ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUER

ciRcuLARNo. (007 31 MAY 2018

PARA: ASESORAS Y ASESORES DE DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE
DESPACHO, DIRECTORAS, JEFES DE OFICINA, SERVIDORAS Y
SERVIDORES Y CONTRATISTAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL

DE LA MUIJER.

DE: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

ASUNTO: LINEAMIENTOS Y ACCIONES DE MEJORA APLICABLES A LA
GESTION CONTRACTUAL COMO POLITICAS DE PREVENCION
DEL DANO ANTIJURIDICO.

En el marco del mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que integran la gestién
contractual, actividad transversal a todas las dependencias de la Entidad, que se ejerce en forma
mancomunada y con el apoyo de cada una de ellas, la Secretaria de Despacho con apoyo de la
Direccion de Contratacién en el marco de sus competencias', emite el presente documento, por
medio del cual se imparten directrices relativas a las medidas que deben ser observadas por las y los
servidores piblicos y colaboradores que intervienen en las distintas etapas de la contratacién
(Planeacion- modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones -precontractual, contractual y post
contractual), a saber:

L. ETAPA DE PLANEACION
MESAS DE TRABAJO

v" Se implementan con el objetivo de revisar los aspectos relevantes de la futura contratacién
contenidos en el estudio previo, anexo técnico, analisis del sector y estudio de mercado, para
asi evitar reprocesos y brindar un acompafiamiento eficaz de manera previa a la radicacién de
cada solicitud de contratacion en la Direccién de Contratacién.

v’ Se realizaran ordinariamente cada vez que se requieran a peticion de la directora o jefe del area
de origen de la necesidad (4rea solicitante) o de oficio por parte de la Direccién de
Contratacion de acuerdo con los plazos de radicacion consignados en el Plan Anual de
Adquisiciones.
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v Es preciso contar con la asistencia de la directora, jefe de la oficina, o en todo caso con los o
las profesionales y técnicas (os) designadas (os) por el area de origen de la necesidad para el
comité estructurador y evaluador del proceso contractual, y la o las profesionales designadas
por la Direccion de Contratacion.

v Se analizaran entre otros los siguientes aspectos relevantes:

> Incorporacion y/o actualizacion del plan anual de adquisiciones, conforme el objeto y
las especificaciones a contratar.

Negocio juridico y régimen legal aplicable: Estatuto de la Contratacién Publica o
Regimenes Especiales.

Modalidad de seleccion aplicable y tipologia de la futura contratacion.

Estudio del sector y de costos.

Requisitos habilitantes del proceso de seleccion.

Factores de ponderacion.

Riesgos previsibles.

Garantias y sus amparos.

Requisitos especiales de acuerdo con el valor, naturaleza e 1mpacto de la futura
contratacion.

Verificacion de idoneidad de experiencia de la persona a contratar mediante contrato de
prestacion de servicios profesional y de apoyo a la gestion.

Aplicacion de Acuerdos Comerciales.

Obligaciones especificas de los futuros contratistas.

Aplicabilidad de la Directiva 001 de 2011.

Procedencia y valoracion de proyectos de alianzas Ptblico — Privadas.

VVVV V VVVVVVY Y

v Para la contratacion sujeta a regimenes especiales (Convenios de apoyo, asociacién — cuando
proceda su contratacion directa -, interadministrativos y de cooperacion, entre otros) es
pertinente que €l 4rea de origen de la necesidad genere un espacio de concertacion de las
condiciones técnicas y econdmicas con el futuro asociado de tal manera que previo a la
radicacion del anexo técnico y demds soportes en la Direccién de Contratacién se hayan
acordado la totalidad de las estipulaciones de la futura contratacion.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

v El Plan Anual de Adquisiciones debe incluir todas las contrataciones que planea ejecutar la
Entidad Estatal en el transcurso del afio de bienes, servicios y obras piliblicas con cargo a los
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presupuestos de funcionamiento e inversién, sin importar la modalidad de seleccién del
proceso y atin cuando los procesos no generen erogacion econémica para la Entidad.

Para todos los casos, las solicitudes de creacion de un item nuevo y/o modificacion del Plan
Anual de Adquisiciones que impliquen un cambio en la descripcion del objeto contractual,
concepto de gasto, modalidad de contratacion, entre otros, deberan ser tramitadas de manera
previa y formal en la Oficina Asesora de Planeacion. Esto con el fin de actualizar el Plan Anual
de Adquisiciones, y por lo tanto, la informacion reportada en los aplicativos SECOP.

El é4rea de origen de la necesidad debe verificar que las modificaciones (adiciones)
contractuales solicitadas no superen el 50% del valor inicial contratado expresado este en
salarios minimos, conforme a la regla establecida en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993 ¢
igualmente que no se encuentran afectadas o comprometidas con otro proceso o contrato, o que
implique cambio de modalidad de contratacion por cambio de cuantias.

Con el fin de coordinar eficazmente la actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones, se
realizaran reuniones mensuales de seguimiento y retroalimentacion entre los designados por
cada Subsecretaria, Direccion u oficina y los profesionales encargados de la Oficina Asesora
de Planeacién y de la Direccién de Contratacién.

PLAN ANTICORRUPCION

v

En cumplimiento de las acciones previstas en el Plan Anticorrupcion y de atencion a la
ciudadania Vigencia 2018 la Direccién de Contratacion realizard socializacion de sus
procedimientos, del manual de contratacién y del listado de los contratos con fecha limite de
vencimiento para liquidacion.

ESTRATEGIAS DE PARTICIPACION DE POBLACION _ VULNERABLE EN LA
CONTRATACION-DIRECTIVA 001 DE 2011 DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA?

v" De conformidad con lo sefialado en la Directiva 001 de 2011 expedida por la Alcaldia Mayor

de Bogotd, los profesionales y técnicos responsables del area de origen de la necesidad,

* Democratizacion de las oportunidades econémicas en el distrito capital y promocién de estrategias para la participacion real y efectiva
de las personas naturales vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dinamica productiva de la ciudad.
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deberan incluir en los anexos técnicos o en los estudios previos, la viabilidad de vincular a
personas identificadas como beneficiarias en la Directiva 001 de 2011, para la ejecucion del
contrato o convenio.

v" Cuando los profesionales y técnicos responsables del area de origen de la necesidad determinen
la viabilidad de incluir poblacion beneficiaria para la ejecucion del contrato o convenio,
deberan consultar la pagina web de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal .jsp?i=41383 donde se encuentra toda
la informacion referente a la viabilidad de su inclusion.

COMITE DE CONTRATACION

v La Secretaria Técnica del Comité de Contratacion convocara las sesiones a realizar durante lo
que resta del afio en curso, de conformidad con el siguiente cronograma, en el que se indica la
fecha méaxima de radicacion de las solicitudes de contratacion en la Direccion de Contratacion,
el plazo para entrega de Anexos Técnicos y la fecha de realizacion del Comité. Las sesiones
ordinarias del Comité de Contratacion se realizaran los dias miércoles de cada semana desde
las 9:00 a.m. en la sala de juntas que se indique en la citacion.

PROGRAMACION SESIONES ORDINARIAS COMITE DE CONTRATACION

ANO 2018
FECHA RADICACI;’)N DE SOLICITUDES
CONTRATACION TOTALMENTE .
MES AJUSTADAS EN SU VERSION FINALY DIA COMITE
FIRMADAS POR LOS INTERVINIENTES
L . 3 Y FICHA DE COMITE
S dunio - o f. . 6dejunio . f - 13 dejunio
Junio 13 de junio 20 de junio
Cdunio oo 0 20 dedjunio o . 27 dejunio . :
Junio 27 de junio 4 de julio
Sdulion ) Co 4 dejulio L ‘1. 11dejulio
Julio 11 de julio 18 de julio
Cdulio ol 18dejulio o ) 25.dejulio
Julio 25 de julio 1 de agosto
Agosto .~ 1deagosto ‘ 8 de agosto
Agosto 8 de agosto 15 de agosto
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contratacién de la Entidad, la ficha de comité que contiene €
contratacion, asi como el estudio previo y anexo técnico,
respectiva recomendacion a la Ordenadora del Gasto y para a

respectivo.
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FECHA RADICACION DE SOLICITUDES
CONTRATACION TOTAL,MENTE .
MES AJUSTADAS EN SU VERSION FINAL Y DIA COMITE
FIRMADAS POR LOS |NTERV}NIENTES '
Y FICHA DE COMITE
_Agosto. - 15de.agosto - -22deagosto -
Agosto 22 de agosto 29 de g&osto
Agosto | _29deagosto | 5de septiembre
Septiembre 5 de septiembre 12 de septiembre
"~ Septiembre . 12 de septiembre - 19 de septiembre. -
Septiembre 19 de septiembre 26 de septiembre
Septiembre.’ . 26.de septiembre L 3ide octubre- -
QOctubre 3 de octubre 10 de octubre
- Octubre 10 de octubre 717 de octubre
Octubre 17 de octubre 24 de octubre
Octubre 24 de-octubre - - 31 de octubre
Octubre 31 de octubre 7 de noviembre
- Noviembre “- 7-de noviembre: » . 14.de noviembre . =
Noviembre 14 de noviembre 21 de noviembre
' Noviembre:- “"21 dé hoviembre® . © 28 de noviembre -
Noviembre 28 de noviembre 5 de diciembre
Diciembre - 5'de diciembre. "¢ 412 de diciembre’
Diciembre 12 de diciembre 19 de diciembre
.. Diciembre. ~-719 de diciembre” * 26 de diciembre . .

v Las Directoras o Jefas de oficina deberan planear sus solicitudes de contratacion
conformidad con lo reportado en el Plan Anual de Adquisiciones en concordancia con
fechas limite de radicacion de procesos contractuales en la Direccion de Contratacion.

v La Directora o Jefa del area de origen de la necesidad, debera presentar al comité

| resumen del proceso
documentos necesarios para su
delantar el proceso de seleccidn
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

v

El Sistema de Gestidn, creado en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que integra los
Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestién de la Calidad, es el conjunto de entidades
y organismos del Estado, politicas, normas, recursos e informacién, cuyo objeto es dirigir la
gestion puablica al mejor desempefio institucional y a la consecucién de resultados para la
satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, en el
marco de la legalidad y la integridad.?

El tramite interno de la contratacion de la Entidad se adelantara conforme los procedimientos,
el Manual de Contratacién, Supervision e Interventoria y los formatos adoptados por el
Subsistema de Gestién de Calidad de la Entidad, disponibles en el KAWAK.

II. ETAPA PRECONTRACTUAL

Previo inicio al proceso de seleccion, incluida la contratacion directa (en todas sus causales) y
los regimenes especiales, es imperativo la realizacion de los estudios previos, anexo técnico,
estudios del sector econémico, analisis de mercado y la matriz de riesgos, toda vez que forman
parte integral de la etapa de planeacion.

Las exigencias técnicas, requisitos habilitantes y criterios de ponderacién o asignacion de
puntaje solicitados en los estudios previos deben ser adecuados y proporcionales al objeto a
contratar y obligaciones a desarrollar.

La definicién de las garantias que se soliciten en los procesos de contratacién debera ser
coherente con el objeto del proceso, las obligaciones a desarrollar, la tipologia contractual, los
riesgos propios de cada contrato, y de ser necesario, valorar la posibilidad de contar con el
acompafiamiento del intermediario de seguros en atencion a la complejidad o especialidad de
los riesgos a cubrir. '

Para el andlisis de riesgos se recomienda el estudio del “Manual para la Identificacion y
Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion” expedido por Colombia Compra
Eficiente. Igualmente se puede tener en cuenta la “Guia de riesgos previsibles contractuales”
expedida por la Veeduria Distrital.

3 Decreto 1499 de 2017 y Manual Operativo del Sistema de Gestion
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En los estudios previos se debera identificar y sefialar de manera detallada, clara y especifica la
forma de pago del futuro contrato, acorde con los elementos esenciales del negocio juridico a
celebrar y a la naturaleza del mismo, en aras de facilitar y garantizar que los recursos
comprometidos sean ejecutados en la respectiva vigencia fiscal, procurando la optimizacién de
los recursos piiblicos, el respeto del principio de anualidad presupuestal y la destinacién de las
fuentes de financiacion.

En los anexos técnicos de la contratacion sujeta a regimenes especiales (Convenios de apoyo y
de cooperacion, entre otros), asi como en los contratos interadministrativos, se debera
especificar de manera detallada, clara y concreta, la forma cémo se hara el desembolso de los
recursos aportados por la Entidad al futuro convenio en aras de garantizar la proteccién de los
recursos publicos y para facilitar y garantizar que los recursos comprometidos sean ejecutados
en la respectiva vigencia fiscal, procurando el respeto del principio de anualidad presupuestal y
la optimizacion de los recursos piblicos.

Para todos los casos de contratacion directa, como politica de prevencién del dafio antijuridico,
el area solicitante deberd verificar antes de la radicacién del asunto en la Direccién de
Contratacion, la veracidad de los documentos que certifiquen la experiencia e idoneidad del
futuro contratista; para ello, cada 4rea deberd establecer los controles pertinentes. Para la
suscripeion de Contratos Interadministrativos se debera dar cumplimiento con lo establecido en
el articulo 2°, numeral 4°, literal ¢) de la Ley 1150 de 2007, Modificado por el art. 92, Ley
1474 de 2011, de lo cual se debera dejar constancia en el estudio previo.

Previa suscripcion de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion, el futuro contratista debera realizar el registro de la informacion de su hoja de vida en
el Sistema SIDEAP (Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracién Pablica)
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, previa solicitud de habilitacién
para el acceso al sistema por parte de la Direccién de Talento Humano, que coordinara lo
pertinente ante el Departamento Administrativo del Servicio Civil.

En virtud del principio de planeacion y responsabilidad que rigen las actuaciones publicas, con
el fin de realizar el estudio juridico de cada una de las solicitudes de contratacién y poder asi
atender de manera responsable, eficiente y oportuna las necesidades de cada requerimiento,
Unicamente se recibiran solicitudes de procesos de seleccion en las fechas indicadas en el Plan
Anual de Adquisiciones y maximo hasta:
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TIPO DE PROCESO - . - FECHA MAXIMA
e L R T | RADICACION DAL -
Licitacion Pablica 15 de junio de 2018
Concurso de Méritos ‘ 15 de junio de 2018

Seleccion  Abreviada (Menor Cuantia, | 2 de julio de 2018
Subasta, Bolsa de Productos)
Procesos de Minima Cuantia 2 de julio de 2018

Contratacion Directa, Regimenes especiales y | 7 de diciembre de 2018
adiciones de contratos

v’ Atendiendo la perentoriedad y preclusion de los términos en los procesos de seleccion, asi
como las indisponibilidades en el manejo de la plataforma Transaccional del SECOP II, es
necesario que las areas que intervienen en los mismos, radiquen oportunamente los
documentos de soporte del proceso de seleccion en la Direccion de Contratacion, teniendo en
cuenta que los términos maximos® son los siguientes:

ACTIVIDAD | PLAZOMAXIMODE
R R _RADICACION ,

Respuesta a observaciones al proyecto de | 10 a.m. del dia anterior a su publicacion.
pliego y pliego definitivo
Solicitud de adenda 10 a. m. del dia anterior a su publicacion.
Informe de evaluacidn preliminar 10 a. m. del dia anterior a su publicacion.
Respuesta a observaciones a la evaluacion ¢ | 10 a. m. del dia anterior a su publicacion.
Informe de evaluacién definitivo

En aplicacion del principio transparencia, la publicacion en los portales de contratacion de toda
actuacién y documento se realizard maximo hasta las 7 p.m. del dia respectivo.

- IIL ETAPA CONTRACTUAL

v En aras de propender por la optimizacion de los recursos fisicos y tecnoldgicos, € imprimir
eficacia al tramite, las comunicaciones de la aprobacion de la(s) garantia(s), asi como de los
requerimientos para subsanarlas, se realizaran exclusivamente a través de la plataforma de
SECOP II.

+ Téngase en cuenta que, para la modalidad de seleccion por licitacion piblica, no se podran publicar adendas al pliego definitivo dentro
de los tres dias habiles anteriores a la fecha prevista para el respectivo cierre.
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v" En la notificacion de designacién al supervisor y/o interventor del contrato deberé indicarse el
nimero del proceso registrado en el Secop 11, e ir acompafiada de una copia de los siguientes
documentos: certificado de registro presupuestal y afiliacion a la ARL para el caso de contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, los anexos pueden ser
enviados al correo institucional, con el fin de dar cumplimiento a la directiva “cero papel”.
Igualmente, una vez entregada la designacion al supervisor, se publicard en SECOP II. Toda la
informacion que requiera el supervisor debe ser consultada en la plataforma transaccional de
SECOP 11.

v" Cuando se celebren contratos de prestacion de servicios que impliquen o involucren derechos
de autor, se debe allegar documento que evidencie la titularidad de dicho derecho y la facultad
de explotarlo econémicamente (cesién de derechos econédmicos). Asi mismo, se debe estipular
como clausula contractual que los derechos patrimoniales de propiedad intelectual sobre los
resultados, informes, documentos y, en general, sobre los productos que se generen en
desarrollo y ejecucion del contrato, son de propiedad de la Secretaria Distrital de la Mujer, y
en consecuencia podran utilizarlos indefinidamente, difundirlos y divulgarlos a través de
cualquier medio y en cualquier lugar, sin contraprestacién adicional alguna a favor del
contratista.

v’ Las adiciones a los contratos y convenios son de caricter excepcional, sélo proceden previa
Justificacion de las 4reas de origen y de las supervisoras y en todo caso, no podréan superar, en
su totalidad, el 50% del valor inicial, expresada estd en SMLMV.

v Las suspensiones de los contratos y convenios son de caracter excepcional y deben obedecer
solo a circunstancias extraordinarias e imprevisibles. Previo a la suspension el supervisor o
interventor debera analizar las posibles alternativas de solucion que permitan dar cumplimiento
al propdsito perseguido con la contratacién, sin necesidad de suspender el contrato o convenio.
En caso de encontrar justificada la suspensién del mismo, se deberd hacer un analisis del
tiempo estimado de suspensién y las implicaciones que tiene respecto de las obligaciones,
productos y resultados esperados, asi como de la ampliacién de las garantias constituidas por
parte del contratista. Asi mismo, en virtud del principio de anualidad no podran extenderse mas
alla del 31 de diciembre. ’

v" Se debe propender porque desde la etapa de planeacién se prevea que los contratos, cuya
naturaleza sea de ejecucion instantinea y sus eventuales adiciones, se desarrollen en una sola
vigencia fiscal en cumplimiento del principio de anualidad presupuestal.
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v' Toda solicitud de modificaciéon contractual se debera solicitar por las supervisoras y/o
interventor del contrato mediante el cual justifique las motivaciones de la misma, avalada por
las gerentes de proyecto.

v Para efecto de verificar la existencia, capacidad y representacion legal, en toda solicitud de
modificacion contractual se deberd acompafiar el documento idoneo, que acredite dichas
condiciones, expedido por la autoridad competente con fecha no superior a 30 dias calendario
de antelacion a la fecha de celebracién de la modificacién, y de igual forma se debera allegar
con la solicitud de modificacion los antecedes judiciales, fiscales y disciplinarios del caso.

v" Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales® que regulan el contrato de seguro y
minimizar riesgos a la Entidad, toda modificacién efectuada a clausulas contractuales debe ser
notificada a la compafiia de seguros por el contratista, dentro de los 3 dias siguientes a la
suscripcion, allegando para el efecto el anexo modificatorio de la poliza para ser aprobada e
incluida en el expediente contractual a cargo de la Direccion de Contratacion. Corresponde a la
supervision y/o interventoria verificar que el contratista cumpla con esta obligacion.

v Los valores agregados (factores de calidad y de relacion costo-beneficio) ofertados por el
proponente adjudicatario deben ser incluidos dentro de las clausulas de las obligaciones
especificas del futuro contrato, con el propésito que el supervisor y/o interventor realice el
seguimiento y vigilancia al cumplimiento de los mismos, por ejemplo: mantenimientos
preventivos, horas adicionales de soporte, capacitaciones, entre otros.

v' Es responsabilidad de quienes ejercen la supervision e interventoria de contratos y convenios
verificar que, previo al inicio de la ejecucion, estén debidamente aprobados los requisitos
legales para tal efecto, en consecuencia, se deberd verificar que el acuerdo cuente con el
registro presupuestal y la aprobacion de las garantias cuando a ello hubiere lugar. Lo anterior
conforme a lo dispuesto en el Manual de Contratacion y en el Manual de Supervision e
Interventoria adoptado por la Entidad.

v En aras de observar durante todas sus etapas la debida planeacion es necesario que las 4reas de
origen de la necesidad radiquen oportunamente los documentos soporte en la Direccion de
Contratacion, teniendo en cuenta que los términos maximos son los siguientes:

% Articulo 1060 del Codigo de Comercio
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ACTIVIDAD PLAZO MAXIMO DE RADICACION
Solicitud de contrataciéon directa 8 dias habiles antes de la fecha estimada

para el inicio de la ejecucidn.
Solicitud ~ de  modificaciones | Adicion y prérroga: 8 dias héabiles antes
(adicioén, prérroga, o de cualquier | del vencimiento del contrato o del

otra clausula) agotamiento de los recursos segin el caso.

Terminacion y liquidacién | 5 dias hébiles anteriores a la fecha en la

anticipada de contratos que se pretenda terminar el contrato
anticipadamente

v" Los expedientes que se remitan para el inicio y tramite de contratacién deberan atender los
lineamientos y reglamentos expedidos en materia de gestién documental. La Direccién de
Gestién Administrativa y Financiera deberé socializar los lineamientos para el presente efecto.

v" En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1712 de 20145 y en aras de dar aplicacion plena a
los principios de acceso a la informacion publica, transparencia y publicidad, es deber de los
supervisores e interventores publicar el acta de inicio y los documentos de ejecucion
contractual en SECOP II a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a la suscripcion.

v’ Las constancias (certificaciones) de ejecucion contractual requeridas en el ejercicio del derecho
de peticion, durante el plazo de ejecucion de los contratos o convenios, seran expedidas por la
Direccion de Contratacion, previo informe y calificacion por parte de la Supervisién o
Interventoria, cuando ésta sea solicitada.

SUPERVISION E INTERVENTORIA

v' Las supervisoras e interventoras deberan atender lo establecido en las disposiciones legales
vigentes y especialmente conforme a lo previsto en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011
— Estatuto Anticorrupcion, el articulo 2° de la Ley 1882 de 2018, el Manual de Contratacion yel
Manual de Supervision e Interventoria de la Entidad, en el que encuentran descritas a manera
enunciativa las principales actividades administrativas, financieras, contables y técnicas a cargo
de los supervisores ¢ interventores.

¢ Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015
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La supervisién sera realizada por quien se designe en la solicitud de contratacién por las
gerentes del proyecto y una vez sea notificado por la Directora de Contratacion (previa solicitud
del area respectiva).

Para ejercer la supervision de contratos o convenios se debera designar personal idéneo, esto es,
con la formacién académica relacionada y con experiencia acreditada respecto del objeto a
supervisar, que deberan ser compatibles con sus funciones.

Las obligaciones relacionadas con el ejercicio de la supervision estan a cargo de la servidora
(or) publica (co) designada (do), no obstante, para el cumplimiento de dichas labores se podra
contar con equipo de apoyo, en todo caso la responsabilidad se mantendrd en cabeza del
supervisor designado.

Son funciones del supervisor el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable,
juridico y ambiental sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio, cuando no
requieren conocimientos especializados. ’

Corresponde al interventor realizar el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato o convenio realiza una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad,
cuando el seguimiento del contrato o convenio suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen.®

Es deber del supervisor realizar vigilancia continua en la ejecucion de los contratos designados
participando activamente en cada una de las etapas de la ejecucion del contrato hasta su
liquidacién y cietre del expediente contractual. :

PROCESCO SANCIONATORIO

v

El proceso se desarrollara conforme con lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011
y en todas aquellas disposiciones externas o internas que le sean aplicables, siempre y cuando
no.sean contrarias o excedan lo dispuesto en dicha normatividad.

7 Art. 83 de la Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion
8 Art. 83 de la Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcién
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v' El proceso sancionatorio tendr4 lugar cuando el supervisor o interventor del contrato informe
las causas técnicas y legales del presunto incumplimiento, teniendo en cuenta la labor de
vigilancia continua del contrato conforme las disposiciones legales y la designacion efectuada.

v" Con el proposito de asesorar en el proceso al drea encargada, unificar criterios y determinar la
procedencia de la sancion, de manera previa a la solicitud formal de inicio del proceso
sancionatorio por presuntos incumplimientos, se realizardn mesas de trabajo con el 4rea
respectiva. '

IV.ETAPA POST CONTRACTUAL

TERMINACION Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS

Los supervisores ¢ interventores deberan atender lo establecido en las disposiciones legales vigentes
y especialmente conforme a lo previsto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, sus decretos

reglamentarios, el Manual de Contratacion y el Manual de Supervision e Interventoria de la
Entidad.

LIQUIDACION

En atencién a que los principios de economia, celeridad, eficacia, eficiencia y responsabilidad
orientan la gestion contractual hasta su liquidacion, resulta pertinente insistir en el cumplimiento de
las reglas establecidas en la normatividad vigente en esta materia y las reglamentaciones internas de
la Entidad, en especial lo relacionado con los siguientes aspectos: '

La Direccion de Contratacion en el marco de las funciones asignadas por el Decreto 428 de 2013 y
Resolucion 068 de 2016, previa solicitud del supervisor procedera a liquidar el contrato o convenio.

Para el efecto, el supervisor deberd acompafiar con la solicitud de liquidacion los documentos
minimos que se indican en el Manual de Contratacién y atender lo siguiente:

v Debera constatar la veracidad de la informacién consignada en el informe final que soportara la
liquidacion y sus respectivos anexos.
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Solicitar la liquidacion de los contratos y convenios de tracto sucesivo en la oportunidad
contractual pactada’, excepto los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, respecto de los cuales, en virtud de lo dispuesto en el articulo 217 del Decreto Ley
019 de 2012, no se impone la obligacion de liquidarlos (salvo una terminacién anormal o
anticipada, caso en el cual se liquidara).

Solicitar oportunamente la extension de la garantia de cumplimiento, en especial en cuanto a
los amparos de estabilidad de la obra, calidad del bien o del servicio, buen funcionamiento,
pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales, cuando corresponda
atendiendo al objeto y naturaleza del contrato, los cuales deben estar vigentes para liquidar el
contrato.

CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

v

Con el fin de verificar, luego de la liquidacion de los contratos y convenios, la calidad de los
bienes, servicios u obras recibidos a satisfaccion corresponde al area de origen de la necesidad
implementar las politicas pertinentes que permitan garantizar la calidad, estabilidad vy
mantenimiento de aquéllos, hasta el vencimiento de los respectivos amparos para efectos de
realizar el cierre definitivo del expediente contractual. -

V. RECOMENDACIONES FINALES

v La expedicion y publicacion del acto administrativo de justificacion de Contratacion Directa

debe darse cuando menos el dia habil antes a la fecha en que surte efectos juridicos; es un deber
legal no solo de expedir el acto administrativo que justifique la Contratacion Directa, sino
también de publicitarlo en los términos legales a través del mecanismo dispuesto para tal fin,
puesto que si fue expedido y no publicado el mismo no ha producido ningin efecto juridico,
dejando desamparados los contratos celebrados, aunque se trate de un acto de contenido general
frente al que no procede recursos, pero que sélo produce efectos juridicos una vez se encuentre
en firme, firmeza que se obtiene al dia habil siguiente de su publicacion. En este sentido, no es
posible que el contrato se suscriba en la misma fecha en la que se expide el acto administrativo
que justifica su suscripcion, dado que éste tltimo, atn no estaria ejecutoriado, en consecuencia,
no puede ejecutarse.

? Por regla general 4 meses para la bilateral y 2 meses més para la unilateral, salvo pacto diferente.
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El acto administrativo de justificacion de la Contratacién Directa, debe indicar en la parte
resolutiva que el mismo surte efectos a partir de su firmeza, esto es, el dia habil siguiente a su
publicacion en el Sistema Electrénico de Contratacién Pliblica — SECOP, de conformidad con
lo establecido en el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Piblica — EGCAP y
en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — CPACA.

A los convenios de asociacion de que trata el Decreto 092 de 2017, el cual empezé a regir el 1°
de junio de 2017, no les aplica las normas establecidas en el Estatuto General de Contratacién
de la Administracién Publica. Para su celebracién, el area solicitante de un Convenio de
Asociacion deberd atender y cumplir lo dispuesto en el Decreto 092 de 2017 y en la Directiva
Distrital 003 de 2017 de la Secretaria Juridica Distrital, la Circular Externa No. 25 del 1° de
Jjunio 2017 de Colombia Compra Eficiente y la Circular No. 010 de 2017 de la Veeduria
Distrital.

v' Las o6rdenes de compra corresponden a la modalidad de Seleccién Abreviada para la
adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por compra por
catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios, de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.7. y ss del Decreto Nacional 1082 de 2015, por cuanto no
se podran adquirir bienes y servicios por esta modalidad si su cuantia corresponde a la minima
de la Entidad.

v' Todas las modificaciones realizadas a los contratos, en especial las adiciones, deben tener una
Justificacion técnica, juridica y/o econdmica, con el propésito de evitar que se configure la
figura de fraccionamiento de contratos, y de evitar u omitir adelantar procedimientos de
seleccion, como seria el caso de aquellos contratos que fueron resultado de un proceso de
minima_cuantia que_al ser adicionados su cuantia corresponderia_a un proceso de
seleccion_abreviada y de igual manera contratos que fueron producto de un proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia que al ser adicionados superan el valor de la menor
cuantia, con lo cual les corresponderia haber adelantado un proceso de licitacion publica.

v" Respecto a la expedicion de adendas se deberd actuar con mayor rigurosidad en la
estructuracion de los documentos previos que cimientan el proceso, dado que en muchos casos
las observaciones que generan la modificacion del pliego de condiciones y los documentos que
lo integran, reflejan quizas falta de prevision o de planeacion.
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v" No se puede expedir ni publicar adendas cuando las actividades y/o plazos de las mismas
establecidas en el cronograma del proceso hayan vencido, dado que la ampliacién del término
vencido lo constituye en nugatorio.

v" Se debe realizar la publicacion de todos los registros requeridos normativamente en el Sistema
Electrénico para la Contratacién Pablica — SECOP, indistintamente de la modalidad de
seleccion.

VII. ACCIONES PREVENTIVAS COMO POLiTICAS DE PREVENCION DEL DANO
ANTLJURIDICO

En aras de implementar medidas tendientes a materializar la aplicacion de los principios de
imparcialidad, responsabilidad, transparencia y moralidad administrativa que irradian el ejercicio de
la funcioén publica y la gestion contractual, es necesario que el area interesada en la contratacion
tenga en cuenta que en esta actividad intervienen otras dependencias de la Entidad, por lo tanto, se
deberan observar los términos respectivos de cada dependencia.

La Direccidon de Contratacién, convencida de que la gestion contractual es una labor de todos, esta
presta a brindar el apoyo y acompaifiamiento necesario para el correcto y eficaz desempefio de esta
actividad.

La presente circular es una herramienta dindmica de orientacion y guia para las distintas
dependencias de la Entidad, soportada en la normatividad vigente, procedimientos y reglamentos
internos, que podra ser actualizada atendiendo las necesidades que en materia de gestion contractual
surjan.

IAAA \_

ANGELA BEATRIZ ANZOLA DE\TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

—

Proyecto: Yudesly Rodriguez Duitama — Directora de Comrataci(')n%
Revisd: Olga Liliana Pineda Buitrago — Subsecretaria de Gestion Corporativa \ﬁW‘L )
Reviso: Adriana Carolina Lopez — Asesora Despacho &M .
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