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1.  INTRODUCCION

El articulo 14 de la Ley 80 de 1993, determina que las entidades estatales tienen la direccion general y la
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion de los contratos suscritos por éstas.

El control y vigilancia de la ejecucion realizados eficientemente, conducira a que el objeto contratado se
ejecute correctamente, se obtengan los resultados esperados con el contrato objeto de supervision o
interventoria, y aquel tenga un feliz término. Igualmente, nos permitira tener los soportes necesarios para
que las justificaciones de eventos como prorrogas, adiciones, modificaciones o mayores cantidades de obra,
se den oportunamente. Para ello, las entidades estatales tienen la supervision y la interventoria como
instrumentos.

En este sentido y de acuerdo con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, la finalidad de la
supervision e interventoria en los contratos es proteger la moralidad administrativa, para prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

La Procuraduria General de la Nacion hace referencia a la vigilancia del contrato a cargo del supervisor o
interventor. La vigilancia del contrato esta integrada por un conjunto de funciones o actividades
interdisciplinarias necesarias para verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos, administrativos,
financieros, contables y juridicos en las etapas de ejecucion, y terminacion del contrato y en cualquier otro
momento en el cual la vigilancia sea necesaria.

Es por ello que el principal interés de este Manual de Supervision e Interventoria es hacer llegar a los
supervisores e interventores del DADEP, una herramienta que permita cumplir con la correcta, coordinada y
oportuna ejecucioén del objeto de los contratos.
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2. CAPITULO I - ASPECTOS GENERALES

2.1. Objetivo del Manual

Ser una herramienta para el supervisor y/o interventor que le permita establecer las acciones, criterios y
responsabilidades para realizar el seguimiento de las actividades a desarrollar por el contratista para una
correcta, coordinada y oportuna ejecucion del objeto de los acuerdos de voluntades suscritos por parte del
DADEP.

2.2. Alcance

Inicia con la comunicacion de la designacion del supervisor por parte del Ordenador(a) del Gasto y finaliza
con la terminacién del contrato, su liquidacion', si aplica y el cierre del expediente contractual. Cuando
existe liquidacion con saldos o salvedades que impliquen actividades posteriores a la referida liquidacion, el
supervisor debera hacer el seguimiento pertinente hasta tanto se surtan todas las actividades pendientes y
asi se pueda efectuar el cierre definitivo del expediente contractual, evento en el cual se exigira al
contratista la extension o ampliacion si es el caso, de las garantias para avalar las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.?

El ordenador(a) del gasto debe comunicar por escrito la designacion al supervisor, por el medio mas efectivo
y expedito de manera que la misma puede producirse, por ejemplo, mediante correo electronico. En todo
caso todas las comunicaciones relacionadas con la designacion de la supervision deben reposar en el
expediente del contrato y estar radicadas mediante el sistema de correspondencia de la Entidad.

2.3. ;Qué es la Supervision? La supervision es el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, debe hacer la Entidad Estatal para
vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado.

2.4. ;Qué es la Interventoria? La interventoria es el seguimiento a la ejecuciéon de un contrato a través
de un tercero independiente de la Entidad Estatal contratado a través de consultoria. Procede cuando el
objeto del contrato, es complejo, extenso o su seguimiento suponga conocimiento especializado. A pesar de
que la interventoria corresponde al seguimiento del contrato, la Entidad Estatal si lo encuentra justificado y
de acuerdo con la naturaleza del contrato principal, podra incluir en la interventoria el seguimiento de las
obligaciones administrativas, financieras, contables y juridicas derivadas del mismo.

2.5. Concurrencia de la Interventoria y la Supervision: Por regla general, no seran concurrentes en
relacion con un mismo contrato, las funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, el Ordenador del

' Los contratos CAMEP, por ser de tracto sucesivo requieren de liquidacion.
2 Articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.
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Gasto, desde los estudios y documentos previos puede expresar la pertinencia de dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual se debe fijar con claridad el alcance y las responsabilidades del
supervisor y del interventor para evitar traslapo y concurrencia de funciones. En todo caso, la Supervision
siempre ejercera funciones de articulacion y coordinacion entre los diferentes actores que participan en la
ejecucion del objeto contractual.
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3. CAPITULO Il - ASPECTOS RELEVANTES DE LA SUPERVISION Y LA
INTERVENTORIA

3.1. Caracterizacion de la vigilancia contractual desde los estudios previos

Considerando que de acuerdo con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el seguimiento contractual implica
el seguimiento técnico, juridico, administrativo, contable y financiero del contrato objeto de vigilancia, y
teniendo en cuenta que los elementos antes enunciados implican, como lo describen la Procuraduria
General de la Nacion y Colombia Compra Eficiente, que por naturaleza la actividad de vigilancia contractual
es interdisciplinaria, el ordenador del gasto desde los estudios y documentos previos debe identificar las
necesidades propias para una vigilancia contractual adecuada, determinando si la complejidad, extension o
especialidad del contrato o por mandato legal tal vigilancia debe ejercerse mediante interventoria o si ésta
puede ser ejercida a través de supervision.

En caso de que del analisis se concluya que la vigilancia y seguimiento contractual se pueden ejercer
mediante supervision de acuerdo con las caracteristicas propias del contrato a vigilar, la entidad puede
optar por alguna de las siguientes alternativas:

I. Designar un supervisor que asuma Yy desarrolle los elementos del seguimiento contractual. Este
supervisor cuenta cuando lo requiera, con la asesoria funcional de las areas transversales de la
entidad (Oficina Asesora Juridica, Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario.)

[I. Designar un supervisor que asuma y desarrolle los elementos del seguimiento contractual, con el
apoyo de un equipo interdisciplinario. En este caso se designara por escrito tanto al supervisor como
al equipo de apoyo a la supervision.

Para la supervision, la Entidad estatal podra apoyarse en personal contratado a través de los
contratos de prestacion de servicios®.

[ll. Designar un equipo interdisciplinario de supervision, de acuerdo con las caracteristicas del
contrato objeto de seguimiento. En este caso se emitira una comunicacion radicada en el sistema
oficial de correspondencia de la Entidad, en la que se indica quién asume cada uno de los elementos
del seguimiento contractual, el alcance de cada elemento de acuerdo al tipo de contrato y
sefalando cual de los designados asume la coordinacién operativa de la supervision, sin que esta
coordinacion operativa implique responsabilidad frente a los elementos vigilados por los demas
integrantes del equipo interdisciplinario de supervision.

El equipo de supervision diligenciara el informe de supervision respectivo de acuerdo con la
periodicidad que se establezca en el contrato, de acuerdo con la naturaleza y forma de pago del

3 Inciso 2 del articulo 83 de la Ley 1474 DE 2011.
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mismo. En el informe de supervision se identificaran por separado cada uno de los elementos de la
vigilancia contractual, y la responsabilidad del contenido de cada uno de dichos elementos sera de
quien lo tenga a cargo de acuerdo con la designacion. Este informe debe ser firmado por todo el
equipo de supervision y debe ser entregado al archivo del contracto dentro de los 5 dias habiles
siguientes a su suscripcion®.

Esta alternativa sera aplicable para la vigilancia de aquellos contratos que, sin llegar a tener las
caracteristicas para contar con una interventoria, representan un grado de complejidad (el cual sera
valorado por el area que expresa la necesidad de la contratacion) que justifica la
interdisciplinariedad del equipo de supervision, considerando que la entidad debe garantizar la
adecuada y completa vigilancia contractual, para no incurrir en los riesgos derivados de deficiencias
o vacios en el ejercicio de esta labor.

Nota 1: En todo caso, desde la elaboracion de los estudios previos, se tendra que especificar expresamente
el mecanismo que justifique razonadamente o no la supervision contractual.

Nota 2: Las personas designadas como supervisor o apoyo a la supervision, seran responsables de consultar y
conocer la normatividad aplicable al asunto objeto de supervision®. Para el efecto se debe consultar, entre
otras la Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por
las Entidades Estatales establecida por Colombia Compra Eficiente.

3.2. Calidades para ser Supervisor

Cuando se vaya a designar al supervisor de un contrato, se tendra en cuenta que posea como minimo las
siguientes calidades:

a) Contar con idoneidad, conocimiento y/o experiencia sobre la materia objeto del contrato.

b) Dentro del marco de las funciones del designado debe guardar relacion con el tema u objeto a
supervisar.

c) Las demas que se requieran de acuerdo con el grado de complejidad del objeto y obligaciones
contractuales a supervisar.

3.3. Calidades para ser Interventor
El DADEP debe contar con interventoria para los contratos: (i) de obra publica cuya seleccion obedezca a

una licitacion; y (ii) los contratos que por su complejidad para su seguimiento requieren de conocimiento
especializado o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

4 Ver Comunicacion DADEP ORFEO 20181100018973.

5 Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion), Decreto 019 de 2012 (Estatuto Anti tramites) y Decreto 1082 de
2015. ¢ Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales - Agencia Colombia
Compra Eficiente.
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La interventoria es una especie del contrato de consultoria, cuya seleccion debera efectuarse a través de un
concurso de méritos, salvo que el presupuesto del contrato corresponda a una minima cuantia, caso en el
cual debe utilizarse esta modalidad de contratacion.®

ELl DADEP en la etapa de planeacion del proceso contractual y de seleccion de la interventoria debe prestar
especial atencion para coordinar los plazos de acuerdo con las necesidades, especialmente con el contrato
objeto de Interventoria.

Las calidades del interventor y de su equipo de trabajo deben guardar relacion con el contrato objeto de
seguimiento y deben ser expuestas en los estudios y documentos previos del contrato de interventoria.

Se debe designar un supervisor para el contrato de interventoria, quien solamente respondera por el control
de ejecucion de este contrato y no debe traslapar las funciones de vigilancia a cargo del interventor, sobre
el contrato principal, sin embargo, el supervisor debe estar pendiente de que el seguimiento adelantado por
el interventor exija el cumplimiento de las obligaciones del contrato principal.

El contrato de interventoria puede ser prorrogado por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato
principal, esto es por el mismo tiempo que se haya prorrogado el contrato para el cual se contrato la
interventoria. En tal caso, de acuerdo con el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, el valor podra ajustarse en
atencion a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Previo a cualquier prorroga y adicion es necesario que el mismo interventor del contrato principal, junto
con el supervisor del contrato de interventoria, evalUen las causas que motivan la prorroga y/o adicion para
verificar si son causas imputables a las partes, caso en el cual deben promoverse las acciones o sanciones
previstas en el contrato; si de la evaluacion de causa se determina que son causas exdgenas es necesario
que el interventor promueva la elaboracion por parte del contratista del contrato principal de un plan de
accion y mitigacion a fin de superar el factor que motivé la prorroga y/o adicion.

3.4. Designacion de los Supervisores

El ordenador(a) del gasto es responsable de la vigilancia y control de la ejecucion del gasto y del contrato,
por lo cual es quien, en la etapa de planeacion, debe identificar y designar al supervisor del contrato para
que éste asuma la vigilancia contractual en los términos de la Ley 1474 de 2011 y demas normas
concordantes. Esta designacion se realizara:

(1) A través de la designacion en el contrato objeto de supervision
(i) Mediante memorando radicado mediante el sistema ORFEO o sistema de gestién documental

de la Defensoria del Espacio Publico. Esta designacion debera ser comunicada tanto al
supervisor designado como al contratista, a mas tardar al dia siguiente luego de la firma del

¢ Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales - Agencia Colombia
Compra Eficiente.
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contrato, haciendo uso del medio mas eficaz, de todo lo cual, quedara constancia en el
expediente contractual.

(iii)  Si la comunicacion de la designacion se realiza mediante correo electronico, esta deberia
efectuarse al correo electronico institucional o al registrado o autorizado por escrito por el
designado y es recomendable que se solicite confirmacion de recibo de la misma.

En caso de que la comunicacion de designacion se entregue al designado desde la etapa precontractual
dicha comunicacion incluira dos designaciones asi: i. Designacion de labores en la etapa precontractual,
para la proyeccion de los estudios y documentos previos y para el seguimiento e impulso de la etapa
precontractual; ii. Designacion de la supervisién. Si bien esta designacion puede estar contenida desde el
oficio enviado en etapa precontractual, la supervision solo se inicia con la firma del contrato, por ser una
labor por naturaleza, propia de la etapa contractual. Asi las cosas, cuando la designacion de la supervision
se realice desde la etapa precontractual la misma se consolidara a la suscripcion del contrato.

Cuando se defina la labor de vigilancia contractual a través de un empleado publico, la designacion se
comunicara a Talento Humano cuando corresponda, a través de correo electrénico con el objetivo de que
tal actividad conste en su hoja de vida

El Supervisor no requiere un perfil predeterminado, pero es recomendable que pueda actuar como par del
contratista supervisado, esto significa, que tenga conocimiento en el objeto y/o las principales obligaciones
que va a desarrollar el contratista al que va a supervisar.

Para designar un supervisor, el ordenador(a) del gasto debe revisar que el objeto del contrato y/o el
proceso esté relacionado con sus funciones u obligaciones. Adicionalmente, el ordenador(a) del gasto debe
realizar un analisis de la carga operativa de quien va a ser designado supervisor y de los demas funcionarios
que desarrollan esta labor, para no incurrir en los riesgos derivados de una supervision inadecuada por falta
de tiempo.

Para los contratos suscritos con anterioridad a la adopcion de este Manual, en los cuales el supervisor esté
designado en la minuta contractual, el ordenador(a) del gasto debe tener en cuenta en qué casos, segun lo
establecido en la minuta, el cambio de supervisor debe efectuarse a través de modificacion contractual.

3.4.1.Cambio de supervisor

En el evento de cambio de supervisor o interventor por disposicion del ordenador del gasto o del jefe del
area ejecutora, o por cesacion de relacion laboral o contractual, o por cualquier falta temporal o absoluta,
se deberia designar nuevo supervisor a la mayor brevedad.

Asi mismo, el supervisor saliente deberia hacer entrega al ordenador del gasto o al jefe del area ejecutora,
del informe parcial del contrato a la fecha en la que ocurre la separacion de la funcidn. En este informe se
deberia indicar, como minimo:

i. Balance presupuestal del contrato

ii. Balance de ejecucion. Porcentaje de avance fisico (recibido a satisfaccion) o de cumplimiento
iii. Alertas o riesgos que presenta el contrato
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iv. Actividades o gestiones emprendidas y a las que se les deberia dar continuidad para propiciar el
correcto desarrollo del contrato vigilado

v. Recomendaciones

vi. Relacion de garantias y amparos debidamente vigentes y actualizadas.

vii. Relacion del expediente contractual con inventario documental, foliacion y en general cumplimiento
de las normas de archivo

Solo hasta el momento en que el supervisor saliente hace entrega de la funcion de supervision atendiendo
como minimo lo antes indicado, la entidad deberia otorgar certificacion de finalizacion de la funcién de
supervision.

Ahora bien, en situaciones de ausencia temporal, por ejemplo, vacaciones, licencias no remuneradas,
licencia remunerada, comision al exterior, suspension del contrato de quien ejerce la supervision, es
recomendable que el supervisor informe oportunamente al ordenador del gasto y haga entrega del informe
al que se hizo referencia para el caso de la separacion de la funcion. Adicionalmente, también es
importante que el ordenador del gasto efectle la designacion de supervision temporal, para que supla la
falta temporal. Reiniciadas las actividades por parte del supervisor, éste podra exigir informe sumario de la
gestion efectuada en su ausencia.

3.5. Responsabilidades del Supervisor
El supervisor debera consultar permanentemente la pagina de Colombia Compra Eficiente

https://www.colombiacompra.gov.co o www.secop.gov.co, para conocer las Ultimas disposiciones vy
lineamientos frente a la supervision de contratos.

Adicional a ello y de acuerdo con la estructura y funcionamiento de la plataforma SECOP II, el o los
designados para llevar a cabo las labores en la etapa precontractual deberan acompanar y entregar de
manera oportuna los insumos para adelantar los procesos respectivos.

Una vez suscrito el contrato, el supervisor debera mantener actualizado el contrato en dicho sistema.
Son responsabilidades del supervisor las siguientes:
ETAPA DE EJECUCION

a) Verificar que el contrato se encuentre perfeccionado y legalizado

b) Hacer seguimiento y verificar que se cumplan en los términos del contrato los tramites y
condiciones pertinentes para el perfeccionamiento del mismo.

c) Verificar que el contratista haga entrega de las garantias contractuales en los términos y
condiciones de la ley y del contrato y que éstas estén debidamente aprobadas.

d) Verificar que el contratista cuente con la afiliacion vigente de la Administradora de Riesgo
Laborales - ARL en relacion con el contrato suscrito con el DADEP, previo a la firma del acta de
inicio, cuando aplique. Asi mismo, debe verificar que la ARL sea modificada inmediatamente sea
adelantada cualquier modificacion al contrato, entre ellas: suspension, adicion, prorroga y cesion.”

e) Proyectar y suscribir el acta de inicio, en el sistema de contratacién que maneje la entidad,
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previo el cumplimiento de los requisitos contractuales.

f) Leer cuidadosamente el contrato y todos los documentos precontractuales, pues de ello depende
la oportunidad y eficiencia con que puede ejercer la vigilancia contractual.

g) Exigir al contratista el cumplimiento de todas las obligaciones previstas en el contrato o convenio.

h) Verificar y exigir el cumplimiento de los términos de ejecucion del contrato o convenio y de las
fechas de entrega de los bienes o servicios.

i) Verificar que la cantidad y la calidad de los bienes suministrados correspondan a la ofrecida por el
contratista y la convenida en el contrato o convenio.

j) Solicitar la informacion que considere necesaria y adoptar las medidas que tiendan a una éptima
ejecucion del contrato o convenio, siempre atendiendo el contenido del contrato y convenio. El
supervisor NO tiene facultades para modificar el contrato o convenio.

k) Impartir las instrucciones y requerimientos, por escrito, al contratista sobre el cumplimiento de
sus obligaciones.

) Dejar constancia en el expediente contractual institucional, de todas sus actuaciones como
supervisor.

m) Verificar el cumplimiento de las obligaciones para con los sistemas de seguridad social en salud,
pension, ARL y aporte a las Cajas de Compensacion, SENA, ICBF segln la naturaleza del contratista y
del contrato, durante toda la ejecucion del contrato o convenio y hasta su liquidacion, de
conformidad con lo previsto en el articulo 41, inciso 2°, de la Ley 80 de 1993, modificado por el
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 o aquella que la derogue, modifique o sustituya. Para el caso de
las personas juridicas, el supervisor debera verificar la normativa vigente expedida por el Ministerio
de Trabajo para la presentacion de los respectivos pagos. El supervisor que sin justa causa no
verifique el pago de dichos aportes estara incurso en las responsabilidades que determine la Ley.
(esto aplica dependiendo del contrato)

n) Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y
seran responsables por mantener informada a la entidad contratante y al garante de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presente, de conformidad con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 o aquella que la derogue,
modifique o sustituya.

En caso de que el contratista no remita la informacion solicitada o no de respuesta a los
requerimientos realizados, el supervisor puede dar aplicaciéon a lo sefalados en el articulo 51 de la
Ley 1437 de 2011, constituyendo la falta de respuesta en renuencia por parte del contratista a
entregar la informacion solicitada, para lo cual, debera solicitar a la Oficina Asesora Juridica la
aplicacion de las multas establecidas en dicho articulo.

0) Vigilar que se mantengan vigentes las garantias del contrato y actualizados los valores asegurados,
durante todo el plazo y hasta su liquidacion.

p) Analizar las solicitudes de suspension que presente el contratista y recomendar o no dicha
suspension, al ordenador del gasto, con la debida justificacion. En caso de considerar que existe
justificacion para la suspension, diligenciar el formato por el sistema de informacion del DADEP para
dar el tramite respectivo.

q) Solicitar al ordenador del gasto la suspension del contrato cuando considere que existe
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justificacion para el efecto, aun cuando el contratista no haya manifestado tal necesidad.

r) Analizar las solicitudes de modificacion contractual que presente el contratista y recomendar o no
dicha modificacion, al ordenador del gasto, con la debida justificacion. En caso de considerar que
existe justificacion para la modificacion, diligenciar el formato por el sistema de informacion del
DADEP para dar el tramite respectivo. Cualquier modificacion debera contar con el concepto y
justificacion escrita del supervisor y se realizara mediante modificacion contractual.

s) Solicitar al ordenador del gasto la modificacion del contrato exponiendo justificacion suficiente y
probada en términos del interés general, aun cuando el contratista no haya manifestado tal
necesidad.

t) Analizar las solicitudes de adicion presupuestal que presente el contratista y recomendar o no
dicha adicion, al ordenador del gasto, por escrito y con la debida justificacion. Toda solicitud de
adicion presupuestal que incluya items, actividades, bienes o servicios adicionales a los inicialmente
contratados, debe venir acompafada del estudio de mercado respectivo, que garantice la
comparacion de precios y que soporte el valor para la adicion.

u) Las modificaciones contractuales deben guardar correspondencia y relacion directa con el objeto
contractual.

v) Hacer seguimiento y exigir la presentacion en condiciones de calidad y completitud de los
informes periodicos que deba rendir el contratista en ejecucion del contrato o convenio.

w) Suscribir en el marco de sus facultades, las actas y/o documentos necesarios para el buen
desarrollo del objeto del contrato.

X) Requerir al contratista mediante comunicacion escrita, en caso de observar incumplimiento de las
obligaciones contractuales, donde le indique claramente los motivos de inconformidad fijandole un
término perentorio para su cumplimiento, con copia informativa al ordenador del gasto y al garante
del contrato.

y) Oficiar oportunamente a la OAJ solicitando el inicio del procedimiento sancionatorio, mediante
escrito en el que se expongan de manera objetiva los hechos constitutivos de incumplimiento con el
debido soporte, en el marco de lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011’.

El informe de posible incumplimiento debera ser remitido a la Oficina Asesora Juridica o la
dependencia a cargo del citado tramite, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes al
conocimiento del incumplimiento. En caso de requerirse modificacion al Informe de incumplimiento,
el supervisor contara con un término de cinco (5) dias habiles para subsanar o allegar lo requerido.

z) Acompanar a la entidad, en los procesos sancionatorios que se adelanten en los contratos o
convenios, en que haya actuado como supervisor, de conformidad con la ley.

aa) Apoyar a la entidad en el tramite para hacer efectivos los amparos constituidos a favor de la
entidad en caso de incumplimiento o materializacion del riesgo cubierto por los mismos.

bb) Entregar al archivo contractual todos los documentos generados en el marco de la supervision a
mas tardar dentro de los cinco (5) dias siguiente a la radicacion o suscripcion de cada documento.

cc) Informar con la debida antelacion al ordenador del gasto sobre la fecha de terminacion del plazo

7 El informe de supervision debera hacer mencion expresa y detallada de los hechos que soportan el posible incumplimiento, acompafnando los
documentos que sustenten la actuacion, asi mismo, se deben enunciar las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion, fijando el valor de multa o clausula penal y la relacion de las garantias de cumplimiento.
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de ejecucion de los CAMEPS con el fin de recuperar el espacio entregado, proceder con la liquidacion
del contrato y evitar la prolongacion del aprovechamiento sin que exista vinculo contractual.®.

dd) Verificar de manera periodica, durante el plazo de ejecucion del contrato, que el contratista
mantiene en su planta de personal el nimero minimo de trabajadores con discapacidad con el cual
obtuvo el puntaje adicional de la oferta con el cual fue seleccionado (Decreto 392 de 2018). Lo
anterior, debera ser verificado por el interventor en la certificacion expedida por el Ministerio del
Trabajo, la cual debera estar vigente durante toda la ejecucion del contrato. En caso de considerarlo
necesario podra llevar a cabo visitas a la sede del contratista para la correspondiente verificacion.

ETAPA POSTCONTRACTUAL

3.6.

a) Verificar que toda la informacion desarrollada y soporte de la ejecucion del contrato se encuentre
debidamente archivada en el expediente contractual, para el efecto debera seguir el procedimiento
establecido por Colombia Compra Eficiente para el archivo y publicacion de documentos en el SECOP
lyll.

b) Elaborar (cuando aplique) el acta de liquidacion del contrato o convenio dentro de los tiempos
establecidos en la ley. El supervisor debera allegar a la OAJ el acta de liquidacion para revision con
una antelacion minima de un mes a la fecha de expiracion del plazo para liquidar el contrato o
convenio acompanada del reporte de 6rdenes de pago expedido por el sistema PREDIS. (cuando
aplique). La liquidacion se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes en el contrato para el efecto.
De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los plazos establecidos en el articulo
11 de la Ley 1150 de 2007.

c) Proceder con la solicitud de la certificacion de descuento por concepto de estampillas y verificar
que se encuentre debidamente archivada en el expediente contractual.

d) Verificar que las obligaciones contenidas en el acta de liquidacion se hayan cumplido y en
consecuencia con el cierre del expediente.

e) Realizar el acompanamiento necesario a los contratistas de los CAMEPS suscritos por el DADEP
para garantizar la correcta liquidacion de los mismos, en especial sobre los asuntos contables
relacionados con el manejo de los recursos publicos generados por cuenta del aprovechamiento
econdmico de los bienes de uso publico. °

Responsabilidades del Interventor

Las responsabilidades del interventor son las establecidas en la Ley que regula la materia y especificamente
en el contrato de interventoria, entre las que deben estar:

ETAPA DE EJECUCION

a) Verificar que el contrato se encuentre legalizado.

8 Concepto Oficina Asesora Juridica DADEP del 21 de septiembre de 2016. Referencia: 20163041091493 del 23-08-16.

9 Ibidem
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b) Hacer seguimiento y verificar que se cumplan en los términos del contrato los tramites y
condiciones pertinentes para el perfeccionamiento del mismo.

c) Verificar que el contratista cuente con la afiliacion vigente de la Administradora de Riesgo
Laborales - ARL en relacion con el contrato suscrito con el DADEP, previo a la firma del acta de
inicio, cuando aplique. Asi mismo, debe verificar que la ARL sea modificada inmediatamente sea
adelantada cualquier modificacion al contrato, entre ellas: suspension, adicion, prorroga y cesion.

d) Proyectar y suscribir el acta de inicio, en el sistema de contratacion que maneje la entidad,
previo el cumplimiento de los requisitos contractuales.

e) Leer cuidadosamente el contrato y todos los documentos precontractuales, pues de ello depende
la oportunidad y eficiencia con que puede ejercer la vigilancia contractual.

f) Exigir al contratista el cumplimiento de todas las obligaciones previstas en el contrato o convenio.

g) Verificar el cumplimiento de los términos de ejecucion del contrato o convenio y de las fechas de
entrega de los bienes o servicios.

h) Verificar que la cantidad y la calidad de los bienes suministrados correspondan a la ofrecida por el
contratista y la convenida en el contrato o} convenio.
i) Solicitar la informacion que considere necesaria, y adoptar las medidas que tiendan a una 6ptima
ejecucion del contrato o convenio.

j) Impartir las instrucciones por escrito al contratista sobre el cumplimiento de sus obligaciones.

k) Dejar constancia en el expediente contractual institucional, de todas sus actuaciones como
supervisor.

l) Verificar el cumplimiento de las obligaciones para con los sistemas de seguridad social en salud,
pension, ARL y aporte a las Cajas de Compensacion, SENA, ICBF, durante toda la ejecucion del
contrato o convenio y hasta su liquidacion, de conformidad con lo previsto en el articulo 41, inciso
2°, de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 o aquella que la
derogue, modifique o sustituya. Para el caso de las personas juridicas, el supervisor debera verificar
la normativa vigente expedida por el Ministerio de Trabajo para la presentacion de los respectivos
pagos. El supervisor que sin justa causa no verifique el pago de dichos aportes estara incurso en las
responsabilidades que determine la Ley.

m) Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y
seran responsables por mantener informada a la entidad contratante y al garante de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presente, de conformidad con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 o aquella que la derogue,
modifique o sustituya.

En caso de que el contratista no remita la informacion solicitada o no de respuesta a los
requerimientos realizados, el supervisor puede dar aplicacion a lo sehalados en el articulo 51 de la
Ley 1437 de 2011, constituyendo la falta de respuesta en renuencia por parte del contratista a
entregar la informacion solicitada, para lo cual, debera solicitar a la Oficina Asesora Juridica la
aplicacion de las multas establecidas en dicho articulo.

n) Vigilar que se mantengan vigentes las garantias del contrato y actualizados los valores asegurados,
durante todo el plazo y hasta su liquidacion.

0) Analizar las solicitudes de suspension que presente el contratista y recomendar o no dicha
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suspension, al ordenador del gasto, con la debida justificacion. En caso de considerar que existe
justificacion para la suspension, diligenciar el formato por el sistema de informacion del DADEP para
dar el tramite respectivo.

p) Solicitar al ordenador del gasto la suspension del contrato cuando considere que existe
justificacion para el efecto, aun cuando el contratista no haya manifestado tal necesidad.

q) Analizar las solicitudes de modificacion contractual que presente el contratista y recomendar o no
dicha modificacion, al ordenador del gasto, con la debida justificacion. En caso de considerar que
existe justificacion para la modificacion, diligenciar el formato por el sistema de informacion del
DADEP para dar el tramite respectivo. Cualquier modificacion de las actividades o cantidades
contratadas, debera contar con el concepto del supervisor y se realizara mediante modificacion
contractual.

r) Solicitar al ordenador del gasto la modificacion del contrato cuando considere que existe
justificacion suficiente y probada en términos del interés general, aun cuando el contratista no haya
manifestado tal necesidad.

s) Analizar las solicitudes de adicion presupuestal que presente el contratista y recomendar o no
dicha adicion, al ordenador del gasto, con la debida justificacion. Toda solicitud de adicién
presupuestal que incluya items, actividades, bienes o servicios adicionales a los inicialmente
contratados, debe venir acompafada del estudio de mercado respectivo, que garantice la
comparacion de precios y que soporte el valor para la adicion.

t) Las modificaciones contractuales deben guardar correspondencia y relacion directa con el objeto
contractual.

u) Hacer seguimiento a los informes periddicos que deba rendir el contratista en ejecuciéon del
contrato o convenio.

v) Suscribir las actas y/o documentos necesarios para el buen desarrollo del objeto del contrato.

w) Requerir al contratista mediante comunicacion escrita, en caso de observar incumplimiento de las
obligaciones contractuales, donde le indique claramente los motivos de inconformidad fijandole un
término perentorio para su cumplimiento, con copia informativa al garante del contrato; para este
caso, el interventor debera verificar que se dé cumplimiento a los requisitos establecidos en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2001.(clausulas o normas incumplidas, tasacion de la multa o perjuicios
y afectacion de las garantias).

x) Oficiar oportunamente a la OAJ solicitando el inicio del procedimiento sancionatorio con ocasion
de los incumplimientos del contratista.

y) Acompanar a la entidad, en los procesos sancionatorios que se adelanten en los contratos o
convenios, en que haya actuado como supervisor, de conformidad con la ley.

z) Apoyar a la entidad en el tramite para hacer efectivos los amparos constituidos a favor de la
entidad en caso de incumplimiento o materializacion del riesgo cubierto por los mismos.

aa) Verificar de manera peridédica, durante el plazo de ejecucién del contrato, que el contratista
mantiene en su planta de personal el nimero minimo de trabajadores con discapacidad con el cual
obtuvo el puntaje adicional de la oferta con el cual fue seleccionado (Decreto 392 de 2018). Lo
anterior, debera ser verificado por el interventor en la certificacion expedida por el Ministerio del
Trabajo, la cual debera estar vigente durante toda la ejecucion del contrato. En caso de considerarlo
necesario podra llevar a cabo visitas a la sede del contratista para la correspondiente verificacion.
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ETAPA POSTCONTRACTUAL

a) Verificar que toda la informacion desarrollada y soporte de la ejecucion del contrato se encuentre
debidamente archivada en el expediente contractual.

b) Elaborar el acta de liquidacion del contrato o convenio dentro de los tiempos establecidos en la
ley. El supervisor o interventor debera allegar a la OAJ el acta de liquidacion para revision con una
antelacion minima de dos meses a la fecha de expiracion del plazo para liquidar el contrato o
convenio acompanada del reporte de ordenes de pago expedido por el sistema PREDIS. La liquidacion
se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
o dentro del que acuerden las partes en el contrato para el efecto. De no existir tal término, la
liquidacion se realizara dentro de los plazos establecidos en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
(Favor atender las mismas observaciones para el literal equivalente para caso de supervisores)

c) Proceder con la solicitud de la certificacion de descuento por concepto de estampillas y verificar
que se encuentre debidamente archivada en el expediente contractual.

d) Verificar que las obligaciones contenidas en el acta de liquidacion se hayan cumplido y en
consecuencia con el cierre del expediente.
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4.

CAPITULO Il - ELEMENTOS DEL SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA CONTRACTUAL

La supervision y/o la interventoria (segun el alcance de la supervision y la interventoria) debera (n) cubrir
como minimo los elementos establecidos en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 (seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico), teniendo en cuenta los parametros senalados por Colombia
Compra Eficiente en la Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los
contratos suscritos por las Entidades Estatales y los siguientes parametros:

4.1.

Seguimiento administrativo

Las siguientes son pautas de base para el seguimiento administrativo y de manejo de recurso humano dentro
del contrato:

4.2.

a) Revisar que el expediente fisico o electronico del contrato o convenio esté completo, sea
actualizado constantemente y cumpla con la normativa aplicable. Para el caso de publicacion en el
SECOP |, el supervisor efectuara el envio de la documentacion con la identificacion del expediente a
la OAJ o SAF, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion o expedicion del mismo
para su archivo. En el caso del SECOP Il el supervisor debera publicar de acuerdo con las
estipulaciones establecidas por Colombia Compra Eficiente.

b) Dar tramite oportuno o hacer seguimiento a la respuesta oportuna de parte de la entidad a las
solicitudes que presente el contratista en el curso de la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta
que de acuerdo con el numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, si la entidad estatal no se
pronuncia dentro del término de tres (3) meses siguientes, se entendera que la decision es favorable
a las pretensiones del solicitante en virtud del silencio administrativo positivo y el funcionario o
funcionarios competentes para dar respuesta seran responsables en los términos de esta Ley; lo
anterior sin perjuicio de las facultades de la entidad de revocar el acto ficto o presunto.

c) Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad social,
gestion de seguridad y salud en el trabajo, gestion documental, planes de contingencia, normas
ambientales en lo que tienen que ver con el contrato y cualquier otra norma aplicable de acuerdo
con la naturaleza del contrato.

d) Alimentar los sistemas de contratacion de la Entidad o de Colombia Compra Eficiente con la
informacion de seguimiento del contrato.

Seguimiento técnico

Esta dirigido a revisar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables y previstas en el contrato. Las
siguientes actividades sirven de pauta:

a) Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables.

b) Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumplan las condiciones
ofrecidas de acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir su reemplazo en condiciones
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4.3.

equivalentes cuando fuere necesario.
¢) Identificar las necesidades de cambio o ajuste de los insumos, materiales o productos recibidos.

d) Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar recomendaciones al
Ordenador (a) del gasto sobre el particular.

e) Anunciar al ordenador del gasto, con copia informativa a la aseguradora, los incumplimientos del
contratista en relacion con las condiciones técnicas del mismo

f) Solicitar las sanciones contractuales pertinentes

Seguimiento financiero

En este ambito el supervisor o interventor tiene a su cargo el seguimiento a las actuaciones del contratista
en términos presupuestales, financieros y contables, para lo cual es recomendable tener en cuenta:

a) Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato, incluyendo el registro presupuestal, la
planeacion de los pagos previstos y la disponibilidad de caja.

b) Revisar y tramitar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contratista, incluyendo el
recibo a satisfaccion de los bienes o servicios objeto del contrato.

c) Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal del
contrato para efecto de pagos y de liquidacion del mismo.

d) Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacion del
objeto del contrato cuenten con autorizacion y se encuentren justificada técnica, presupuestal y
juridicamente.

e) Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacion del contrato y
entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

f) Para el caso de los CAMEP se debe realizar un informe donde conste el comportamiento financiero
del mismo, ingresos generados, reinversion, excedentes, etc.

4.4, Seguimiento juridico

Busca la conformidad de la ejecucion del contrato con el texto del contrato, convenio o resolucién y la
normativa aplicable adelantando e impulsando las acciones necesarias para que el objeto del contrato se
cumpla.

4.5 Informes o Reportes

El supervisor y/o interventor esta obligado a mantener constantemente informada a la entidad contratante
de las novedades que puedan representar riesgos o afectar la ejecucion del contrato, por cuanto el
seguimiento contractual es de caracter permanente y continuo.
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Sin perjuicio de lo anterior, es recomendable que en el contrato vigilado y/o en el acto de designacion de
supervision o en el contrato de interventoria claramente se determine la periodicidad de los informes
regulares que deberia rendir el interventor y/o supervisor.

Los informes y reportes no son simplemente una constancia del supervisor o del interventor, sino que
deberia ir acompanado de las recomendaciones frente a la situacion anunciada.
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5.  CAPITULO IV - RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES

Al ejercer las labores de seguimiento a la ejecucion del contrato, los supervisores e interventores que
participan en la celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos son responsables por sus actuaciones y
omisiones. En consecuencia, responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan
en el ejercicio de sus funciones.

Los contratistas que ejercen interventoria son considerados por la Ley como particulares que ejercen
funciones publicas en lo que tiene que ver con la ejecucién y liquidacidn de los contratos celebrados por el
DADEP, por tal motivo seran tratados como particulares con las responsabilidades que se exponen a
continuacion establecidas por el Legislador:

5.1. Responsabilidad civil

Las personas son responsables por el dafio que han causado a otro. Esta responsabilidad trae consigo la
obligacion de pagar una indemnizacién de perjuicios a quien ha sufrido el dano.

Los supervisores, el personal que apoye la supervision y los interventores deben responder a través de la
accion de repeticion o llamamiento en garantia cuando con ocasion de sus actos u omisiones hayan causado
dano.

El supervisor, el personal que apoye la supervision y/o el interventor que no informe oportunamente al
ordenador del gasto del posible incumplimiento parcial o total de obligaciones a cargo del contratista que
vigila, puede ser considerado solidariamente responsable de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento, de acuerdo con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.

Para que exista responsabilidad civil y pueda ejercerse cualquiera de las acciones antes mencionadas, es
necesario que la actuacion del supervisor o interventor haya sido dolosa o gravemente culposa.

Dolosa: Quien ejerce la supervision o la interventoria sabe que la conducta no debe cometerse, pero
igual la realiza. (Cumple con el aspecto cognoscitivo y el volitivo).

Gravemente Culposa: Quien ejerce la conducta sabe que existe un riesgo al realizarla, no tiene
intencion, pero igual tiene una consecuencia.

5.2. Responsabilidad fiscal

Es imputable a los servidores publicos y a los particulares (entiéndase interventores y supervisores, como
particulares), cuando causan o contribuyan al dafo al patrimonio del estado, de forma dolosa o gravemente
culposa

La responsabilidad fiscal busca proteger los recursos publicos y garantizar la reparacion de los dafos
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causados por el gasto puUblico irregular. Los administradores de recursos publicos son responsables
fiscalmente y responden con su patrimonio.

Los supervisores, el personal que apoye la supervision y los interventores pueden ser responsables fiscales
cuando el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia ocasiona un detrimento patrimonial para
el DADEP, y respecto de esto el legislador ha establecido una presuncion de culpa grave en responsabilidad
fiscal contenida en el articulo 118 de la Ley 1474 de 2011.

En el marco del articulo antes referido, se presume responsabilidad fiscal por parte de los supervisores
cuando: (i) hayan sido condenados penalmente o sancionados disciplinariamente por los mismos hechos a
titulo de dolo y (ii) omitan el cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos de interventoria o
de las funciones de supervision, de manera que no se establezca la correcta ejecucion del objeto
contractual o el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas.

5.3. Responsabilidad penal

Es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin justificacion legitima, los bienes juridicos tutelados
por el ordenamiento penal.

En el caso particular de los supervisores, el personal que apoye la supervision e interventores la
responsabilidad penal se configura cuando cualquiera de ellos incurre en alguna de las conductas tipificadas
como delitos contra la administracion plblica, por ejemplo, peculado, concusion, cohecho, celebracion
(liquidacion) indebida de contratos, trafico de influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato.

Dentro del proceso que se adelante por Responsabilidad Penal en las condiciones descritas, también puede
hacerse exigible la responsabilidad civil o patrimonial.

5.4. Responsabilidad disciplinaria

Se configura cuando un servidor publico o particular que ejerce funciones pUblicas incurre en alguna de las
faltas estipuladas en el Codigo Disciplinario Unico, que implique el incumplimiento de sus deberes
funcionales, la extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o la violacion del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado
por una causal de exclusion de responsabilidad.

Para el caso especifico de los supervisores y el personal que lo apoye e interventores, la responsabilidad
disciplinaria se configura cuando: (i) no se exige la calidad de los bienes y servicios contratados acordada en
el contrato vigilado o exigida por las normas técnicas obligatorias; (ii) se certifica como recibida a
satisfaccion una obra que no ha sido ejecutada a cabalidad; (iii) se omite el deber de informar al
ordenador(a) del gasto los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se
presente un posible incumplimiento.

Cddigo: 127-FORDE- 04 Version: 2 Vigencia desde: 05/05/2018




Py

i i
§ i
Nl

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Piblico -DADEP-

Codigo: 127-MANGR-02

Pagina: 22 de

Version: 4 34

Vigencia desde: 30/08/2018

PROCESO: GESTION DE RECURSOS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS

6.

CAPITULO V - PROHIBICIONES DE LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES

Los supervisores o interventores tienen las siguientes prohibiciones relacionadas con su lado:

a) Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de
trabajo.

b) Imponer a otro servidor plUblico o al contratista vigilado trabajos ajenos a sus funciones o
impedirle el cumplimiento de sus deberes.

c) Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase de
beneficios.

d) Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion del
servicio a que esta obligado.

e) Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

f) Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en los
asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o de su conyuge o companero o compaiera
permanente.

g) Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideolégicamente falsos u omitir informacion
que tenga incidencia en su vinculacién o permanencia en el cargo o en la carrera, o en las
promociones o0 ascensos o para justificar una situacion administrativa.

h) Ocasionar dafo o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

i) Dar visto bueno para el pago por servicios no prestados, o por cuantia superior a la legal, o
reconocer como recibidos a satisfaccion bienes que no han sido entregados en las condiciones y
cantidades contratadas.
j) Ejercer cualquier clase de coaccion sobre servidores publicos o sobre particulares que ejerzan
funciones publicas, a fin de conseguir provecho personal o para terceros, o para que proceda en
determinado sentido.

k) Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.
1) Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

m) Proferir en acto oficial o en publico expresiones injuriosas o calumniosas contra cualquier
servidor publico o las personas que intervienen en los mismos.

n) Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en razén o con ocasion
del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.

0) Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion de terceros, en asuntos
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que estuvieron a su cargo.

p) Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u origen
nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el reconocimiento,
goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos humanos y libertades fundamentales
en las esferas politica, econémica, social, cultural o en cualquier otra de la vida pUblica (articulo 1°,
Convencion Internacional sobre Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion Racial, aprobada
en Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

q) Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales o auxiliares de la
justicia y/o el arancel judicial, en cuantia injusta y excesiva.

r) Adquirir, por si o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestion o influir para que
otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

s) Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion, cuando no esté facultado
para hacerlo.

t) Las demas prohibiciones consagradas en la ley y reglamentos que le sean aplicables a

interventores y supervisores.

NOTAS:

1. Mediante los CAMEPS que celebra el DADEP se entregan zonas de uso publico a los contratistas a titulo de
administracion, mantenimiento y aprovechamiento econémico, sin que tal entrega implique transferencia

de dominio, ni derecho real alguno'™.

2. Los CAMEPS estan exentos de Registro Presupuestal, toda vez que no generan erogacion para el DADEP,
significando entonces que para este tipo de contratos no existe Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) ni Presupuesto Oficial que se comprometa a la hora de su celebracion.

3. En los casos en que no exista ordenacion del gasto, la supervision podra ser ejercida por el responsable
del proyecto, esta excepcion no opera para los CAMEPS en donde el Subdirector Director (a) del DADEP es el

responsable.

10 Decreto Nacional 1077 de 2015 “ARTiCULO 2.2.3.3.4 Areas publicas de uso activo o pasivo. En el caso de areas plblicas de uso activo o pasivo,
en especial parques, plazas y plazoletas, los municipios y distritos podran autorizar su uso por parte de entidades privadas para usos compatibles con
la condicion del espacio mediante contratos. En ningln caso estos contratos generaran derechos reales para las entidades privadas y deberan dar

estricto cumplimiento a la prevalencia del interés general sobre el particular.”
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7. ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN EL TRAMITE DE MODIFICACIONES

CONTRACTUALES, CESIONES, TERMINACIONES ANTICIPADAS, LIQUIDACIONES E
INSTRUMENTOS JURIDICOS DE ENTREGA PARA EL MANEJO DE BIENES DEL
DISTRITO CAPITAL.

7.1 Aspectos a tener en cuenta para el tramite de adiciones en valor

Las adiciones se podran realizar durante el desarrollo del contrato o convenio, con la debida anticipacion y
antes del vencimiento de su plazo; estas deberan ser aprobadas por el ordenador del gasto.

Para el tramite de las adiciones es pertinente tener en cuenta:

Solicitud del Contratista al Supervisor O Interventor: La solicitud deberia venir acompanada de la
justificacion y necesidad de la adicion.

Deberia venir acompanada del analisis de precios unitarios (cuando se requieran) y relacion de
cantidades.

Estudio de mercado: debidamente soportado cuando la adicion incluya items nuevos o no previstos o
cuando por alguna razon debidamente justificada modifique los valores de los items inicialmente
previstos. No se deberia olvidar que el principio de planeacion contractual y de economia irradian no
solo la etapa precontractual sino también la aprobacion de adiciones y en general de toda modificacion
contractual; adicionalmente la “omision injustificada del deber de efectuar comparaciones de precios,
ya sea mediante estudios o consultas de las condiciones del mercado o cotejo de los ofrecimientos
recibidos (...)” es una causal de culpa grave en el marco de la responsabilidad fiscal de acuerdo con el
articulo 118 de la Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

Teniendo en cuenta que se genera una erogacion adicional.

Concepto del interventor y/o supervisor:

La solicitud de adicion deberia ser analizada de fondo por el supervisor o por el interventor o por los dos
cuando excepcionalmente concurran las dos figuras, cada una desde sus componentes a cargo''. En este
analisis se deberia revisar la justificacion de la adicion y los factores o causas que la motivan. La
justificacion de la adicion se debera realizar a través del formato establecido en el programa SISCO o
aplicativo definido por la entidad para tal fin y debera remitirse a la OAJ o SAF para su tramite.

Si las causas que motivan la adicion son por alguna razon imputables al contratista sera condicion
indispensable el inicio de las sanciones pertinentes.

Si las causas son exogenas, el supervisor y/o interventor deberia presentar junto con su concepto
recomendaciones pertinentes para procurar que con la adicion se supere la situacidon y se culmine el
contrato en condiciones de utilidad y funcionalidad y en todo caso atendiendo a los fines estatales que
justificaron la contratacion.

" Considerando que la vigilancia contractual comprende seguimiento técnico, juridico, financiero, contable y administrativo y cuando
excepcionalmente concurran interventoria y supervision se debe delimitar quién asume cada componente, de acuerdo con el articulo 83 de la Ley
1474 de 2011.
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Es importante resaltar que quien deberia emitir el concepto es el supervisor o interventor del contrato
que se adiciona. El supervisor del contrato de interventoria NO deberia pronunciarse sobre las adiciones
al contrato que vigila la interventoria que él supervisa.

Dentro del concepto el supervisor deberia recomendar las modificaciones a las garantias a que haya
lugar con ocasion de la adicion contractual y deberia velar porque en efecto el Contratista las efectue
haciendo el seguimiento de su modificacion y aprobacion.

La solicitud de adicion debe ser radicada en la OAJ o SAF por lo menos ocho (8) dias habiles antes de la
fecha prevista para la suscripcion de la misma so pena de ser devuelta al area con una comunicacion al
subdirector o jefe de area y correrse traslado a las oficinas pertinentes.

NOTA: Toda solicitud de ADICION como quiera que por disposicion legal deberia publicarse en el SECOP,
deberia enviarse oportunamente antes del vencimiento del contrato.

7.2 Aspectos a tener en cuenta para el tramite de prorrogas en plazo

Las prorrogas se podran realizar durante el desarrollo del contrato o convenio, con la debida anticipacién y
antes del vencimiento de su plazo; estas deberan ser aprobadas por el ordenador del gasto, previo a las
siguientes consideraciones.

e Solicitud del Contratista al Supervisor-Interventor

La solicitud de prérroga deberia atender los siguientes parametros a fin de evitar riesgos de gestion. Las
siguientes son recomendaciones extractadas de pronunciamientos de la Procuraduria General de la Nacion':

Al solicitar, aprobar o suscribir una prorroga se deberian evaluar, entre otros aspectos, las especiales
condiciones del objeto contractual, asi como el nivel de urgencia y necesidad inminente de la prorroga
(pagina 436 del Fallo D 2009 -878-88104 - Procuraduria General de la Nacion)

Cuando se soliciten, aprueben y suscriban prorrogas estas deberian:

- Estar justificadas de manera suficiente, La justificacion de la prorroga se debera realizar a través del
formato establecido en el programa SISCO o aplicativo definido por la entidad para tal fin y debera
remitirse a la OAJ o SAF para su tramite,

- Ser razonables y proporcionales (pag. 433 Ibidem) y

- Con la reprogramacion se deberia evidenciar y garantizar la desaparicion de las causas de atraso, de
lo contrario, la prérroga no se justifica y puede ser fuente directa de responsabilidad (pag. 438
Ibidem).

e Concepto del interventor y/o supervisor
La solicitud de prorroga deberia ser analizada de fondo por el supervisor o por el interventor o por los dos

cuando excepcionalmente concurran las dos figuras, cada una desde sus componentes a cargo'. En este
analisis se deberia revisar la justificacion de la prorroga y los factores o causas que la motivan.

12 Fallo D 2009 -878-88104 - Procuraduria General de la Nacidn
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Si las causas que motivan la prorroga son por alguna razon imputables al contratista sera condicion
indispensable el inicio de las sanciones pertinentes.

Si las causas son exdgenas, el supervisor y/o interventor deberia presentar junto con su concepto
recomendaciones pertinentes y venir acompanadas de un plan de reaccion con medidas efectivas para
conjurar las causales que las motivaron y atacar el fondo de las dificultades™.

Es importante resaltar que quien deberia emitir el concepto es el supervisor o interventor del contrato que
se prorroga. El supervisor del contrato de interventoria NO deberia pronunciarse sobre las adiciones al
contrato que vigila la interventoria que él supervisa.

Dentro del concepto el supervisor deberia recomendar las modificaciones a las garantias a que haya lugar
con ocasion de la prorroga contractual y deberia velar porque en efecto el Contratista las efectle haciendo
el seguimiento de su modificacion y aprobacion.

La solicitud de prérroga debe ser radicada en la OAJ o SAF por lo menos ocho (8) dias habiles antes de la
fecha prevista para la suscripcion de la misma so pena de ser devuelta al area con una comunicacion al
subdirector o jefe de area y correrse traslado a las oficinas pertinentes.

7.3 Aspectos a tener en cuenta para el tramite de otrosies modificatorios del contrato

Las modificaciones contractuales se podran realizar durante el desarrollo del contrato o convenio y antes
del vencimiento de su plazo.

Para el tramite de modificaciones contractuales es pertinente tener en cuenta:

e Solicitud del Contratista al Supervisor-Interventor
La solicitud deberia venir acompanada de descripcion y la justificacion y necesidad de la modificacion.

e Concepto del interventor y/o supervisor

La solicitud de modificacion deberia ser analizada de fondo por el supervisor o por el interventor o por
los dos cuando excepcionalmente concurran las dos figuras, cada una desde sus componentes a cargo’.
En este analisis se deberia revisar la justificacion de la modificacion y los factores o causas que la
motivan.

Si las causas que motivan la modificacion son por alguna razén imputables al contratista sera condicion
indispensable el inicio de las sanciones pertinentes.

3 Considerando que la vigilancia contractual comprende seguimiento técnico, juridico, financiero, contable y administrativo y cuando
excepcionalmente concurran interventoria y supervision se debe delimitar quién asume cada componente, de acuerdo con el articulo 83 de la Ley
1474 de 2011.

4 Fallo D 2009 -878-88104 - Procuraduria General de la Nacion

> Considerando que la vigilancia contractual comprende seguimiento técnico, juridico, financiero, contable y administrativo y cuando
excepcionalmente concurran interventoria y supervision se debe delimitar quién asume cada componente, de acuerdo con el articulo 83 de la Ley
1474 de 2011.
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Si las causas son exogenas, el supervisor y/o interventor deberia presentar junto con su concepto
recomendaciones pertinentes para procurar que con la modificacion se supere la situacion y se culmine
el contrato en condiciones de utilidad y funcionalidad y en todo caso atendiendo a los fines estatales
que justificaron la contratacion.

Es importante resaltar que quien deberia emitir el concepto es el supervisor o interventor del contrato
que se adiciona. El supervisor del contrato de interventoria NO deberia pronunciarse sobre las adiciones
al contrato que vigila la interventoria que él supervisa.

Dentro del concepto el supervisor deberia recomendar las modificaciones a las garantias a que haya
lugar con ocasion de la modificacion contractual y velar porque en efecto el Contratista las efectue.

La justificacion de la modificacion contractual se debera realizar a través del formato establecido en el
programa SISCO o aplicativo definido por la entidad para tal fin y debera remitirse a la OAJ o SAF para
su tramite.

La solicitud de modificacion debe ser radicada en la OAJ o SAF por lo menos ocho (8) dias habiles antes

de la fecha prevista para la suscripcion de la misma so pena de ser devuelta al area con una
comunicacion al subdirector o jefe de area y correrse traslado a las oficinas pertinentes.

Certificacion expresa de que la modificacion no genera erogacion presupuestal

NOTA: Toda solicitud de OTROSI MODIFICATORIO como quiera que por disposicion legal deberia publicarse
en el SECOP, deberia enviarse oportunamente, antes del vencimiento del contrato.

7.4 Aspectos a tener en cuenta para el tramite de actas de suspension

Las actas de Suspension del plazo de ejecucion del contrato, se tramitaran solamente en casos
plenamente justificados por las partes y el supervisor e interventor.

El supervisor o interventor deben seglin sea el caso, elaborar en el aplicativo SISCO la solicitud de
suspension del contrato o convenio y remitirla a la OAJ o SAF con una antelacion no menor de ocho (8)
dias habiles al momento en que deba suspenderse el contrato o convenio, esto sin perjuicio de las
situaciones extraordinarias de fuerza mayor o caso fortuito.

Las suspensiones de plazos se tramitaran diligenciando los siguientes documentos:

= Solicitud del Contratista

= Oficio del Supervisor justificando la suspension

* Prorroga de las garantias a partir de la reiniciacion del contrato
* Reprogramacion o reformulacion del cronograma del contrato

Si se trata de una suspension, el supervisor o el interventor deberia pronunciarse sobre la solicitud
formulada por el Contratista y si esta de acuerdo con las razones que la justifican, suscribir la respectiva
acta con el contratista, comunicando tal situacion a la entidad contratante. Por lo tanto, deberia revisar
que la solicitud de sustenta en situaciones que impiden la ejecucion temporal del contrato.
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Las suspensiones no pueden ser indefinidas, sino que esta sujeta a un plazo o al cumplimiento de una
condicion'. La formulacién del plazo antes enunciado podra reflejarse en distintas formulas que permitan
contabilizar el paso del tiempo como lo son los dias o los meses. Lo anterior teniendo en cuenta que estas
formulas permitan dar certeza de la fecha o el momento preciso en que se debe reanudar o reiniciar el
contrato.

e Cuando sea necesario continuar con la suspension, se deberia elaborar un acta de ampliacion de la
suspension del plazo, anexando la carta de solicitud del contratista y el pronunciamiento del supervisor
o del interventor sobre las razones de la solicitud de ampliacion, teniendo en cuenta el caracter
temporal de las situaciones que impiden la ejecucion de los contratos.

e Tanto las actas de suspension como las de ampliacion de la suspension de plazo, deberia numerarse
consecutivamente.

e Una vez suscrita el acta de suspension, el contratista deberia tramitar ante la compaiia aseguradora la
ampliacién de la garantia lo mismo cuando se acceda a la ampliacion del plazo de suspension del
contrato. ELl supervisor o Interventor deberan velar porque se actualice las vigencias de los amparos.

e La fecha de reunion para suspender un contrato deberia corresponder maximo con el dia de iniciacion de
la suspension.

e El contrato se reanudara automaticamente vencido el plazo de la suspension; asi mismo en el caso en
que se reinicie antes de la fecha pactada en la suspension, previa la verificacion por parte del supervisor
o del interventor de la ampliacion de las garantias por parte del contratista se dejara la constancia de la
reanudacion anticipada.

7.5 Aspectos a tener en cuenta para el tramite de cesion del contrato
Para el tramite de las cesiones es pertinente tener en cuenta:

¢ Solicitud del contratista a la entidad de autorizacion para ceder el contrato proponiendo persona
juridica o natural.
Debe ser radicada en la OAJ o SAF por lo menos con ocho (8) dias habiles antes de la fecha en que se
haga efectiva la cesion.

¢ Analisis y evaluacion por parte de interventor o supervisor de la solicitud
Revisando el cumplimiento de todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones para la
contratacion inicial.

¢ Informe al ordenador del gasto para que éste autorice o no la cesion.

e Elaboracion de solicitud de modificacién en aplicativo SISCO.
Debera ser suscrita por supervisor y ordenador del gasto y remitiéndose a OAJ o a SAF para el
tramite respectivo. Dicha solicitud debera contar con un informe de avance econdmico y
cumplimiento de productos o actividades del contrato a la fecha de la cesion.

El cesionario debera cumplir con el perfil y experiencia sefialada para la contratacion inicial.

16 Consejo de Estado. Seccién Tercera, sentencia de 12 de mayo de 2016, C.P. Hernan Andrade Rincon, Exp. No. 25000232600019980281801(34802).
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7.6 As

Para el

7.7 As
Para el

pectos a tener en cuenta para el tramite de terminaciones anticipadas por mutuo
acuerdo.

tramite de las terminaciones anticipadas por mutuo acuerdo es pertinente tener en cuenta:

Partes de comun acuerdo deben consignar en un acta las razones que impiden continuar con
ejecucion del contrato, previo analisis de la situacion por parte de interventor o supervisor.

Andlisis de supervisor o interventor debe contener estudio del estado en que queda la necesidad
a satisfacer con el contrato.

De quedar algo pendiente, se debe efectuar el analisis y la forma como se va a satisfacer el
contrato; asi mismo, debe contener inventario de elementos entregados al contratista, estado de la
correspondencia asignada, estado de ejecucion del contrato, valor pagado a favor del contratista y
el saldo a favor del Distrito y/o del contratista.

Radicacion de terminacion anticipada
Debe ser radicada en la OAJ o SAF por lo menos con ocho (8) dias habiles antes del vencimiento del
plazo fijado para la terminacion.

pectos a tener en cuenta para el tramite de liquidaciéon de los contratos.
tramite de las liquidaciones a que haya lugar es pertinente tener en cuenta:

Términos para liquidacién bilateral o de comun acuerdo

Debe realizarse dentro del término establecido en los pliegos de condiciones o sus equivalentes o el
que acuerden las partes o subsidiariamente dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion
del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicidon del acto administrativo que
ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

NOTA: El acta de liquidacion debe ser radicada en la Oficina Asesora Juridica y en la SAF por lo
menos quince (15) dias habiles antes del vencimiento de estos plazos, con el objeto de realizar la
respectiva revision y solicitud de ajustes si hay lugar a ellos.

Términos para liquidaciéon unilateral

En caso de no presentarse el contratista a la liquidacion bilateral o no se llegue a un acuerdo entre
partes sobre su contenido en los términos anteriormente definidos para tal fin, la liquidacién
unilateral podra hacerse, dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido
por las partes, o en su defecto del establecido por la ley.

Cddigo: 127-FORDE- 04 Version: 2 Vigencia desde: 05/05/2018




ALCALDIA MAYOR

Piblico -DADEP-

Codigo: 127-MANGR-02

Pagina: 30 de

Version: 4 34

Vigencia desde: 30/08/2018

PROCESO: GESTION DE RECURSOS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS

7.8 Aspectos a tener en cuenta para el tramite de Instrumentos juridicos de entrega para el
manejo de los bienes del Distrito Capital.

El supervisor o interventor en los casos que se determine un presupuesto anual, debera verificar que
el mismo esté actualizado en cada vigencia de acuerdo con las reglas o procedimientos que defina el
area para cada caso, asi mismo, debera velar por que la (s) poliza (s) constituida (s) sea (an)
actualizada (s) de manera oportuna de acuerdo con los valores establecidos para cada vigencia.

El supervisor o interventor en los casos en que el plazo del instrumento sea superior a una vigencia
fiscal o haya sido modificado, debera velar por que la (s) pdliza (s) constituida (s), sea (an)
actualizada (s) de manera oportuna, remitiéndola a la OAJ o SAF para su aprobacion, si requiere de
ésta ultima.

El supervisor o interventor para el caso de instrumentos de entrega que requieran liquidacion,
debera revisar y velar por que la (s) poliza (s) constituida (s) esté (en) actualizada (s) de acuerdo con
las modificaciones realizadas y/o el ajuste realizado al Gltimo presupuesto.

Devolucion de predios: Para el caso de las actas mediante las cuales se realiza la devolucion de
predios, ademas de la verificacion del cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato,
la entrega de garantias debidamente ajustadas, el certificado de ejecucion presupuestal, debe
senalarse el estado del predio al momento de la entrega.

Las solicitudes para el tramite de Instrumentos juridicos de entrega para el manejo de los bienes del
Distrito Capital deben ser radicados en la Oficina Asesora Juridica por lo menos quince (15) dias
habiles antes de la fecha en que se deba hacer efectivo el instrumento. Lo anterior con el fin de
garantizar que la oficina cuente con el tiempo suficiente para analizar la documentacion y solicitar
los ajustes y correcciones si hubiere lugar a ellos.
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8. GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS (DEFINICIONES Y SIGLAS)

Acta. Documento que suscriben el contratista y el interventor o supervisor, cuyo objeto es dejar constancia
o describir lo tratado en una reunion o visita, mencionando los compromisos y tareas pactadas e indicando
el responsable de cada una de ellas y el plazo para su ejecucion.

Acta de iniciacion. Documento que suscriben el Interventor y/o supervisor y el Contratista en el cual se
estipula la fecha de iniciacion del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se
establece la fecha Ultima para la entrega de lo pactado en el objeto del contrato.

Acta de liquidacion. Documento suscrito por el ordenador del gasto, el contratista y el interventor o
supervisor donde se consigna el corte final de cuentas entre las partes. En ella debera constar el valor
inicial y final ejecutado, el estado de cumplimiento de las obligaciones del contrato, los acuerdos, ajustes,
revisiones, reconocimientos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin al
contrato y poder declararse a paz y salvo. Ademas, se informa sobre los plazos, prorrogas, adiciones, actas
tramitadas y garantias suscritas.

Acta de recibo final. Documento mediante el cual el contratista hace entrega y el Interventor y/o
supervisor recibe a satisfaccion los bienes, las obras, o los servicios objeto del contrato.

Acta de reinicio. Documento suscrito por las partes mediante el cual se levanta la suspension y se ordena el
reinicio de las actividades. El contratista se obliga a actualizar la vigencia de las garantias por el periodo
que dure suspendido el Contrato.

Acta de suspension. Documento mediante el cual el ordenador del gasto y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, previo concepto favorable del interventor y/o supervisor cuando se presente una
de las circunstancias especiales establecidas en el contrato que amerite el cese del desarrollo del mismo.
Dicho documento debera ser suscrito por el representante del Contratista y el Ordenador del Gasto del
DADEP.

Adicion Contractual. Acuerdo celebrado entre el ordenador del gasto y el contratista para ampliar el valor
de un contrato o convenio, cuando se requiera para garantizar la buena ejecucion de los trabajos y el logro
del fin perseguido con la contratacion.

Anticipo. Es un préstamo que el DADEP realiza al contratista, para destinarlo en forma exclusiva a la
ejecucion del contrato, el monto del anticipo depende de la naturaleza del contrato y la cuantia de la
inversion inicial requerida para su ejecucion; su inversion se realiza de acuerdo con el programa definido,
bajo supervision y vigilancia del Interventor o supervisor, el cual debe ser manejado por el Contratista en
una Fiducia y amortizado en el (los) pago(s) que se le realice(n) al contratista.

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

Contrato de administracién, mantenimiento y aprovechamiento econémico del espacio publico - CAMEP:
Son los actos juridicos generadores de obligaciones suscritos entre la respectiva Entidad Distrital
Administradora del Espacio Publico y/o Gestoras y una persona natural o juridica, previsto por el
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ordenamiento juridico, cuyo objeto es conceder el uso, goce y disfrute de uno o varios espacios publicos
susceptibles de ser entregados en administracion, mantenimiento y aprovechamiento econémico, segin las
normas legales vigentes. Surgen de la facultad especial otorgada al DADEP para la administracion del
espacio publico en Bogota, la materializacion de estos contratos puede desarrollarse a través de lo
establecido en el Decreto 079 de 2017 o la licitacion publica.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP). Documento expedido por el responsable del presupuesto
del DADEP, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y suficiente
para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto.

Concurso de méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en
la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En este Ultimo caso, la
conformacion de la lista de precalificados se hara mediante convocatoria publica, permitiéndose establecer
listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad
intelectual y de organizacion de los proponentes, segun sea el caso. De conformidad con las condiciones que
senale el reglamento, en desarrollo de estos procesos de seleccion, las propuestas técnicas o de proyectos
podran ser presentadas en forma anénima ante un jurado plural, impar deliberante y calificado.

Consultor. Persona natural o juridica, consorcio o union temporal a quien se le ha adjudicado un concurso
de méritos y con quien se contrataran los servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del Articulo
32 de la Ley 80 de 1993 y los proyectos de arquitectura.

Contratista. Persona natural o juridica, consorcio o union temporal a quien se le ha adjudicado mediante
cualquiera de las modalidades de seleccion, a saber: licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de
méritos o de contratacion directa y con quien se celebra el respectivo contrato. El contratista puede ser
constructor y/o consultor y/o proveedor y/o prestador del servicio, entre otros.

Contrato. Acuerdo de voluntades celebrado entre el DADEP y el oferente favorecido con la adjudicacion
resultado de un proceso de seleccion, en el cual se pacta el objeto, los valores, cantidades y pautas que
rigen la naturaleza de los trabajos, derechos y obligaciones de las partes y los plazos para su liquidacion.

CUBS: Catalogo Unico de Bienes y Servicios, es el conjunto de codigos, identificaciones y estandarizaciones
de los bienes y servicios de uso comin o de uso en contratos de obra que la administracion publica y los
particulares o entidades que manejan recursos publicos pueden adquirir, estandarizados en funcion de sus
propiedades fisicas, quimicas y de uso, clasificados en cddigos que permitan una identificacion para cada
uno de ellos.

Compras verdes'’. Es aquella que incorpora criterios ambientales con minimos requerimientos, que son: 1.
El proveedor cumple con la normatividad ambiental vigente. 2. Dentro de los requerimientos de compra se
ha tenido en cuenta minimizar los aspectos ambientales mas significativos del producto o servicio.

Compra sostenible'®: es aquella compra que incluye en sus consideraciones las consecuencias de terceros
en las decisiones tanto en el tema ambiental como en el componente social.

7 Guia para la implementacion de un modelo de gestion de compras verdes.

'8 Guia para la implementacion de un modelo de gestion de compras verdes.
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Convenio. Acuerdo suscrito entre dos o mas personas juridicas de derecho publico o entre una o varias
entidades publicas y una o varias personas juridicas privadas sin animo de lucro, tendiente a aunar esfuerzos
para el logro de un objetivo comun.

Contrato de concesion. Contrato que se suscribe con el objeto de otorgar a una persona llamada
concesionario, la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion, total o parcial, de una obra o
bien, destinados al servicio o uso publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada
prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y
control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede consistir en derechos, tarifas,
tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la explotacion del bien, o en una suma
periddica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes
acuerden.

Contrato de prestacion de servicios. Contrato que se suscribe para realizar actividades relacionadas con la
administracion, se realiza cuando se requieren conocimientos especializados o no hay personal de planta
suficiente para prestar el servicio a contratar.

Bajo esta modalidad se contratan también los trabajos artisticos.

Contrato de Consultoria. Contrato para desarrollar actividades referidas a estudios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, asesoria técnica de coordinacion, control y supervision.

Contrato de Obra. Contrato celebrado con un contratista para la construccion, mantenimiento, instalacion
y en general para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que
sea la modalidad de ejecucion y pago.

Contrato de Suministro. Contrato que se suscribe con un proveedor mediante el cual realiza entregas
periddicas de bienes muebles, equipos o maquinaria con el fin de ejecutar proyectos relacionados con el
cumplimiento de la mision institucional de las entidades.

Gestion Contractual. Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, organizacion, control,
ejecucion y supervision de los Procesos de Contratacion de una Entidad Estatal.

Gestion Estratégica. Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica publica que cada Entidad
Estatal debe llevar a cabo conforme con su Objetivo Misional.

Imprevistos. Son aquellas actividades suplementarias o adicionales no previstas inicialmente contratadas
que deberan ejecutarse previo acuerdo del justo precio de acuerdo a las especificaciones técnicas.

Interventor y/o supervisor. Persona natural o juridica que representa al DADEP frente al contratista,
encargado del control técnico, juridico, administrativo, financiero, ambiental y social, en la verificacion del
cumplimiento del contrato durante la ejecucion del objeto pactado.

IVA. Impuesto al Valor Agregado, es un impuesto indirecto a la venta de bienes de consumo. Se considera un
impuesto al gasto, puesto que el IVA se cobra como un porcentaje del valor de una mercancia o servicio, y
los consumidores deben pagarlo al momento de comprar la mercancia o servicio, el IVA es un impuesto que
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castiga el consumo.

Mayores cantidades de obra. Cantidades que por su naturaleza pueden ejecutarse de acuerdo con los
planos y las especificaciones originales del contrato y donde todos los items tienen precios unitarios
pactados, respecto de las cuales el DADEP podra ordenar su ejecucion y el contratista esta obligado a llevar
a cabo. Requieren de la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal previo y de la adicion al
contrato respectivo.

Modificacién. Ajuste que se le hace a un contrato o convenio para aclarar estipulaciones en él contenidas.

Manual de Contratacion. Documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y
contratacion publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos
de Contratacion y Gestion Contractual.

Obras complementarias u obras no previstas. Obras que no estan incluidas en las condiciones iniciales del
contrato, pero que son necesarias para el mejor funcionamiento del bien o servicio y por tanto puede
ordenarse su ejecucion mediante un contrato adicional.

Orden de pago. Documento suscrito por el ordenador del gasto por medio del cual se efectla el pago por
parte del DADEP al contratista / consultor / proveedor y/o prestador del servicio, entre otros, por las
actividades ejecutadas durante el periodo respectivo y su liquidacion de acuerdo con la modalidad de pago
acordada en el contrato.

Objetivo Misional. Son los objetivos y las funciones de cada Entidad Estatal, de acuerdo con las normas o
disposiciones que regulan su actividad.

Plazo. Periodo necesario para la ejecucion de un contrato, comprendido entre la fecha de iniciacion y su
vencimiento. También puede comprender sélo una de las etapas del contrato.

Precio: Es el valor monetario que establecen los proveedores interesados en vender bienes o servicios de
uso comun o de uso en contratos de obra, a la administracion publica y a los particulares.

Precio indicativo de mercado: Es el promedio de los precios de referencia del mercado, de acuerdo con las
cotizaciones realizadas.

Procedimiento.' Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso.?® Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interact(an para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Prorroga: Acuerdo celebrado entre el contratante y el contratista para ampliar el plazo de ejecucion de un
contrato.

Proveedor. Persona natural o juridica con quien se suscribe un contrato.

%, Norma Técnica de Calidad para la Gestion Piblica NTCGP 1000:2009 [en linea]. P.13. Disponible en:
http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.retrive_publicaciones?no=628.
202. Ibidem. P.13
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Publicidad en el SECOP: Es la obligacion de las Entidades Publicas de publicar en el SECOP todos los
Documentos y los actos administrativos generados en el Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion?'.

Registro de Proponentes. Es una base de datos?’, de creacién legal en la cual se inscriben las personas
naturales o juridicas que aspiran a celebrar con entidades estatales contratos de obra, consultoria,
suministro y compraventa de bienes muebles. Tiene como finalidad suministrar la informacion necesaria de
un contratista inscrito en lo relacionado con su experiencia, capacidad técnica, capacidad de organizacion y
capacidad financiera a dichas entidades y a todas las personas interesadas en celebrar los contratos.

Contiene la informacion de quienes aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales, mediante la
calificacion y clasificacion del proponente dentro de la actividad, especialidad y grupo que le corresponda,
de conformidad con la informacion que acredite al momento de la inscripcion, la cual habra de ser
verificada documentalmente en la Camara de Comercio. Se podra clasificar en una o varias actividades,
especialidades o grupos. Incluye, ademas, la informacion sobre los requisitos habilitantes de los
proponentes, que corresponden a la capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad
financiera y de organizacion.

Igualmente, se encuentra la informacion sobre la capacidad maxima de contratacion de los proponentes,
con el fin de que en cada proceso de seleccion se pueda determinar su capacidad residual, que resulta de
restarle a la capacidad maxima de contratacion, la sumatoria de los valores de los contratos que tengan en
ejecucion al momento de presentar la oferta.

La certificacion expedida por la Camara de Comercio es plena prueba de la calificacion y clasificacion del
proponente y de los requisitos habilitantes.

Para tal efecto, el DADEP no podra solicitar informacion en los pliegos de condiciones que se encuentre en
el Registro Unico de Proponentes. Solo pedira informacion adicional que no se encuentre en él.

Registro Presupuestal (RP). Certificado de haber separado de manera definitiva los recursos que respaldan
el cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos adquiridos mediante un contrato o convenio, de
conformidad con la Ley, y que correspondan o desarrollen el objeto de la apropiacion afectada.

RUPR. El Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR: Es la base de datos que contiene los precios de
referencia de los diferentes bienes y servicios de uso comin o de uso en contratos de obra que los
proveedores estan en capacidad de ofrecer a la administraciéon publica y a los particulares o entidades que
manejan recursos publicos, deben ingresar al RUPR, bajo las condiciones que se establecen en el sistema. ELl
precio de referencia incluira el IVAy excluira otros gravamenes.

2! Articulo 2.2.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

22 Definicion de la Enciclopedia Libre, http://es.wikipedia.org/wiki/Registro_(base_de_datos) de Google.
2. Sentencia 166 de 1995 Corte Constitucional. El Registro de proponentes, adelantado por las Camaras de Comercio, es una funcion
administrativa, dentro de la que se deben seguir los postulados y reglas del derecho publico, procurando observar las finalidades que el
ordenamiento juridico busca asegurar, y utilizando para ello los medios expresamente autorizados. Los actos administrativos por medio de los
cuales las Camaras de Comercio resuelven sobre la calificacion y clasificacion de los inscritos en el Registro de proponentes, pueden ser
modificados en sede administrativa, y en todo caso, se puede acudir ante la jurisdiccion que conoce de las controversias suscitadas en relacion
con los actos administrativos.
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SECOP. Sistema Electronico para la Contratacion Publica. La Ley 1150 implementa en el articulo 3°, el
Sistema Electronico para la Contratacion Publica “SECOP”, el cual dispondra de las funcionalidades
tecnoldgicas para realizar procesos de contratacion electrénicos, y por tanto contara con la informacion
oficial de la contratacion realizada con dineros publicos.

SECOP II. Es la nueva version del SECOP (Sistema Electronico de Contratacion Publica) para pasar de la
simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea. SISCO. El Sistema de Contratacion - SISCO, es un modulo que pertenece
al proyecto Si Capit@l, de la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH), que permite controlar y gestionar
procesos de adquisicion de bienes y servicios, mediante la contratacion con y sin las formalidades plenas
establecidas en la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, controlando el plan de contratacion, la
etapa precontractual y la etapa contractual.

Suspension. Interrupcion por un tiempo determinado de la ejecucion del contrato.

Unién Temporal: Contrato privado de dos o mas personas, para presentar en forma conjunta una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el
cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la
ejecucion de cada uno de los miembros de la union temporal.

Valor final del contrato. Es el resultante de la suma de todos los pagos y deducciones efectuadas al
contratista, en el momento de hacer la liquidacion del contrato, incluyendo los reajustes.

Vigencia. Término pactado en el contrato, equivalente al plazo para la ejecucion de las actividades, mas el
tiempo necesario para su liquidacion.

SIGLAS

SARI: Solicitud Afectacion Recursos de Inversion.
DADEP: Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico.
OAJ: Oficina Asesora Juridica.

SAF: Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario.
SAI: Subdireccién de Administracion Inmobiliaria y del Espacio Publico.

SRI: Subdireccion de Registro Inmobiliario.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

SISCO: Sistema de Contratacion.

CAMEP: Contrato de administracion, mantenimiento y aprovechamiento econémico del espacio publico.
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Juridica

Juanita Carrillo Casasbuenas
Shirley Avellaneda

Paola Andrea Paez

Any Margarita Cabas

Carol Nathaly Camargo Wilches
Denis Clavijo Téllez

Sandra Paola Romero

Fanny Ortiz Londofo

Diego Andrés Cabra

Julio Cesar Gamba Ladino
Profesionales y Contratistas Oficina Asesora

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE MODIFICACION
Actualizacidon de las normas de contratacion: de acuerdo a las recomendaciones realizadas
4 30/08/2018 | por la Secretaria Juridica Distrital mediante la Circular 022 de 2018
-Actualizacién de las normas de contratacién: para fortalecer la labor de supervisién. Y dar
3 14/08/2018 o , . . .
cumplimiento a los hallazgos de la Contraloria en relacion con los Planes de Mejoramiento
de las vigencias 2017 y 2018.
-Actualizacién de las normas de contratacién. - Se requiere fortalecer la labor de
2 31/10/2017 | supervisidn. - Dar cumplimiento a los hallazgos de la Contraloria en relacion con los Planes
de Mejoramiento de las vigencias 2015 y 2016.
AUTORIZACION
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Luis Domingo Gomez Maldonado
Jefe Oficina Asesora Juridica
Isaias Sanchez Rivera

Jefe Oficina Asesora de Planeacion Halma Zoe Fernandez Gomez

Subdirectora Administrativa, Financiera y de

Control Disciplinario
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