
la contratacién publica, la ley 1150 de 2007, en su articulo 2, numeral 4, preveé como modalidad
de seleccién, ia contratacion directa.

Que de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 77 del Decreto 2474 de 2008, los contratos
interadministrativos deben estar precedidos de un acto administrativo de justificacion.

Que la Secretaria Distrital de Ambiente para la ejecucion del proyecto
i requiere celebrar un convenio Interadministrativos de cooperacién para
{especificar el objeto).
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Que la entidad (nombre de la entidad ejecutora) en desarroilo de sus funciones, de acuerdo
con (la ley, decreto, resolucién, escritura pablica o estatutos de creacion y funciones de
la entidad) esta en capacidad de colaborar con la SDA, en el cumplimiento de los fines
perseguidos con el presente convenio.

Que de acuerdo con ia constancia expedida por Oficina Financiera, la Secretaria cuenta con
recursos disponibles (Si el convenio implica comprometer recursos) para amparar las
erogaciones econsmicas que resulten de la ceiebracién de este convenio:

Certificado de Disponibilidad No.

Concepto

Cdédigo presupuestal

Valor

Que el convenio tendra un piazo de ejecucion de
suscripcion del acta de inicio.

contados a partir de ia

Que en virtud de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:- JUSTIFICACION: Declarar
convenio interadminisirativo de cooperacion con
para

brocedente vy justificada la

segun lo expuesto en la parte

motiva,

ARTICULO SEGUNDO.- PUBLICIDAD: Ordenar ia publicacién de esta resolucién en el Portal
de Contratacién a ia Vista del Distrito Capital, de conformidad con lo previsto en las normas
vigentes.

Los estudios y documentos previos se podran consuitar en Ia Oficina de Gestién Contractual de
la Secretaria Distrital de Ambiente.

ARTICULO TERCERO.- IMPROCEDENCIA: De acuerdo con lo dispuesto en al articulo 49 dei
CCA, confra el presente acto no procede recurso aiguno.

ARTICULO CUARTO.- VIGENCIA: Esta resolucién rige a partir de su publicacién de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 8 del Decreto 2474 de 2008.
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

(nombre del ordenador del gasto)

Proyectd:
Aprobo:

126PA04-PR13-M-A5-V 1.0



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SEGRETARIA DiE AMBIENTE

Proceso: Gestidén de Recursos Fisicos

Procedimiento; Supervisién de la Ejecucidon Contractual

Cédigo: 126PA04-PR14

Version: 3.0

Fecha: 2009/02/13

Pagina 1 de 48

CONTROL DE CAMBIOS

o Version

. Fecha

~_Descripcion de lamodificacion .

0

2007/12/27

'Adopcién

1.0

2008/07/07

Se incluyeron definiciones, descripcion de la
normatividad, lineamientos o politicas de
operacién, responsabilidad y autoridad,
puntos de control, registros, diagrama de
fiujo, portada control de cambios, anexos y
se replantearon actividades.

2.0

2008/11/07

Se suprimié el Anexo lista de chequeo de
“Documentos para liquidacion de contratos”.

3.0

2009/02/13

Se modificod el nombre del procedimiento, el
objetivo, el alcance, los insumos y/o
informacién  primaria,  productos  y/o
informacién secundaria, la normatividad, las
definiciones, responsabilidad y autoridad,
lineamientos o politicas de operacién vy
anexos.

Se replantearon las actividades del
procedimiento al igual que los registros y
puntos de confrol.

AUTORIZACION

Firma:

%_ @euucdr? BB

Firma:

Nombre: Nompre: Nombre:

L.uz Ménica Acevedo Talero Nubia Consuelo I\Jloreno Juan Carlos Roncancio
Sara Carolina Alvira Acosta Gonzalez Chaves

Cargo: Cargo: Cargo:

Profesional Oficina Gestion | Directora de Gestion | Jefe Oficina Asesora de
Contractual Corporativa Planeacidn Corporativa

VERIFIQUE EN EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS QUE ESTA ES LA VERSION

VIGENTE ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Establecer las reglas y responsabilidades que debera cumplir el supervisor en su funcién de
control y seguimiento de la ejecucion de las obligaciones contractuales.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracién del memorando de supervisién y termina con la
radicacion de la solicitud de liquidacion del contrato o convenio con la respectiva documentacion
en la Oficina de Gestién Contractual.

3. INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA

Comunicacion de designacion del supervisor del contrato o convenio.
Copia contrato o convenio.

Copia de la garantia anica.

Copia del certificado de registro presupuestal.

Copia del certificado de disponibilidad presupuestal.

*

PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

o

Acta de iniciacion del proceso contractual.

Informes de avance de ejecucion.

Acta de terminacion.

Acta de recibo satisfaccion de los productos objeto de los contratos supervisados.

5. NORMATIVIDAD

Ley 80 de 1993. Ley|"Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
general de contratacion la Administracion Publica”.

“Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con recursos

Ley 1150 de 2007

publicos”.
“Por el cual se reglamentan parcialmente la ley 80 de 1993 y
Decreto 2474 de 2008 la ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccién,

publicidad, seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones”.
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6. DEFINICIONES

Acta de Iniciacién: Documento suscrito entre el supervisor y el contratista que registra la
fecha a partir de la cual se inicia el plazo de ejecucion del contrato. En esta acta se debera
senalar la existencia de licencias, permisos y autorizaciones necesarias para la ejecuciéon del
contrato, si lo requiere.

Acta de reiniciacién: Documento suscrito por el ordenador del gasto, supervisor y contratista,
mediante el cual se reinicia la ejecucion del contrato después de superadas las circunstancias
que originaron la suspension.

Acta de Suspensién: Documento suscrito por el ordenador del gasto, supervisor y contratista,
mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal de la ejecucion del mismo, cuando se
presentan circunstancias especiales que lo ameritan, previa solicitud debidamente motivada del
supervisor del contrato. En la misma deberan incluirse como minimo las razones que sustentan
la suspensién del contrato y ia fecha exacta de la reiniciacién del mismo.

Anticipo: Porcentaje del valor del contrato que se entrega con el fin de financiar los costos
iniciales en que debe incurrir el contratista para la iniciacién de la ejecucion del objeto
contratado.

Los dineros que se le entregan al contratista por dicho concepto son oficiales o publicos. Ei
pago de dicha suma es un adelanto que aln no se ha causado.

Las sumas entregadas como anticipo son de propiedad de la Secretaria, razon por la cual se
solicita al contratista que garantice su inversion y buen manegjo y amortice con los pagos
posteriores que se facturen durante la ejecucién del contrato.

Amortizacién del Anticipo: Es el porcentaje que se descuenta de cada factura o documento
equivalente que presente el confratista, con el fin de devolver a fa SDA, el valor entregado en
calidad de anticipo.

Garantias: Son los documentos o contratos que respaldan el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato.

Monto del Anticipo: En los confratos que celebren las entidades estatales se podra pactar el
pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder del cincuenta por
ciento (50%) del valor del respectivo confrafo

Pago anticipado: Es la retribucion parcial que el coniratista recibe en los contratos de
ejecucion instantanea.

Supervision: Conjunto de funciones y actividades desempefadas por un responsable para
llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo de la ejecucién de los contratos o convenios,
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tendientes a asegurar su correcta ejecucién y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en las
normas vigentes, con lo estipulado en el respectivo contrato y lo dispuesto en el Presente
Manual.

7. RESPONSABILIDAP Y AUTORIDAD

Ordenador del Gasto

Designar el supervisor del contrato y/o convenio.

Supervisor

¢ & » @

Recibe comunicaciéon de designaciéon como supervisor. En caso de no designarse en la
minuta del contrato, lo hara el ordenador del gasto mediante comunicacién escrita.

Convoca al contratista para firma del acta de inicio y revisa el cronograma de actividades.
Evalia y aprueba cronograma de actividades presentado por el contratista

Envia copia de acta de inicio a la Oficina de Gestidén Contractuai.

Verifica el cumplimiento de los requisitos pactado para el desembolso del pago anticipado al
contratista y lo autoriza.

Verifica y aprueba el programa de inversién del anticipo, presentado por el contratista.
Realiza e! tramite necesario para el giro del anticipo al contratista.

Verifica avance de obras, actividades y productos pactados en el contrato dentro de los
términos establecidos y de acuerdo con las especificaciones exigidas.

Verifica que la cantidad y calidad de los bienes entregados correspondan a las
estipulaciones del contrato.

Realiza el ingreso de los elementos al almacén de la SDA, con sus respectivos soportes.
Verifica que el contratista cumpla con los pagos al sistema de salud, riesgos profesionales,
pensiones, aportes a cajas de compensacion familiar, ICBF, SENA, segun lo establecido en
ialey.

Verifica el cumplimiento del objeto contractual.

Recibe y verifica que el informe presentado por el contratista corresponda a las acciones
desarrolladas en el periodo del informe, que su contenido cumpla con las especificaciones
técnicas y econdmicas, su oportunidad, sus progresos o dificultades.

Aprueba informe de avance de actividades.

Realiza el informe de supervision, plasmando las actividades y porcentajes de avance
realizados por el contratista en el respectivo periodo.

Tramita ante la Oficina Financiera los pagos a realizar de acuerdo con los periodos
pactados en el contrato.

Elabora y suscribe el acta de terminacién del contrato, de comln acuerdo.

Acuerda con el contratista la fecha de entrega de los ajustes pertinentes.

Firma acta de recibo a satisfaccién entre el contratista y el supervisor del contrato.

Tramita paz y salvos de almacén, sistemas, centro de computo y expedientes y solicita en la
Oficina Financiera el certificado de pagos- PREDIS.
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» Radica en la Oficina de Gestion Contractual la solicitud de liquidacion, de acuerdo con lista
de chequeo de documentos para liquidacion del contrato o convenio.

Jefe Oficina de Gestién Contractual

» Comunicar la designacion al supervisor del contrato.

Profesional de la Oficina de Gestién Contractual

» Elabora memorando de supervision y designa al funcionario para desempefiar la funcion.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

» El contratista solamente podra iniciar la ejecucion de sus actividades, cuando se suscriba el
acta de inicio del contrato en la que intervienen el contratista y el supervisor.
» Las actas de suspensién y de reiniciacion de actividades requieren el Vo. Bo. del ordenador

del gasto

9. ANEXOS

Anexo 1. Flujograma del procedimiento.

Anexo 2. Modelo de acta de Inicio.

Anexo 3. Modelo de informe de supervision (Formato E -10).

Anexo 4. Modelo de acta de terminacion.

Anexo 5. Modelo de acta de recibo a satisfaccion.

Anexo 6. Modelo de paz y salvo del contratista (Para contratos de prestacion de servicios).
Anexo 7. Instructivo de Supervision.
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Proceso de Gestion de Recursos Fisicos
ALCALDIAMAYOR Procedimiento: Supervisién de la Ejecucién Contractual
DE BOGOTA D.C- — — -
SECRETARIADE AIEENTE Codigo: 126PA04-PR14 Version: 3.0
Fecha: 2009/02/13 Pagina 14 de 48

ANEXO 2: MODELO DE ACTA DE INICIO

Identificacion

Hoy, de de

200__, las partes hacen constar la fecha de iniciacion y
terminacién, de acuerdo con el plazo pactado en el contrato, asi:

FECHA DE INICIACION

FECHA DE TERMINACION

Para constancia firma por quienes intervinieron:

126PA04-PR14-M-A2-V 3.0
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ALCALDIA MAYOR

Procedimiento: Supervisién de la Ejecucion Confractual

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA OE AMBIENTS

Cédigo: 126PAD4-PR14

Version: 3.0

Fecha: 2009/02/13

Pagina 15 de 48

ANEXO 3: MODELO INFORME DE SUPERVISION (FORMATO E-10)

AL AL DL WA O
. S MOGOYA DG, |
LTV AR 1, et

INFORME DE SUPERVISION (FORMATO E - 10}

INFORME DE INTERVENTORIA

CONTRATO DE:

.F'ERIODO DE PAGO:

PRESTACION OE SERVICIOS

COP Mo. RF Mo. MNUM.

IREQUIERE INFORME:

ENTRECO INFORME:

: INFORMACION BASICA

‘Mumero de contrato

Mombrre del contratista

Mit & cc numerp

‘Direccion

Teléfono

‘Clase v nUmero de cuentg |Banco:

Fecha de suscrpician

‘Fecha de iniciaican

Fecha de terminacion

Piazo

Ghietn cel contrato

vaior

Adiciones + En tiernpo:

Suspenciones

AVANCE DEL CONMTRATO |cingnciero 50,00
Tiennpo de ejecucion
[Costo iniglal
Adiciones
Vvr. Tatai del contrato 30,00

ESTADO FINANCIERG  [20ficipo
Primer pago
Segundo pago
inversion basica realizada $ 000
inversion por ejecutar £ 0.00
N Antes de VA
VAL OR DEL PAGO Y7
SOLICITADO Legaiiza anticipo

V. & pagar ¥ 0,00

ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS

FORMA No. E-10

& 5 LT
INFORME DE INTERVENTOR;

CONTRATO DE

PERIOGO DE PAGO:

RP Mo,

P}?ESTACJON DE SERVICIOS
MNUM.,

:COP Mo,

AVANCE DEL CONTRATO

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

LABORES DE
INTERVENTORIA

SOLICITUD DE PAGD

Certifico que las actividades se estén ejecutando Conforme a io establecide en st
contrato, gue el contratista curnpiid con ios pagos de seguridad social en salud y
pensidn conformig a ias normas vigentes, documentos Que revise con originales v

por lo tanto autorizo &1 pago

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR YO

INTERVENTOR

126PA04-PR14-M-A3-V 3.0
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ANEXO 4: MODELO ACTA DE TERMINACION

MODELO CONTRATO DE: (Clase de contrato)

ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO O
CONVENIO No. DE 200

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE — SDA
ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO o CONVENIO No. ......... DE 200

CONTRATO No. :

CONTRATISTA

OBJETO

VALOR DEL CONTRATO

PLAZO INICIAL

FECHA DE SUSCRIPCION

FECHA INICIACION

FECHA TERMINACION

En Bogota D.C. los {_) dias del mes de de 200_ se reunieron, |.
, identificado con C.C. No. de en su calidad de
supervisor del contrato No. , en representacion de la Secretaria
Distrital de Ambiente, y el(a) sefior(a) , mayor de edad, identificado con
C.C. No. de . en calidad de contratista, con el objeto de certificar

la terminacion del contrato No.

Se deja constancia que con la presente acta se da por terminado el Contrato No.

En constancia, se firma por quienes en ella intervinieron:

Supervisor Contratista

126P A04-PR14-M-A4-V 3.0
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ANEXO 5: MODELO DE ACTA DE RECIBO A SATISFACCION
MODELO CONTRATO DE:
ACTA DE RECIBO A SATISFACCION DEL
CONTRATO No. ... DE DE
200 __.

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE — SDA

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION DEL CONTRATO No. ......... DE 200...
CONTRATO No. :

CONTRATISTA

OBJETO

VALOR DEL CONTRATO |$

PLAZO INICIAL

FECHA DE SUSCRIPCION

FECHA INICIACION

FECHA TERMINACION

En Bogotd D.C. ios (_) dias del mes de de 200_ se reunieron,
, identificado con C.C. No. de en su calidad de

supervisor del contrato No. ., en representacion de la Secretaria Distrital de
Ambiente, y el(a) sefior(a) , mayor de edad, identificado con C.C. No.
de » en calidad de contratista, con el fin de protocolizar el recibo

a satisfaccion del objeto del contrato, sus actividades y productos.

deja constancia que recibié a satisfaccion los
bjeto del citado contrato.

En constancia, se firma por quienes en ella intervinieron:
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Supervisor Contratista
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ANEXO 6: MODELO DE PAZ Y SALVO DEL CONTRATISTA

PAZY SALVO DEL CONTRATISTA

Certifico que el sefior(a) , identificado(a) con cédula de
ciudadania No. de ., contratista de la Secretaria Distrital de
Ambiente a través del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. , ha

hecho entrega y traslado a satisfaccion del inventario a su carge, con ocasién de la terminacién
del citado contrato.

FIRMA ALMACEN E INVENTARIOS FIRMA AREA DE SISTEMAS

Certifico que el sefior(a) , identificado(a) con c¢édula de
ciudadania No. de , contratista de ia Secretaria Distrital de
Ambiente a través del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. , ha
hecho entrega a satisfaccion de los archivos fisicos y magnéticos (backup) de los asuntos a su
cargo, informacién que reposara en la dependencia correspondiente.

FIRMA ARCHIVO CENTRAL FIRMA ARCHIVO CONTRATOS
FIRMA INTERVENTOR O SUPERVISOR FIRMA CENTRO DE DOCUMENTACION
La presente certificacién se expide a los __ dias del mes de del afio 200.. con desting a

la Direccién de Gestién Corporativa

126PA04-PR14-M-A6-V 3.0
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ANEXO 7: INSTRUCTIVO DE SUPERVISION

INTRODUCCION

El Instructivo de Supervision reglamenta e implementa las disposiciones de la Ley 80 de 1993
“Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica” y la Ley 1150 de 2007 “por
medio de la cual se intfroducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993", en relacidén con las funciones, obligaciones y facultades del supervisor como funcionario
encargado del seguimiento, control técnico, administrativo y financiero, de la ejecucion idénea y
oportuna de los contratos, y de representar a la Secretaria Distrital de Ambiente ante el
contratista.

El fin de la supervision es verificar que las partes cumplan a cabalidad con los términos de!
contrato y colaborar con el contratista para que el objeto contractual se ejecute de manera
eficiente y acorde con los fines perseguidos por la Secretaria Distrital de Ambiente.

30
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CAPITULO |

DEFINICIONES, PRINCIPIOS, FINALIDADES, OBJETIVOS, OBLIGACIONES,
DESARROLLO Y OBLIGATORIEDAD DE LA SUPERVISION.

1.1 DEFINICIONES.

Supervisién: Es el proceso de coordinacion y control que deben efectuar las entidades
estatales para exigir, prevenir, solicitar y verificar la gjecucién y cumplimiento de los contratos
que celebren, con base en los principios rectores de la ley de contratacién estatal, sus decretos
reglamentarios, el contrato, los pliegos de condiciones, especificacionss técnicas, la oferta y
demds documentos que sirvieron de base a la relacion contractual entre la entidad y ¢l
contratista.

Supervisor: Funcionario plblico designado por {a Secretaria Distrital de Ambiente, que cumple
la obligacidn legal de efectuar el seguimiento, contro! técnico, administrativo y financiero de!
contrato con el fin de coordinar, controlar y colaborar en la resolucién de las dificultades que se
puedan presentar durante la ejecucion de! objeto contractual.

Interventor: Persona natural o juridica vinculada por un contrato con €! objeto especifico de
adelantar las actividades propias del seguimiento y control de uno o varios contratos suscritos
por la entidad, para lo cual, aplicara las normas, politicas y procedimientos estabiecidos en el
presente instructivo.

1.2 PRINCIPIOS QUE RIGEN LA SUPERVISION

La labor del supervisor debe ejercerse con base en los principios constitucionales y los
consagrados en la ley de contratacion, en este orden de ideas, la supervisién de los contratos a
cargo de la Secretaria Distrital de Ambiente, se rige por los principios de eficiencia, economia,
eficacia e imparcialidad. En desarrollo de los cuales el supervisor debera:

» Colaborar con la Secretaria Distrital de Ambiente y el contratista en el logro de los
objetivos y fines perseguidos con la respectiva contratacion.

» Adelantar las gestiones a que haya lugar para que el contrato se sjecute de acuerdo con
la programacién acordada con el contratista y dentro del plazo de gjecucion pactado.

» Vigilar que los recursos del contrato sean desembolsados de acuerdo con las
asignaciones presupuestales y en proporcion a la ejecucion efectiva de tas prestaciones
pactadas.

* Responder por los resultados de su gestidén y de las decisiones técnicas, administrativas
y financieras tomadas durante la vigencia del contrato.

o Verificar la calidad de la ejecucion y el cumplimiento de las condiciones técnicas,
administrativas, financieras y legales del contrato.
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1.3 FINALIDADES DE LA SUPERVISION

La supervisién tiene como finalidad controlar, solicitar, exigir, colaborar y verificar el
cumplimiento de las obligaciones y de las condiciones pactadas en los contratos.

Absolver: El supervisor debe resolver y contestar en forma escrita y por escrito, las dudas,
consultas y peticiones del contratista, que se presentan con ocasion del desarrollo del contrato.

Colaborar: El supervisor debe colaborar con el contratista para lograr el éxito del contrato,
circunstancia que no debe confundirse con permisividad.

Controlar: Se realiza por medio de una labor de verificacién directa, inspeccion, asesoria,
comprobacion y evaluacion de la actividad desplegada por el contratista, con el fin de establecer
si la gjecucion se ajusta a las condiciones, especificaciones y demas caracteristicas ofrecidas y
pactadas por las partes.

Exigir: El supervisor tiene la obligacion 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 contrataciéon 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 desequilibrio economico; evitar que se impongan cargas excesivas o
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 ejecucion constituye la
principal herramienta con que cuenta el supervisor.

Verificar: El control de la ejecucién del contrato supone la verificacién constante de las
actividades que realiza el contratista, de la calidad de los bienes o servicios, para establecer la
situacion y nivel de cumplimiento, control que se concreta en la aplicacién de correctivos, la
exigencia del cumplimiento de lo pactado, la solucién de los problemas, la absolucién de dudas
y la respuesta oportuna de peticiones del contratista.

1.4 OBJETIVOS DE LA SUPERVISION.

* Garantizar la eficiente y oportuna inversion del anticipo, para lo cual debe exigir y
aprobar un programa de inversion y vigilar su correcta utilizacton en los items.

b
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1.5.

Realizar e} seguimiento técnico a la ejecucion de las actividades a cargo del contratista.

Vigilar el cumplimiento del cronograma, plazos y demas términos establecidos; el
cumplimiento de especificaciones técnicas y demds condiciones previstas en los pliegos
de condiciones, en las normas técnicas y en la oferta.

Informar inmediatamente a la Oficina de Gestion Contractual, cuando el contratista no
atienda los requerimientos formulados por la supervision y persista en la mora,
deficiencias o incumplimientos parciales advertidos por escrito.

En las fechas de corte para pagos periédicos o parciales evaluar el cumplimiento,
calidad y oportunidad de la actividad de! contratista.

Recomendar las medidas que se deban adoptar para solucionar dificultades, imprevistos
0 controversias que surjan con motivo de la ejecucion del confrato.

Vigilar que la ejecucion del contrato no se interrumpa injustificadamente. En los eventos
de interrupcion justificada debera suscribirse un acta de suspensién por mutuc acuerdo.

Vigilar y exigir al contratista la totalidad de los documentos necesarios para la liquidacién
del contrato, verificando que la garantfa y sus amparos se encuentren vigentes, de
acuerdo con lo previsto en el contrato.

Contribuir con su gestién a que la relacién entre la SECRETARIA vy el contratista sea
armoénica, a fin de lograr que se cumplan los fines perseguidos con la respectiva
contratacion en las mejores condiciones posibles para ambas partes.

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

Conocer en detalle los estudios previos, especificaciones técnicas y condiciones de la
oferta y el contrato.

Suscribir el acta de iniciacién y vigilar la vigencia y suficiencia de las garantias
pactadas.

Exigir la presentacién y de un cronograma de actividades que servird de base para
realizar el seguimiento y control, cuando e objeto del contrato sea la entrega de un bien
o el producto final resultante de un servicio (estudio, proyecto, disefio, plano, video,
entre otros) o la ejecucién de una obra.

Realizar constante acompafnamiento al contratista durante la ejecucién del contrato,
inspeccionar y vigilar {a calidad de los trabajos y materiales empleados.
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¢ Solicitar

contrato.

la informacién que considere necesaria relacionada con la ejecucion del

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

* Impartir instrucciones oportunas para corregir el rumbo del contrato, sin interferir en la
autonomia técnica y administrativa del contratista.

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

» Tramitar oportunamente las solicitudes de modificacion, adicién o prérroga del contrato,
conceptuar sobre la viabilidad de la solicitud y generar toda la documentacion previa
requerida para el efecto.

» EXigir al contratista, por escrito, el cumplimiento de las obligaciones contractuales y

legales.

* Responder oportunamente las solicitudes del contratista, para que no se configure el
silencio positivo, segun el cual, la falta de respuesta se interpreta como una respuesta
positiva de la entidad a |a peticién del contratista.

e Aprobar

y tramitar oportunamente las solicitudes de pago parcial, verificando el

cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales y en particular que se
encuentre al dia con el pago de aportes a los sistemas de salud y pensiones (si es
personal natural) y parafiscales (si es persona juridica).

» Verificar periédicamente y en todo caso como requisito previo a los pagos parciales o
finales, el cumplimiento de las obligaciones laborales del contratista con su personal
empleado o contratado para la ejecucion del contrato, cuando sea del caso.

» Suscribir las actas de suspensién a que haya lugar cuando se interrumpa la prestacion
del servicio, siempre que no se trate de un incumplimiento contractual.

» Controlar el buen uso de los elementos y equipos suministrados por la entidad para el
desarrollo del objeto contractual, cuando sea del caso.

» Solicitar al contratista la entrega de todos los documentos requeridos para la liquidacion
del contrato, en particular, la extension de las garantias pactadas, de manera que
cumplan con lo pactado en cuanto a valor y vigencia en fa fecha de liquidacién.
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1.6 DESARROLLO DE LA SUPERVISION

Las actividades de supervisidn deben desarroliarse personal y directamente, mediante
revisiones periddicas de las actuaciones del contratista, reuniones de coordinacién vy
seguimiento, entre otras.

La supervisién cumple su propésito a través de las evaluaciones periédicas y en todo caso con
motivo de la autorizacion de cada pago parcial. Sus resultados se consignan en informes de
supervision, 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 resuitado que deban concluir con la entrega del producto
contratado, deberan realizarse reuniones de seguimiento periddico, cuyos resuitados se
consignaran en actas suscritas por las partes.

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 multas pactadas, declarar la caducidad del contrato por via administrativa o
demandar su incumplimiento ante el juez competente.

1.7 OBLIGATORIEDAD DE LA SUPERVISION

Las entidades publicas, mediante la celebracién de contratos, buscan el cumplimiento de sus
misiones institucionales y de las funciones y competencias asignadas en la ley. Para ia
consecucion efectiva de esos fines, la ley impone la obligacién de exigir a los contratistas la
ejecucion de los contratos en los términos en que fueron pactados.

En desarrollo de dicha obligacién legal, ningdn contrato puede ejecutarse sino bajo la
supervision del funcionario que la entidad designe para el efecto. Una vez se designa el
supervisor del contrato, surge el deber de realizar personalmente las tareas que se ie conffen y
responder por el uso de la autoridad que se le ha delegado. Como consecuencia de ello, el
servidor publico respondera disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones frente
a la actuacion contractual en los términos de la Constitucién y la Ley.
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CAPITULO I

COMPETENCIA, PERFIL Y PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR

2.1 DIFERENCIAS ENTRE SUPERVISION E INTERVENTORIA

La supervision puede ser interna o externa. La decision de una u otra modalidad surge de la
evaluacion de las condiciones técnicas, logisticas y econémicas de la entidad, En todo caso se
debe garantizar que el supervisor tenga los conocimientos y habilidades que le permitan
ejecutar de manera idénea su labor de supervision.

Supervision: Es la labor de control y seguimiento de los contratos realizada por personas
vinculadas a la administracién mediante una relacién legal o reglamentaria, es decir por
servidores publicos de la respectiva entidad.

Interventoria: Es la labor de control y seguimiento de los contratos que reaiiza un agente
externo -persona natural o juridica-, previo proceso de seleccidn adelantado por la entidad.
Debe celebrarse un contrato escrito, y con pdiiza de garantia, entre la entidad contratante y la
persona natural o juridica que cumpliré tas funciones de supervisor. Este contrato es auténomo,
es decir, sin vinculo juridico directo con el contrato sobre el cual recae ia supervision.

Cuando una entidad contrata una interventoria externa debe supervisar dicho contrato a través
de un supervisor que sea funcionario de planta. Dicha persona gjerce por tanto, funciones de
supervision frente al contrato de interventoria.

2.2 COMPETENCIA DEL SUPERVISOR

La supervision debe limitarse Unica y exciusivamente a verificar el cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato, por lo cual, no le corresponde impartir instrucciones de
caracter administrativo ni financiero, Tampoco podra extralimitarse en relacién con el objeto del
contrato.

Para desarroilar en forma adecuada su gestion debe obtener informacion completa sobre los
antecedentes del contrato objeto de supervisidn, tener copia de los estudios previos, pliegos de
condiciones, oferta del contratista y del contrato. En todo caso debe solicitar la asesoria de la
oficina o dependencia que tiene a su cargo la gestion contractual de la Secretaria, cuando sus
decisiones puedan tener consecuencias juridicas en el contrato.

2.3 PERFIL DEL SUPERVISOR
El supervisor debe estar capacitado en materia técnica, administrativa, financiera y legal,

conocer y aplicar los principios rectores de la administracion pablica y los instructivos que
regulan su fabor, i
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ASPECTO TECNICO: Por Ia especificidad de la actividad que debe desarroliar el supervisor, es
necesario asignar personas idéneas, cuyos conocimientos profesionales sean afines con el
objeto y actividad sobre el cual recae el control desde el punto de vista técnico.

ASPECTO PERSONAL: Por la responsabilidad implicita en la labor de supervision, la persona
que se designe debe tener aptitudes de liderazgo, objetividad, autonomia, capacidad de
decision, imparcialidad, integridad y diligencia profesional, habilidad y disposicion para trabajar
en equipo. Se requiere iguaimente que conozca los procedimientos, tramites administrativos
internos y manejo presupuestal, para que pueda asesorar al contratista cuando sea necesario.

ASPECTOS PRESUPUESTALES: El supervisor debe tener conocimientos basicos del manejo
presupuestal del contrato (disponibilidad, registro, reserva presupuestal, etc.) manejo tributario y
contable (régimen contributivo - IVA, impuestos descontables, etc.,) que le permitan realizar et
seguimiento a las cuentas presentadas por el contratista frente a lo pactado.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS: EI supervisor debe conocer los tramites internos
relacionados con la forma de preparacién y presentacién de informes, revision y aprobacién de
los productos.

ASPECTOS LEGALES: El supervisor debe contar con la capacitacién general sobre los
aspectos constitucionales y legales de la contratacion estatal, que le permita conocer e! alcance
de su gestion y su responsabilidad legal. Cuando el desarrolio de su gestién requiera mayores
conocimientos juridicos debe solicitar el acompafiamiento y asesorfa de la oficina o
dependencia de la Secretarfa, que tiene a su cargo la gestion contractual.

2.4 PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR

Corresponde al supervisor designado declararse impedido cuando concurran circunstancias que
lo enfrenten a un posible confiicto de intereses, que pueda afectar el ejercicio imparcial y
objetivo de su gestién de seguimiento y control.

La Secretaria Distrital de Ambiente se abstendra de designar al supervisor gue se encuentre en
situacion de confficto de intereses o que esté incurso en cualquiera de las causales prevista en
alas normas legales vigentes, y en particular en la Ley 734 de 2002 (Cédigo Unico
Disciplinario).

A los supervisores les queda prohibido:

» Adoptar decisiones o impartir instrucciones que impliquen modificacién de las condiciones
pactadas tales como: variacién del objeto, adicién o disminucién del valor, o del plazo,
cambio de especificaciones o condiciones de ejecucion, aprobacién de precios no previstos,
suministro de bienes o servicios no previstos.

» Solicitar, recibir para si o tercera persona, dadivas, favores o cualquier otra clase de
beneficios o prebendas de la entidad contratante o contratista,

» Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.
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Omitir, denegar o retardar la realizacién de los asuntos a su cargo.

» Obstaculizar la ejecucién del contrato, las actuaciones de las autoridades competentes o el
ejercicio de los derechos de los particulares en relacién con el contrato.

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

* Permitir el acceso de terceros a la informacién del contrato.

» Autorizar la ejecucion de obligaciones no previstas, actividades, bienes u obras adicionales
0 mayores cantidades de obra sin la autorizacion previa y escrita del ordenador del gasto de
la Secretaria Distrital de Ambiente.

» Autorizar la ejecucién del contrato por fuera de los piazos contractuales, sin haber solicitado
la modificacién del contrato.

. Impartir autorizacion que implique mayor valor del contrato y cualquier otra con implicacion
econdmica, sin el tramite previo de la modificacion del contrato a que haya lugar.

+ Disponer la suspensién de la ejecucion del contrato sin que se haya suscrito el acta de
suspension correspondiente, con el visto bueno del ordenador del gasto, salvo fuerza mayor
0 caso fortuito debidamente comprobados.

+ Transar o conciliar divergencias entre el contratista supervisado y la entidad.

e Certificar la prestacién del servicio cuando éste no se haya prestado efectivamente en un
determinado lapso o el recibo a satisfaccion de bienes o servicios no entregados.

CAPITULO Il
FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES
3.1 FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES

En cumpiimiento de su mision, los supervisores designados por la SDA deben cumplir funciones
que por su naturaleza se clasifican en juridicas, técnicas, administrativas y econémicas.

ASPECTOS JURIDICOS.

1. Revisar que el contratista haya cumplido efectivamente los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién del contrato antes de suscribir el acta de iniciacion
(pago de derechos de publicacion e impuesto de timbre seguin cuantia).

2. Constatar que la pdliza de la garantia del contfrato se encuentra aprobada y que se
mantenga vigente, por los valores establecidos hasta la liquidacién del contrato e
informar a la oficina o dependencia de la Secretaria que tenga a cargo la gestion
contractual, cuando el contratista no realice las modificaciones oportunamente,
proponiendo las medidas a que haya lugar.

3. Suscribir las actas de Iniciacion, terminacién, recibo a satisfaccién, utilizando los
modelos adoptados por la SDA y remitir los originales a la oficina o dependencia de la
Secretaria a cargo de la gestién contractual para su archivo en la carpeta del contrato.
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4. Exigir al contratista que utilice personal idoneoc para la ejecucion del contrato,
debidamente afiliado al Sistema General de Seguridad Social de Salud y Pensiones
(opcional riesgos profesionales) de acuerdo con o establecido por la ley y por el contrato
suscrito, y que cumpla oportunamente con los pagos de aportes parafiscales (ISS, ICBF,
SENA, Caja de compensacion).

Cuando el contratista sea una personal natural, exigir y verificar que el contratista haya
realizado el pago de 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.

5. Supervisar, verificar y controlar que el contratista cuente con las licencias, permisos, vy
autorizaciones requeridos para el normal desarrollo de la ejecucion del contrato y que
observe sus condiciones.

6. Consultar con la oficina o dependencia de la Secretaria que tenga su cargo la gestion
contractual, las inquietudes de orden legal y las consecuencias juridicas de las distintas
situaciones que surjan durante la ejecucion y liquidacién contractual

7. Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones pactadas y las ofrecidas en la oferta.

8. Velar porque se respeten en su integridad los derechos de las partes.

9. Requerir por escrito al contratista, en el evento de incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones y reiterar la solicitud en forma sucesiva hasta obtener el cumplimiento.

10. Comunicar por escrito a la aseguradora que expidié la péliza, el incumplimiento del
contratista, antes de hacer ia soiicitud del tramite de sanciones a la oficina o
dependencia de la Secretaria que tenga a cargo la gestién contractual.

11. Poner en conocimiento de las autoridades competentes, los hechos ilicitos de los que
tenga conocimiento con motivo de la ejecucion del contrato, previa comunicaciéon escrita
y con base en la recomendacién de la oficina o dependencia de la Secretaria que tenga
a cargo la gestion contractual.

ASPECTOS TECNICOS

1. Constatar, antes de suscribir el acta de iniciacion, la existencia de planos, disefios,
permisos, licencias, autorizaciones, estudios, cdlculos, especificaciones, informacién,
documentos y demas elementos o aspectos técnicos necesarios, para ejecutar el
contrato.
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2. Verificar que el contratista cumpla con las normas y especificaciones técnicas
establecidas para el desarrollo del contrato y las normas técnicas de calidad a que haya
lugar. En caso de requerirse algtn cambio en las especificaciones debera informar al
ordenador del gasto de la Secretarfa Distrital de Ambiente para la evaluacién y
aprobacién respectiva, lo cual debera constar por escrito.

3. Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos y
productos; para lo cual, solicitara al contratista la realizacién de las pruebas necesarias
para el control de calidad de los mismos, asi como los ensayos o pruebas que permitan
constatar el cumplimiento de las especificaciones y normas técnicas establecidas en el
contrato y en la normas legales vigentes.

4. Cuando se trate de actividades de resultado (entrega de producto final o de obra) exigir
y aprobar el cronograma de actividades y vigilar que éstas se cumplan de acuerdo con lo
programado, mediante controles periédicos de seguimiento; recomendar los ajustes a
los que haya lugar y en caso de mora o retraso significativo, formular requerimientos por
escrito al contratista e informar a la oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a
cargo la gestion contractual. En caso de persistit la mora solicitar por escrifo a la
mencionada oficina o dependencia, la realizacion del tramite establecido para la
aplicacién de las multas pactadas.

5. Resolver sin dilacién las solicitudes de definicion de aspectos técnicos gue presente el
contratista con el fin de retardar la ejecucién ni generar mayores gastos de permanencia
del contratista, previniendo en todo caso que se configure un silencio positivo
(presuncion legal de respuesta positiva).

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

7. Participar en la liquidacion del contrato.

8. Verificar que el contratista cumpla con los procedimientos del Sistema Interné de
Gestién de Calidad.

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

10. Verificar la contabilidad del contrato, de manera que los soportes contables se ajusten a
la normatividad vigente. En particular verificara que los comprobantes de egresos se
encuentren debidamente diligenciados y firmados, numerados de manera consecutiva;
que las facturas de gastos estén expedidas a nombre del contratista y no de tercero; que
se realicen los pagos de aportes parafiscales del personal utilizado para la ejecucién del
contrato y se cumplan las demas obligaciones de caracter laboral.
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

1.

10.

Conocer los procesos y procedimientos internos de la entidad relacionados con el
manejo y tramite de los contratos, érdenes de pago, diligenciamiento de formatos y
demas aspectos inherentes a sus funciones.

Programar y coordinar con el contratista las reuniones de seguimiento a la ejecucion del
contrato y registrar en el formato respectivo su estado de avance, acordando la
aplicacion de correctivos para subsanar los inconvenientes en forma oportuna.

Mantener actualizada la documentacion de los contratos.

Elaborar informes periodicos (semanales, mensuales, bimestrales, etc.) y finales, segtn
lo establecido, utilizando los formatos respectivos, en los cuales se especifique vy
documente todo lo relacionado con el estado de ejecucion, avance y terminacién del
contrato.

Suscribir las actas de inicio, recibo parcial de obra, seguimientos a los contratos,
terminacion, entrega y recibo final y de liquidacion requeridas durante la ejecucion del
contrato utilizando los formatos establecidos para el efecto.

Estudiar las sugerencias, consultas, reclamos y otros, presentadas por el contratista,
particulares o autoridades competentes y emitir concepto recomendando a la SDA o
pertinente para dar solucién a las mismas.

Exigir al contratista informes periddicos sobre la ejecucién contractual, dentro de los
términos pactados en el contrato, 0 en el momento que considere conveniente.

Solicitar a la oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestion
contractual, la suspensién, adiciones y/o prérrogas del contrato, emitiendo previamente
por escrito y con anterioridad al vencimiento, el concepto técnico que las sustente, con
Sus anexos respectivos.

Elaborar el acta de novedades, en cualquier caso de incumplimiento del contrato, dentro
de los tres dias calendario, siguientes a la ocurrencia del hecho, anexando los
requerimientos que se remitieron al contratista con copia a la compafiia aseguradora. Si
el incumplimiento conlleva un indebido manejo de recursos debera informar a quien
corresponda para que se inicien las acciones a que haya lugar. Si el contratista no
cumple con lo acordado, iniciar los tramites respectivos por incumplimiento del objeto
contractual para hacer efectivas las pélizas o iniciar las acciones judiciales pertinentes.

Revisar las solicitudes de adicién en valor y/o prorrogas, modificaciones, suspensiones
etc., requeridas por el contratista y emitir concepto técnico, si se requiere. Ademas de
elaborar, revisar y emitir oportunamente para su aprobacién, dichas solicitudes a la
Secretaria Distrital de Ambiente para su aprobacion final, las cuales deben estar lo
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suficientemente justificadas, indicando monto a adicionar y/o el tiempo por prorrogar el
contrato.

11. Verificar y adelantar las acciones pertinentes para que las adiciones y prorrogas se
realicen oportunamente antes del vencimiento de! contrato.

12. Revisar permanentemente las vigencias de las polizas del contrato y realizar al
contratista los requerimientos del caso, cuando sea necesario ampliar en valor o plazo
las mismas. En caso de que el contratista no realice las ampliaciones a que haya lugar,
el supervisor deberd informar a la oficina o dependencia de la Secretaria que tenga a su
cargo la gestion contractual, con el fin de que se tomen las medidas a que haya lugar,

13. Convocar al contratista a las reuniones necesarias para lograr la debida ejecucién del
contrato y dejar constancia de ello en actas

14. Remitir a [a oficina o dependencia de la Secretaria que se encarga de la gestidn
contractual, todos los documentos que se generen en desarrollo del contrato para que
reposen en la carpeta del contrato.

15. Certificar el cumplimiento de las sus obligaciones del contratista en el periodo
correspondiente, de acuerdo con los términos de! contrato

16. Remitir a la oficina o dependencia de la Secretaria que tenga su cargo la gestion
contractual, los originales del informe final de ejecucién del contrato, las actas de
terminacion, el recibo a satisfaccion y el informe final de supervision para tréamite
elaboracion y firma del acta de liquidacion del contrato.

17. REQUERIMIENTOS POR INCUMPLIMIENTO: En caso de de incumplimiento de Las
obligaciones contractuales, el supervisor debera enviar a la oficina o dependencia de la
Secretaria que tiene a su cargo la gestion contractual, copia de los requerimientos que
se efectuaron al confratista, con copia a la compafila aseguradora. En los
requerimientos, el supervisor debe establecer el término dentro del cual, el contratista
debe dar cumplimiento a la obligacién en retardo. De persistir el incumplimiento, el
supervisor deberd informar de inmediato a la oficina o dependencia de La Secretaria que
tiene a su cargo la gestién contractual, con el fin de que se cite al contratista a una
audiencia con el fin de garantizar el debido proceso frente a la imposicién de multas,
declaratoria de incumplimiento o declaratoria de caducidad, segin la gravedad del
incumplimiento.

18.INFORME TECNICO PARA IMPONER SANCIONES: Cuando en la audiencia se
determine que persisten las causas y razones de incumplimiento o se incumplan los
acuerdos establecidos durante la misma, el supervisor deberd enviar a la oficina o
dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestion contractual, un informe
técnico que de cuenta del incumplimiento y tase los perjuicios causados. La
mencionada oficina o dependencia dara aviso del siniestro a la compafifa, banco o
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entidad aseguradora, dentro de los tres dias siguientes a la confirmacién de la
ocurrencia.

Si ademas del incumplimiento se registra un indebido manejo de recursos debera
informar a la Direccién Legal Ambiental, para que se inicien las acciones a que haya
lugar.

ASPECTOS ECONOMICOS.

1.

CUANDO SE PACTE UN ANTICIPO:

a. Verificar que el contratista cumpla con los requisitos exigidos por la Secretarfa Distrital
de Ambiente para la entrega del anticipo pactado. Constatar su correcta inversién para o
cual debera exigir, segin corresponda, el plan de inversion y amortizacion del anticipo,
la programacién de los trabajos, el flujo de inversién del contrato y cualquier
documentacion adicional que estime pertinente.

b. El supervisor deberd presentar informes mensuales sobre el correcto manejo del
anticipo y los remitira al ordenador del gasto de la SDA. e. Correspondera al supervisor
verificar consistencia entre los saidos que se registren en el extracto bancario y el plan
de inversion del anticipo.

c. kEn el evento en que se comprueben irregularidades en el manejo del anticipo debera
requerir al contratista, por escrito las explicaciones respectivas, fijando un plazo
prudencial para el efecto, con copia a la compafifa aseguradora.

g. De persistir la irregularidad solicitara a la oficina o dependencia de la Secretaria que
tiene a su cargo la gestion contractual, declarar la ocurrencia del siniestro y hacer
efectiva la garantia de manejo y correcta inversion del anticipo, informado de ello a la
compafiia aseguradora.

PAGOS AL CONTRATISTA

Verificar y aprobar las solicitudes de pago formuladas por el contratista y llevar un
registro cronolégico de ellos.

Evaluar las reclamaciones de contenido econémico que presente el contratista, emitir
concepto y someterlas a consideracion del ordenador del gasto, por conducto de la
oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo la gestién contractual,
debidamente soportadas con los documentos, cotizaciones y demds elementos
probatorios a que haya lugar.
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4. Solicitar la revisiéon de precios pactados en aquellos casos en que se advierta alteracidon
de la ecuacién econdmica original en perjuicio de cualquicra de las partes, para
mantener el equilibrio financiero y las condiciones inicialmente pactadas en el contrato.

5. Efectuar el balance econdmico de ejecucion del contrato para efectos de la liquidacion
del mismo.

6. EN CONTRATOS CELEBRADOS POR EL SISTEMA DE PRECIOS UNITARIOS:
Recibir, estudiar y analizar los precios unitarios de items no previstos propuestos por el
contratista; obtener como minimo tres (3) cotizaciones adicionales; elaborar un cuadro
comparativo de precios que remitira a la oficina o dependencia de la Secretaria que
tiene a su cargo la gestién contractual, con su recomendacién, para adopciéon del nuevo
precio unitario. En el evento en que implique un mayor valor del contrato, anexar el
certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente como soporte para la
modificacion del contrato.

En los casos de obras adicionales o mayores cantidades de obra que impliquen un
aumento del valor total del contrato en los costos, debera conceptuar y solicitar el tramite
de la modificacion del contrato por conducto de la Oficina de Gestion Contractual.

3.2. CAMBIO DE SUPERVISOR

Cuando se presente el retiro definitivo o temporal del supervisor, quien hace entrega de la
supervision debe enterar a quien le suceda scbre la situacion del contrato, grado de avance,
porcentajes ejecutados y por ejecutar, pagos efectuados, aspectos pendientes de decisién o
que ameriten especial control; de lo cual dejara constancia en acta que suscribird el supervisor
que entrega y el que recibe.

3.3. ASPECTO TEMPORAL DE LA SUPERVISION

Las funciones de la supervisién se inician a partir de la fecha de comunicaciéon de la
designacién.

Frente al contrato debe cumplirse desde la fecha de suscripcion del acta de iniciacion que
marca el inicio de la ejecucion del contrato, Procede previa aprobacion de la garantia Gnica por
la Secretaria y el cumplimiento de las demas condiciones establecidas en el contrato.

La supervision se extendera hasta el cumplimiento de los efectos de la liquidacion del contrato.
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3.4 EVALUACION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

En desarrollo de su gestion, el supervisor debe realizar evaluaciones periédicas y continuas de
las actividades que desarrolla el contratista, con el fin de verificar que se cumplan las
especificaciones técnicas, estandares de calidad y el cronograma establecido, si el del caso; y
promover los ajustes y correctivos oportunos para garantizar la correcta ejecucion del contrato.

La periodicidad de las evaluaciones debe estar en relacion directa con la actividad contratada y
la complejidad del objeto contratado. En todos los casos debe cumplirse para la autorizacién de
los pagos parciales o periodicos pactados.

Los hallazgos de deficiencias e irreguiaridades que detecte la supervision deben incluirse en
informes que se remitiran a la oficina o dependencia de la Secretaria que tiene a su cargo Ia

gestion contractuai para su evaluacion juridica.

CAPITULO IV
DEL ANTICIPO Y PAGO ANTICIPADO

4.1 Diferencias entre anticipo y pago anticipado

ANTICIPO

PAGO ANTICIPADO

No constituye un pago en el momento en
que se efectla.

Es un pago. Se entrega a ftitulo de
contraprestacién anticipada como parte del
valor del contrato.

Ei dinero pertenece a la entidad
contratante, por lo cual sblo puede
invertirse de acuerdo al plan de inversién
preseniado por el coniratista y aprobado
por el supervisor,

La suma eniregada como pago anticipado
es de propiedad de contratista v lo puede
destinar libremente.

No hay plan de inversion.

La entidad a través del supervisor esta
obligada a controlar la correcta inversion de
la suma anticipada.

La entidad a través del supervisor, no esta
obligada a hacer seguimiento distinto al de
cumpiimiento de las obligaciones.

No esta sujeto a descuentos y retenciones
por no ser un pago.

Esta sujeto a descuentos y retenciones de
ley por tratarse de un pago a favor del
contratisia.

No entra al patrimonio de! contratista.
Son recursos publicos, amparados con una
garantia de correcto manejo e inversion.

Con su entrega se extingue parciaimente
la obligacion de pago a cargo de la entidad
contiratante.

El valor del anticipo se amortiza
descontando de cada page gue se realice

Su destinacion depende de la libre voluntad
del contratista. No se amortiza con
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ANTICIPO PAGO ANTICIPADO
al contratista el porcentaje del mismo. descuentos de los pagos subsiguientes,
Si se generan rendimientos financieros, | Los rendimientos que lleguen a producir
son de la entidad contratante. pertenecen al contratista dado que la suma
anticipada pertenece a él
Puede ser pactado en contratos de tracto | Por lo general, se aplica en contratos de
sucesivo con excepcion de los contratos de | ejecucion instantanea, como en la compra
prestacion de servicios personales. de inmuebles o de vehiculos.

4.2 CONCEPTO DE ANTICIPO

Porcentaje del valor del contrato, a titulo de anticipo, el cual habra de destinarse al cubrimiento
de los costos iniciales en que debe incurrir el contratista para la iniciacion de la ejecucion del
objeto contratado. Estos recursos pertenecen a la entidad, por lo cual deben ser amortizados y
estrictamente controlados por el Supervisor

4.2.1 Apertura de la cuenta de manejo del anticipo

La Secretaria, podra pactar pagos de anticipos en los contratos de tracto sucesivo, en los
cuales el contratista requiera un financiamiento inicial para la correcta ejecucion del contrato. En
tales eventos, el contratista estard obligado a rendir cuentas mensuales con sus respectivos
soportes, que seran avaladas por el supervisor, previa revision de las mismas.

El supervisor llevard un registro contable de seguimiento y control que reflgje el saldo, los giros
o débitos efectuados y su destinacion especifica.

4.2.2 Entrega del anticipo

El supervisor podra autorizar la entrega del anticipo, una vez perfeccionado y legalizado el
contrato.

Para amortizar el valor del anticipo, a cada pago y/o acta de recibo parcial se le descontara el
porcentaje correspondiente al anticipo, hasta completar la suma entregada a ese titulo.

4.2.3 Manejo del anticipo
Para el manejo del anticipo, deben tenerse en cuenta los siguientes requerimientos:
e Los dineros del anticipo no podran destinarse a fines distintos a los relacionados con la

ejecucion y cumplimiento del contrato y tienen la condicidn de fondos publicos hasta el
momento que sean amortizados mediante la ejecucion del objeto del contrato, momento
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hasta el cual su mal manejo, el cambio de destinacién o su apropiacién daran lugar a las
responsabilidades penales correspondientes.

Los dineros provenientes del anticipo s6lo serdn invertidos de acuerdo con el programa de
inversiones, ajustado y debidamente aprobade por el supervisor, quien ademdas debe
aprobar o no las cuentas de inversidn y la relacién de gastos.

La iniciacién de labores o el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones contractuales,
no esta supeditada en ningln caso al giro del anticipo por la Secretaria Distrital de
Ambiente.

En caso de iniciarse el contrato sin que se haya girado el valor del anticipo, los gastos
efectuado el contratista con sus propios fondos podra serle reembolsado.

Los equipos y herramientas, cuya adquisicién se financia total o parcialmente con fondos
del anticipo, deben dedicarse exclusivamente a la ejecucion del contrato y permanecer en
el lugar de ejecucion hasta cuando terminen los trabajos a que estén destinados. Estos
equipos no podran retirarse de las obras sin la autorizacién escrita del supervisor, quien
evaluara la pertinencia de la autorizacién.

Los rendimientos obtenidos del anticipo se deben liquidar a favor de la Secretaria Distrital
de Ambiente y se giraran al Tesoro Distrital.

El contratista debe presentar la relacion de gastos previamente revisados y aprobados por
el supervisor y/o supervisor.

4.2.4 Reintegro de saldos del anticipo a favor de la SDA

En caso que el contrato se liquide sin haber finalizado la ejecucién de la obra u objeto
contratado, debido a la terminacidn anticipada por mutuo acuerdo, liquidacién unilateral o
incumplimiento en la ejecucion, de quedar saldos correspondientes al anticipo, estos
deberan ser reintegrados a la Secretaria Distrital de Ambiente.

4.3 CONCEPTO DE PAGO ANTICIPADO

El ago anticipado es una forma de pago a favor del contratista, quien recibe recursos piblicos
en forma adelantada por la ejecucion de un contrato, dineros que por tanto son de su propiedad
y pueden ser invertidos libremente, sin perjuicio de su obligacién de cumplir con el objeto
contratado.

De acuerdo con la Directiva Presidencial N° 4 del 4 de abril de 2003 “salvo en casos
excepcionales plenamente justificados y motivados, las entidades no pactaran pagos
anticipados”.
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4.3.1 Entrega del Pago Anticipado

El supervisor podra autorizar la entrega del pago anticipado, una vez perfeccionado y legalizado
el contrato.

CAPITULO V

RESPONSABILIDAD Y LIMITES DE LOS SUPERVISORES

5.1. RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES
5.1.1 MARCO LEGAI.

De la gestién desplegada por el Supervisor designado por ia entidad depende la calidad de los
productos y servicios.

Para el cumplimiento de su funcion, el supervisor debe tener en cuenta los términos de
referencia y/o pliego de condiciones, la oferta del contratista, las clausulas del contrato y las
normas que se relacionan a continuacién, cuando elias sean aplicables.

Constitucién Politica de Colombia
Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios
Codigo Civil

Codigo de Comercio

Ley 99 de 1993

Ley 789 de 2002

Ley 734 de 2002

Decreto 1703 de 2002

Ley 100 de 1993

Ley 828 de 2003

Decreto 561 de 2008

Ley 1150 de 2007

Decreto 2474 de 2008

Decreto 4828 de 2008

5.1.2 RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

El Estatuto Contractual o Ley 80 de 1993 establece las siguientes responsabilidades frente a la
actividad contractual del Estado:



AN

i

ceo de Gestion de Recursos Fisicos
%QS:;DG%%A;? Pr'oc?edimien_to_: Supervisién de la Ejecucién Contractual
SECRETARIADE AVBENTE Cddigo: 126PA04-PR14 Version: 3.0
Fecha: 2009/02/13 Pagina 39 de 48

1. Para las entidades estatales:

Responderdn por ias actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones antijuridicas que les sean
imputables y que causen perjuicios a sus contratistas. En estos casos deber