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32.1.1.LIQUIDACION DEL CONTRATO POR MUTUO ACUERDO DE LAS
PARTES

32.1.2.LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO

33.CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL CONTRATO

34.EVALUACION DEL PROVEEDOR Y ACTUALIZACION DE DEBIDA
DILIGENCIA

35.MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS
36.GESTION DOCUMENTAL, CONFORMACION DE EXPEDIENTES:
36.1. ADMINISTRACION Y EL MANEJO DE LA DOCUMENTACION QUE
SE DESPRENDA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
37.SUPERVISION

38.PERFIL DEL SUPERVISOR

39.DESIGNACION Y CAMBIO DE SUPERVISOR
40.RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR
41.0BLIGACIONES Y FUNCIONES DEL SUPERVISOR

41.1. ACTIVIDADES GENERALES DE SUPERVISION

41.2. ACTIVIDADES REQUERIDAS EN LA PLATAFORMA SECORP I
41.3. ROL TECNICO DE APOYO A LA SUPERVISION

41.4. APOYO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y CONTABLE

41.5. APOYO JURIDICO

42.INTERVENTORIA

43.PROHIBICIONES A LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES
44.RENDICION

45.PUBLICACIONES

46.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

RESTRICCIONES DE USO

Este Manual de Contratacién es propiedad exclusiva de la Contraloria
Distrital de Medellin, y no puede ser reproducido total, ni parcialmente, ni
facilitado a terceros excepto con la autorizacion expresa de la Entidad.

INTRODUCCION

La Contraloria Distrital de Medellin, tiene el deber de asegurar el eficiente,
econdémico y eficaz manejo de los recursos que le son asignados para el
desarrollo de la funcién publica de vigilancia y control fiscal, que le ha
encomendado la Constitucion Politica y la Ley. Para este ente de control, la
contratacion es uno de los procesos necesarios para el cabal desemperio de
sus competencias, el cual debe ejercer de manera transparente, idénea,
responsable y asegurando en toda modalidad de seleccion de contratistas,
el cumplimiento de los principios de la funcion administrativa, relativos a la
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad, tal como lo prevé el Articulo 209 de la Constitucion Politica, al
igual que los principios y normas que le son inherentes, relacionadas en el
Estatuto de Contratacion Estatal, las cuales se encuentran contenidas
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https://isolucion.cdm.gov.co/Isolucion/Bancoconocimiento4CONTRALORIAMEDELLIN/5/5f179d8c7756439ea470fc3eb39a4a47/5f179d8c7756439ea470fc3eb39a4a47.asp?Debug=YES&Id_Articulo=5900&VistaPrevia=#46.DOCUMENTOS%20DE%20REFERENCIA

esencialmente en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 del 2011,
Ley 1955 del 2019, Ley 2069 del 2020, Ley 2195 del 2022, Decreto 1082 del
2015, Decreto 1860 del 2021, Decreto 310 del 2021 y las normas
reglamentarias concordantes vigentes sobre la materia.

Conforme a lo previsto en el Articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015,
este Organo de Control Fiscal, disefia e implementa el presente Manual de
Contratacion, facilitando con ello que las dependencias que intervienen en el
proceso contractual, asi como todo aquel que contrate con esta Entidad,
tengan una orientacion en materia contractual, que guie y facilite la aplicacion
de normas y procedimientos vigentes.

Coherente con lo expuesto, el presente Manual se acoge al significado que
establece Colombia Compra Eficiente, en los siguientes términos: el Manual
de Contratacién es un documento que establece y da a conocer a los
participes del Sistema de Compra Publica, la forma en que opera la Gestion
Contractual.

Adicional a lo anterior, entiéndase por Gestiébn Contractual, el conjunto de
actividades de planeacion, ejecucién, seguimiento y control de los Procesos
de Contratacibn de Ila Contraloria  Distrital de  Medellin.

Las instrucciones contenidas en el presente manual, cubren todas las etapas
del proceso contractual, quedando establecidas en cada una de ellas, las
funciones que deban acometerse, asi como las que se derivan de la
vigilancia y el control de la ejecucién contractual en todas sus modalidades.

1. GENERALIDADES, OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVOS

Este manual de Contratacién estd orientado, a que en los procesos de
seleccion de contratistas, se garanticen los objetivos del sistema de compras
y contratacién publica, incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocion
de la competencia, rendicién de cuentas, manejo de riesgos, publicidad y
transparencia.

Adicional a lo anterior, dicho manual tiene como propdésito, fijar directrices y
estandares para simplificar y homogenizar las acciones que se desarrollan
en las diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracion de los
contratos que requiera la Contraloria Distrital de Medellin, para el
cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales, con el fin
de eliminar, en lo posible, o mitigar y controlar los riesgos que la contratacion
pueda generar para la entidad o frente a contratistas o terceros.

1.2. ALCANCE



Aplica desde la revision de la identificacion de la necesidad y la adquisicién
del bien y/o servicio, es decir, toda la etapa de planeacion, hasta la
suscripcion del correspondiente contrato, bajo la responsabilidad del Director
Administrativo de Recursos Fisicos y Financieros y la fase correspondiente
a la gestidn de la ejecucién contractual, desde la legalizacién del contrato, la
etapa pos contractual, hasta la delegacion para la supervision, recibo a
satisfaccion, liquidacién, cierre del expediente contractual y evaluacién
objetiva a los proveedores, a cargo del Secretario General de Organismo de
Control.

Este manual aplica para todos los procesos de contratacion que adelante la
Contraloria Distrital de Medellin, garantizando asi el estricto cumplimiento a
los principios y procedimientos establecidos en la normativa vigente, con el
propésito de procurar el logro de los objetivos del sistema de compras y
contratacion  publica definidos por Colombia Compra Eficiente.

El presente manual complementa el Procedimiento Gestibn Suministro de
Bienes y Servicios que determina los pasos a seguir en la contratacion a
través de las siguientes modalidades de seleccion de contratistas:

Licitacion publica.

. Seleccion Abreviada (Menor Cuantia, Acuerdo Marco de Precios, Bolsa de

Productos, Subasta Inversa).
Concurso de Méritos.
Contratacion Directa.

. Contrataciéon de Minima Cuantia. (Grandes Superficies).

1.3. HERRAMIENTAS ELECTRONICAS EN LA GESTION
CONTRACTUAL

Los procesos contractuales de la Contraloria Distrital de Medellin, se
gestionaran a través de las plataformas electrénicas SECOP Il y la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, de la Agencia Nacional para la Contratacion
Publica- Colombia Compra Eficiente - CCE, en atencién al objeto contractual.

1.4. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

Con el fin de implementar buenas practicas en la gestion contractual de la
Contraloria Distrital de Medellin, se acataran los siguientes criterios:

. En todos los procesos contractuales se deben monitorear los riesgos que
se definen en la respectiva matriz, evitando la materializacién de los mismos.



. Cada afio por solicitud de la Secretaria General se debe capacitar a
supervisores y apoyos a la supervision sobre temas de contratacion estatal.

. En atencidn al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, se debe
propender por el conocimiento y apropiacion de las politicas, procedimientos,
manuales, protocolos y otras herramientas que permitan tomar acciones para
el autocontrol en los puestos de trabajo, por parte de los servidores publicos
de la Entidad.

. En materia de contratacion, se deben adoptar e implementar las normas
vigentes, tanto para el sector publico como para el privado; publicar la
contratacion de servicios y la adquisicion de bienes de acuerdo con lo
prescrito por la legislaciéon vigente en materia de transparencia; y establecer
mecanismos de seguimiento a los contratos vigentes.

2. DEFINICIONES Y CONTROL DEL MANUAL
2.1. DEFINICIONES

2.1.1.TIPOS DE CONTRATOS

Los Contratos que comunmente celebra la Contraloria Distrital de Medellin,
se definen a continuacion de manera general, por cuanto su regulacion
especifica, se haya en las normas del derecho comun (Cédigo civil, Cadigo
de comercio, y regimenes especiales):

2.1.1.1.CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

Son los que celebra la Contraloria Distrital de Medellin, para la construccién,
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.

2.1.1.2.CONTRATOS DE CONSULTORIA

Son los que celebra la Contraloria Distrital de Medellin, relacionados con los
estudios necesarios, para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios
de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad, para programas o proyectos
especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

Igualmente los que tienen por objeto, la interventoria, asesoria, gerencia de

obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos de arquitectura.

2.1.1.3.CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS



Acorde con el Articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, "son contratos de
prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento
de la misma. Estos contratos soélo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados". La caracteristica general de estos
contratos, es que no generan relacion laboral ni prestaciones sociales, la
contraprestacion se denomina honorarios.

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.4.9 del Decreto 1082 de 2015, "Las
entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con
la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifigue la idoneidad o
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso,
no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos
de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas, o0 asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente
puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar
esta  situacion en los estudios 'y documentos  previos".

Sera requisito para la celebracion de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, la certificacién sobre la inexistencia de
personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no
existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere
contratar la prestacion del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad
requiere un grado de especializacién que implica la contratacion del servicio,
o0 cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente, la
inexistencia de personal suficiente deberd acreditarse por el jefe del
respectivo organismo, expedido por la Direccién de Talento Humano, o del
servidor publico que asigne para tales efectos el Ordenador del Gasto de la
Contraloria Distrital de Medellin, certificacién que se debera obtener dentro
de la etapa de planeacion del respectivo proceso de contratacion.

En cumplimiento a las disposiciones legales vigentes sobre la materia, los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidén a
la Entidad no requieren del acto administrativo de justificacion.

2.1.1.4.CONTRATOS DE ENCARGOS FIDUCIARIOS Y FIDUCIA
PUBLICA



Los encargos fiduciarios que celebra la Contraloria Distrital de Medellin, con
las sociedades fiduciarias autorizadas por la Superintendencia Bancaria,
tienen por objeto la administracion o el manejo de los recursos vinculados a
los contratos que ésta celebra.

La Contraloria Distrital de Medellin, solo puede celebrar encargos fiduciarios
y contratos de fiducia publica con estricta sujecion a lo dispuesto en la Ley
80 de 1993, unicamente para objetos y con plazos precisamente
determinados.

A la fiducia publica le seran aplicables las normas del Cédigo de Comercio
sobre fiducia mercantil, en cuanto sean compatibles con lo dispuesto en la
Ley 80 de 1993.

2.1.1.5.CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Son contratos en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a
conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y
la otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado.

2.1.1.6.CONTRATOS DE COMODATO

Son contratos en los que una de las partes, entrega a la otra gratuitamente,
una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella'y con cargo a restituir
la misma especie, después de terminar su uso.

2.1.1.7.CONTRATOS DE COMPRAVENTA

Son contratos en los que se transfiere el dominio sobre una cosa a cambio
de un precio determinado o determinable.

2.1.1.8.CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Los contratos interadministrativos, son aquellos en los que una entidad
publica, requiere de unos bienes y/o servicios y otra entidad, también publica,
lo provee, a cambio de una contraprestacion econdmica, para lo cual la ley,
en razon de la naturaleza juridica del "contratista", autoriza que se pueda
hacer mediante la contratacion directa y lo denomina interadministrativo,
siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa
con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Se exceptlan los contratos de obra, suministro, prestacién de servicios de
evaluacion de conformidad, respecto de las normas o reglamentos técnicos,
encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones de educacién
superior publicas o las sociedades de economia mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro
conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las federaciones de
entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser



ejecutados por las mismas, siempre que participen en procesos de licitacion
publica o contratacion mediante seleccion abreviada de acuerdo con lo
dispuesto en los numerales 1y 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 del 2007.

2.1.1.9.CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Son aquellos que mediante un vinculo juridico establecido existe un acuerdo
de voluntades celebrado entre dos 0 mas personas juridicas publicas, que
se asocian con el objeto de coordinar, cooperar o colaborar en el
cumplimiento de funciones administrativas de interés comudn o de prestacion
conjunta de servicios que se hallen a su cargo. Estos tienen como finalidad,
aunar esfuerzos para la materializacion de los intereses comunes o ejecucion
de sus funciones para una misma finalidad.

Existen dos tipos de convenios interadministrativos:

Sin recurso: Cuando para el cumplimiento de funciones y compromisos
adquiridos, no se requiere ejecucion presupuestal, solo basta con que cada
entidad aporte desde su ambito funcional, obligandose a ejecutar actividades
que contribuyen directamente al fin comin de los sujetos contratantes,
compartiendo tareas entre ellas, realizando los cometidos estatales a su
cargo.

Con recurso: Cuando para el cumplimiento de funciones y compromisos
adquiridos, se incurre en costos y gastos, razén por la cual bien pueden
comprender la asuncion de aportes econémicos o financieros, pero sin que
su objeto esencial lo constituyan prestaciones propias de los contratos
interadministrativos o el pago de un precio o una remuneracion.

2.1.1.10.CONTRATOS DE SUMINISTRO

Son contratos por los cuales, una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente
entregas periddicas o continuadas de bienes muebles.

2.1.1.11.CONTRATOS ATIPICOS O INNOMINADOS

Son aquellos que no estan definidos expresamente en la ley, que se celebran
obedeciendo a la voluntad de las partes y se requieren para el cumplimiento
de los fines del estado.

Cuando la Contraloria Distrital de Medellin, requiera celebrar un contrato
atipico o innominado, y el mismo no responda a un molde especifico,
regulado de manera completa por la ley, pero si se encuentra previsto en la
misma, es importante examinar, tanto la procedencia de su celebracion,
como el régimen legal que a ellos debe aplicarse.



La doctrina internacional aplicable también en Colombia, desde hace tiempo
ha considerado que en materia de contratacion administrativa, resulta
perfectamente viable la celebracion de contratos atipicos, lo cual permite
sostener, que a las entidades estatales también les esta permitido "crear”,
en virtud de su autonomia contractual, nuevas formas de contratacion, sin
que deban sujetarse Unicamente, a los moldes o tipos contractuales
expresamente previstos en la ley.

2.2. CONTROL DEL MANUAL

2.2.1. RESPONSABILIDADES

El Equipo de trabajo que se delegue para tales efectos, sera el responsable
de su actualizacién permanente, de acuerdo con los cambios que se originen
en la ley o las normas reglamentarias sobre la materia. Cualquier
actualizacion o modificacion se hace sobre el mismo documento, dejando
constancia sobre la naturaleza del cambio y la fecha del mismo.

Para los cambios parciales, se debe registrar en el documento, la fecha de
la actualizacion y la naturaleza del cambio, pero si los cambios son
significativos, se procede a modificar la version.

Cualquier servidor publico de la Contraloria Distrital de Medellin, puede
sugerir por intermedio del lider del procedimiento, cambios o modificaciones
al mismo.

Todo cambio al manual se hace siguiendo los parametros establecidos por
el Sistema Integrado de Gestién de la Contraloria Distrital de Medellin en la
Guia "Documentacion del Sistema Integrado de Gestion".

2.2.2.REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
CONTRATACION

. Revision y actualizacion: El manual es revisado en cuanto al contenido,
por el equipo de trabajo asignado; y en cuanto a la forma, por la Oficina
Asesora de Planeacion.

. Aprobacion: El manual es aprobado por el Director Administrativo de
Recursos Fisicos y Financieros y el Secretario General de Organismos de
Control.

2.2.3.CONTROL DE COPIAS

Las copias impresas del Manual que tengan los usuarios se consideran
copias no controladas.

3. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL



La contratacion de la Contraloria Distrital de Medellin, debe tener en
consideracion los fines y principios previstos en la Constitucion Nacional, en
la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007, en la Ley 1474 de 2011 y en el
Decreto Ley 019 de 2012, asi como las demas normas que las reglamenten
y complementen, los mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre
prestaciones y derechos, entre otros. Asi mismo se desarrollan de
conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa, la gestion
fiscal y la contratacién publica, al contexto de los cuales son aplicables
igualmente las normas que regulan la conducta de los servidores publicos,
el régimen de inhabilidades e incompatibilidades, conflicto de intereses, los
principios generales del derecho y los del derecho administrativo.

Partiendo de lo antes expuesto, en los procesos de contratacion de la
Contraloria Distrital de Medellin, se da aplicacion a los siguientes principios:

3.1. PRINCIPIO DE LA BUENA FE

En la actuacion que se adelanta con ocasion de la actividad contractual, las
partes deben obrar con seriedad, probidad, diligencia y rectitud,
presumiéndose ésta siempre en toda gestion desarrollada.

3.2. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

La actividad contractual debe realizarse de manera publica e imparcial,
respetando los procedimientos establecidos en la Ley 1150 de 2007 y en el
Decreto reglamentario 1082 de 2015, para las diferentes modalidades de
contratacion. Se debe asegurar en todo momento la igualdad de
oportunidades en el acceso a la contratacion, la seleccion objetiva de los
contratistas y la moralidad en la contratacion, estableciendo reglas claras,
concretas, precisas Yy objetivas en los procesos contractuales.

Este principio permite a los particulares controvertir informes, conceptos,
decisiones, ademdas de hacer publicas las actuaciones del proceso
contractual.

Por medio de este principio, se garantiza la publicidad de los documentos del
proceso de seleccidn y la contradiccion de los informes y actuaciones
gestados dentro del proceso, asi como la libre concurrencia e igualdad de
oportunidades para todos los participes.

Dicho postulado, es el deber ser de la contratacion estatal, la cual se sustenta
en la seleccion objetiva de los contratistas, atendiendo al interés general y
se fundamenta en:

La igualdad de oportunidades de los proponentes.

La publicidad de todos los procedimientos y actos del proceso de



Contratacion que, por regla general, se realizan por convocatoria publica,
salvo las excepciones legales.

. El respeto por los procedimientos que se basa en cumplir con la ritualidad
de las diferentes modalidades de seleccion, dar a conocer y controvertir los
actos de la entidad y tener reglas claras, razonables, precisas, completas y
objetivas.

3.3. PRINCIPIO DE ECONOMIA

Las actuaciones de la actividad contractual se hacen con celeridad y eficacia,
donde los procedimientos son los estrictamente necesarios, buscando asi,
suprimir tramites, requisitos y autorizaciones innecesarias, que entran a
encarecen Yy dilatan el proceso de contratacién. Igualmente se asegura la
escogencia de la propuesta mas favorable en iguales condiciones de calidad.

3.4. PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD

Se concentra en todos los que intervienen en la actividad contractual desde
el representante de la entidad, hasta los servidores publicos, consultores,
interventores, asesores y contratistas de la misma.

Cada uno de los servidores publicos que intervienen en el proceso
contractual, estan en la obligacion de cumplir con los fines de la contratacion,
de vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y de proteger los
derechos de la Entidad, del contratista y de los terceros que puedan
afectarse con la ejecucion del contrato. Se tiene en cuenta que los servidores
publicos de la Contraloria Distrital de Medellin que intervienen en el proceso
contractual comprometen su responsabilidad cuando incurran en
actuaciones y omisiones antijuridicas, y en tales eventos estan obligados, si
a ello hubiere lugar, a indemnizar los dafios y perjuicios causados.

Los consultores y asesores externos responden civil, fiscal, penal y
disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de consultoria 0 asesoria, como por los hechos u omisiones que
les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades,
derivados de la celebracion y ejecucién de los contratos respecto de los
cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores responden civil, fiscal, penal vy
disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean
imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

3.5. PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO



En los contratos estatales se debe mantener la igualdad o equivalencia entre
derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer y durante la
ejecucion del contrato. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por causas
no imputables a quien resulte afectado, procede su restablecimiento,
conforme lo ritdan las disposiciones legales y la jurisprudencia sobre la
materia emitida por el Consejo de Estado.

3.6. PRINCIPIO DE LA SELECCION OBJETIVA

Es un mandato imperativo de la Contraloria Distrital de Medellin en lo que
atafie a todos los procesos y procedimientos contractuales, que la seleccion
de los contratistas se adelante de manera objetiva, por lo que queda proscrito
gue en la escogencia del contratista prevalezca el factor subjetivo, es decir
aguel que se adelanta por razones de afecto o intereses ajenos a la Entidad.

3.7. PRINCIPIO DE PLANEACION

Este principio tiene como propdsito lograr los objetivos institucionales de la
contratacion, esto es, armonizar y articular los requerimientos técnicos del
proyecto a desarrollar con miras a satisfacer las necesidades de la
Contraloria Distrital de Medellin. Conforme a las disposiciones vigentes en
materia de contratacion, la planeacion adquiere una mayor relevancia, con
ella se pretende que ninguna Entidad Estatal contrate sin tener claro qué
especifica necesidad se va a satisfacer, por ello antes de iniciar cualquier
proceso contractual, se debe realizar los estudios que permitan definir de
manera concreta qué bien, objeto o servicio se requiere adquirir o contratar.

3.8. PRINCIPIO DE LEGALIDAD

Se asegura en todo momento el cumplimiento de los principios, de las
normas vigentes al momento de iniciar el proceso contractual, de manera
sistémica y se respeta tanto las normas especificas de la contratacion estatal
como las que se deban cumplir con ocasion de esta especifica funcion
administrativa.

3.9. PRINCIPIO DE PREVALENCIA DE LO SUSTANCIAL SOBRE LAS
FORMALIDADES

La Contraloria Distrital de Medellin, en todo proceso de seleccién de
contratistas que adelante hard prevalecer lo sustancial sobre lo formal o
solemne.

3.10. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD

Todos los actores y partes del proceso de contratacion, asi como la
comunidad en general, tienen la posibilidad de conocer todos los
documentos que se emiten en los procesos que adelante la Contraloria
Distrital de Medellin, por cuanto los mismos se gestionan en las plataformas



de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente.

3.11. PRINCIPIO DEL DEBIDO PROCESO

La Contraloria Distrital de Medellin, garantiza que en toda actuacion
administrativa vinculada con la actividad contractual, se dé cumplimiento al
debido proceso, en el sentido que este Organo de Control ofrece la
proteccion de todos los derechos propios de la gestion contractual.

4. NATURALEZA JURIDICA DE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE
MEDELLIN Y SU UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA DEL
ESTADO

La Contraloria Distrital de Medellin, est4 considerada constitucionalmente
dentro de la estructura del Estado, como un érgano de control, autbnomo e
independiente, y por lo tanto no hace parte de ninguna de las ramas del poder
publico, ademas, goza de autonomia administrativa, presupuestal vy
contractual. De conformidad con los Articulos 267 y 272 de la Constituciéon
Politica, modificados por el Acto Legislativo 04 de 2019 y Decreto 403 de
2020, y con la Ley 42 de 1993, la Contraloria ejerce la vigilancia y control de
la Administracion Distrital, de sus entidades descentralizadas en todos sus
grados y niveles y de los particulares que administran fondos o bienes
publicos de caracter distrital.

5. MARCO LEGAL Y EL REGIMEN DE CONTRATACION

De acuerdo con lo establecido en los Articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993,
por la naturaleza juridica de la Contraloria Distrital de Medellin, los contratos
qgue celebra la Entidad, se rigen por las disposiciones comerciales y civiles
pertinentes, salvo las materias de contratacion, particularmente reguladas en
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 del 2011, Ley 1955 del 2019,
Ley 2069 del 2020, Ley 2195 del 2022, la Ley 996 de 2005, el Decreto 019
de 2012, Decreto 1082 del 2015, Decreto 1860 del 2021, Decreto 310 del
2021, y demas normas vigentes sobre la materia, que las adicionen,
modifiqguen o sustituyan, y los regimenes particulares, como el caso de los
contratos de ciencia y tecnologia o los que se celebran en desarrollo del
articulo 355 de la Constitucion Politica.

También forman parte del marco legal de contratacion de la Entidad, el
Estatuto Organico de Presupuesto, las leyes, decretos de presupuesto y las
normas sobre austeridad del gasto.

6. CAPACIDAD Y COMPETENCIA PARA CONTRATAR

Para la celebracion de los contratos, las partes deben tener capacidad y
competencia.



Pueden celebrar contratos con las entidades estatales las personas
consideradas legalmente capaces en las disposiciones vigentes. También
pueden celebrar contratos con las entidades estatales, los consorcios y
uniones temporales y demas personas naturales o juridicas previstas en el
Estatuto de Contratacion.

Las personas juridicas nacionales y extranjeras deben acreditar que su
duracion no sera inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.

La competencia es la aptitud de obrar de las personas publicas o de sus
organos, dentro de los limites fijados para actuar validamente, que en
materia contractual sera del jefe del organismo o representante legal de la
entidad, segun el caso, quien podra delegarla total o parcialmente, en los
servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o sus
equivalentes.

Los jefes y los representantes legales de las entidades estatales, podran
delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y
desconcentrar la seleccion del contratista a través de las diferentes
modalidades contractuales, en los servidores publicos que desempefien
cargos del nivel directivo, asesor 0 en sus equivalentes.

En la Contraloria Distrital de Medellin, mediante Resoluciones 467 del 6 de
mayo Y la 482 del 10 de mayo de 2022, se delegé la ordenacién del gasto
que se compromete a través de la contratacion, desde la revisién de la
identificacion de la necesidad y la adquisicidon del bien y/o servicio, es decir,
toda la etapa de planeacién, hasta la suscripcion del correspondiente
contrato, bajo la responsabilidad del Director Administrativo de Recursos
Fisicos y Financieros y la fase correspondiente a la gestion de la ejecucion
contractual, desde la legalizacion del contrato, la etapa pos contractual, hasta
la delegacion para la supervision, recibo a satisfaccion, liquidacion, cierre del
expediente contractual y evaluacién objetiva a los proveedores, a cargo del
Secretario General de Organismo de Control.

7. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES EN MATERIA
CONTRACTUAL

La capacidad y la competencia para contratar se encuentran sujetas a
restricciones bajo las reglas de la moralidad administrativa, denominadas
inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés, las
cuales se orientan a alcanzar la plena realizacion de los principios de
transparencia y seleccion objetiva, en desarrollo del proceso contractual y se
encuentran establecidas en las siguientes normas basicas, Constitucion
Politica, Articulo 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993, Articulo 60 inciso final de la
Ley 610 de 2000, Ley 734 de 2002, titulo 4, capitulo 4, Ley 1952 de 2019,
Acto Legislativo 01 de 2004, Ley 1150 de 2007, Acto legislativo No. 01 de



2009, Ley 1474 de 2011, Ley 1296 de 2009, Articulo 183 de la Ley 1801 de
2016, Articulo 6 de la Ley 2097 de 2021, Articulo 4 de la Ley 2195 de 2022
y Ley 2294 de 2023 y demés normas concordante sobre dicha materia.

8. ETAPA PRECONTRACTUAL

8.1. PLANEACION DE LA CONTRATACION

Con el propésito de adelantar una gestion contractual eficiente y
transparente, la Contraloria Distrital de Medellin, elabora y publica en el
SECORP I, anualmente el Plan Anual de Adquisiciones a mas tardar el 31 de
enero de cada vigencia fiscal y sus modificaciones cada vez que se
presenten. Este Plan describe la programacion de adquisicion de bienes y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas institucionales,
que permitan el funcionamiento de la Entidad, durante una vigencia fiscal. En
consecuencia, le corresponde a cada dependencia ejecutora de
presupuesto, presentar oportunamente a la Secretaria General en
coordinaciéon con la Direccion de Recursos Fisicos y Financieros, las
necesidades de bienes y servicios para realizar la programacion de
contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos y solo se podra dar
inicio a un proceso de contratacion cuando este se encuentre incorporado en
el Plan Anual de Adquisiciones.

8.2. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

De conformidad con la normativa vigente, los contratos que celebra la
Contraloria Distrital de Medellin, estan precedidos de los estudios y
documentos previos, realizados bajo la responsabilidad del equipo de trabajo
que es conformado por el Director Administrativo de Recursos Fisicos y
Financieros con el respectivo jefe de la Unidad Ejecutora de Presupuesto,
quienes designaran el personal que los acomparfara en el equipo de trabajo
de acuerdo a los roles respectivos.

El equipo de trabajo elaborara conjuntamente los estudios previos de
conformidad con los roles, atendiendo la legislacion vigente, manuales y
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de la
Entidad.

Los estudios y documentos previos, serviran de base para la elaboracion del
proyecto de pliego, los pliegos de condiciones definitivos, la invitacién
publica, el aviso de convocatoria y del contrato a suscribir segun la modalidad
de seleccién del contratista.

8.3. ELEMENTOS MINIMOS DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS
PREVIOS



Sin perjuicio de los demas requisitos que establezcan las normas legales y
reglamentarias para cada modalidad de seleccion, los estudios vy
documentos previos, se deben diligenciar acorde con el procedimiento y los
formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto
de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato. Estos deben permanecer
a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion y
contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada
modalidad de seleccion:

1. La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer
con el Proceso de Contratacion.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones,
permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato
incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto.

3. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor
del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe
incluir la forma como los calcul6 y soportar sus calculos presupuestales en
la estimaciéon de aquellos. Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal
no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
6. ElI andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el proceso de
contratacion.

8. La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo
comercial. El presente numeral no es aplicable a la contratacién por minima
cuantia.

9. Incluir los criterios ambientales en los contratos para la adquisicion de

bienes y/o servicios cuando apliquen, con el objetivo de lograr la gestidon
sostenible y uso eficiente de los recursos naturales.

9. EQUIPO DE TRABAJO



El Director Administrativo de Recursos Fisicos y Financieros con el
respectivo jefe de la Unidad Ejecutora de Presupuesto, designaran el
personal que conformara el equipo de trabajo, su niumero de integrantes
depende de la especialidad y complejidad del objeto contractual. Al equipo
de trabajo le corresponde en materia contractual, de acuerdo a los roles que
le hayan sido asignados lo siguiente:

. Elaborar los estudios previos y demas documentos técnicos, relacionados
con el proceso de contrataciébn correspondiente, y enviarlos al Director
Administrativo de Recursos Fisicos y Financieros para su visto bueno.

. Justificar la necesidad, determinar el objeto contractual, establecer las
especificaciones técnicas, realizar andlisis del sector y estudio del mercado,
fijar el presupuesto oficial, identificar los riesgos y elaborar la correspondiente
matriz, de los diferentes procesos de contratacion que adelante la Entidad,
conforme a los lineamientos generales establecidos por Colombia Compra
Eficiente respecto de cada proceso de seleccion de contratistas. En dicho
analisis, se debera incorporar la consulta sobre las mipymes que puedan
ofrecer el bien o servicio que se pretenda contratar (Rol técnico).

. Solicitar las cotizaciones, atendiendo el sector de bienes y servicios a
contratar, para que con otras fuentes de informaciébn que resulten
pertinentes, determine y pondere el estimativo del presupuesto oficial del
proceso de contratacion en particular. (Rol técnico).

. Elaborar el proyecto de pliegos, el pliego de condiciones definitivo, aviso de
convocatoria, invitacion publica, con el apoyo del equipo de trabajo de
acuerdo a sus roles, y asi mismo, elaborar los actos administrativos de las
diferentes etapas del proceso. (Rol Juridico).

Acorde con el objeto contractual, para la celebracion de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, tanto de
personas naturales como juridicas, el Jefe de la dependencia que demanda
el respectivo proceso de contratacion, debe solicitar como anexo al estudio
previo, la certificacion de la inexistencia de personal de planta, porque de
acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que pueda
desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del
servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de
especializacion que implica la contratacion del servicio, o cuando aun
existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente, a la Direccion de
Talento Humano como requisito previo a la celebracion del contrato.

. Verificar en las plataformas tecnologicas estatales, antes de la suscripcion
de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
la existencia de algun otro u otros contratos de la misma naturaleza.
Verificacion que debera ser consignada en los estudios previos, con la



finalidad de constatar la capacidad operativa del proveedor, (Rol Técnico)
condicion que deberéa acreditarse bajo la gravedad de juramento en la carta
de presentacion de la propuesta. (Rol Juridico).

. Solicitar los documentos del contratista, relacionados en el formato de
solicitud de compra, acorde con la modalidad de Seleccidén (Rol Técnico).

. Elaborar las actas que se generen en las diferentes etapas del proceso de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.

. Elaborar el acto administrativo de justificacion de contratacién directa, en
caso de requerirse, conforme al Decreto 1082 de 2015 en el articulo
2.2.1.2.1.4.1.

10. DETERMINACION DE REQUISITOS HABILITANTES

El equipo de trabajo asignado para cada proceso, debe establecer los
requisitos habilitantes en los pliegos de condiciones o en la invitacion,
teniendo en cuenta los criterios establecidos en la norma y el objeto a
contratar.

11. DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE
PROPUESTAS

El Comité Asesor y Evaluador - CAE, verificara el cumplimiento de los
requisitos habilitantes establecidos en los procesos de seleccion,
consignados en el Pliego de Condiciones del Proceso o en los estudios
previos segun el caso, que den certeza que el adjudicatario cuenta con la
capacidad necesaria para el cumplimiento del objeto y las obligaciones
contractuales, para lo cual el proponente debera adjuntar con su oferta los
documentos relacionados en el Pliego de Condiciones del Proceso o
estudios previos.

Una vez verificadas las ofertas y el cumplimiento de requisitos, se acreditara
el proponente, como HABILITADO o NO HABILITADO lo anterior teniendo
en cuenta los criterios establecidos en la normativa para cada modalidad de
seleccion.

12. DEBIDA DILIGENCIA DE GESTION ANTISOBORNO A
PROPONENTES Y SELECCION DE CONTRATISTAS

Desde el punto de vista del Sistema de Gestiébn Antisoborno de la entidad,
antes de adjudicar el contrato a un proponente, se debe completar la debida
diligencia de gestion antisoborno, la cual incluira una recopilacién de
informacion acerca del proponente, su revision y la toma de decisiones
acerca de proseguir o no con la adjudicacion del contrato.



En caso de prestacion de servicios de apoyo a la gestién que celebre con
persona natural, se realiza la respectiva verificacion de los certificados de
antecedentes judiciales, Registro Nacional de Medidas Correctivas,
Procuraduria, Contraloria, Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y los
certificados de antecedentes disciplinarios de acuerdo a la profesion de cada
contratista, en caso que aplique.

Se procede a adjudicar el contrato, al proponente que cumpla con los
requisitos establecidos en el Pliego de Condiciones del Proceso y/o invitacion

Cuando no se presente propuesta alguna, o ninguna de ellas se ajuste a los
Pliegos de Condiciones y/o a la invitacion, en general, por motivos o causas
gue impidan la escogencia objetiva del contratista, el Director Administrativo
de Recursos Fisicos y Financieros, podra declarar desierta la seleccién,
mediante acto administrativo motivado.

13. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

La informacion que requieran los oferentes, contratistas y comunidad en
general relacionada con los procesos de seleccion, se brindard solamente a
través de la plataforma transaccional SECOP Il, de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, en la cual podran ser
consultados los documentos del proceso.

14. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Las veedurias ciudadanas establecidas de conformidad con la ley, podran
desarrollar su actividad durante las etapas precontractual, contractual y post
contractual de los procesos de seleccion, realizando oportunamente las
recomendaciones escritas que consideren necesarias, e interviniendo en las
audiencias que se convoquen durante el proceso, caso en el cual se les
suministrara toda la informacién y documentacion pertinente que soliciten y
gue no esté publicada en los sitios Web. Asimismo, se convocara a las
asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad
comun, para que realicen el control social a los procesos de seleccion.

15. APROPIACIONES PRESUPUESTALES

Para iniciar los procesos contractuales, el Jefe de la Unidad Ejecutora de
Presupuesto que requiere el bien o servicio, solicitara al Director
Administrativo de Recursos Fisicos y Financieros, el certificado de
disponibilidad presupuestal, que garantice la existencia de apropiacién
disponible y libre de afectacion para adelantar el respectivo proceso.

Una vez adjudicado el contrato, quien ejerce el rol juridico en el equipo de
trabajo solicitara al Secretario General, la expedicion del registro del
compromiso presupuestal. En esta operacion se debe indicar claramente el



valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar, esta operacion es
un requisito de ejecucion del contrato.

16. FORMA DE PAGO

Los pagos a los contratistas, se cancelaran dentro de los treinta (30) dias
siguientes, contados a partir de la fecha de presentacion y tramitacion de la
cuenta de cobro o factura de acuerdo a la periodicidad establecida en el
contrato, para lo cual se requiere que el contratista envie la factura al correo:
recepcionfacturas@cdm.gov.co y la cargue en la plataforma Secop Il y tienda
virtual, segun el caso, con los documentos soportes, de acuerdo a las
responsabilidades y atributos registrados en el RUT.

El contratista debe cargar en la plataforma Secop Il y Tienda Virtual, del 1 al
20 de cada mes, ademas de la factura o cuenta de cobro los siguientes
documentos:

Informe mensual de las actividades realizadas, acompafado de las
respectivas evidencias suscrito por el contratista.
. Planilla de pago de seguridad social por el respectivo periodo, en la forma
y cuantia como lo ordenan las normas en esta materia. (Persona natural).
. Adjuntar la constancia de que se encuentra al dia con el pago de aportes
por los ultimos seis (6) meses, al sistema de seguridad social integral, asi
como de los aportes a las cajas de compensacion familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
cuando corresponda. Si este certificado es expedido por el Revisor Fiscal o
Contador, se debe anexar certificado de la Junta Central de Contadores
vigente, en el que se indique que no tiene sanciones disciplinarias y asi
mismo la tarjeta profesional.(Persona Juridica)

La Contraloria Distrital de Medellin, pagara al Contratista el valor del
contrato, previa presentacion de la documentacion referida, la cual sera
verificada 'y avalada  por la  Supervision del contrato.

Todos los documentos anteriormente relacionados son indispensables para
que el supervisor del contrato elabore el Informe de supervision al contrato y
el recibo a satisfaccion.

El pago se hard mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria que
previamente informo el Contratista a la Contraloria Distrital de Medellin, para
tal fin.

17. COMITE ASESOR Y EVALUADOR

El Director Administrativo de Recursos Fisicos y Financieros, en el acto
administrativo que ordena la apertura del proceso de seleccién designara el
Comité Asesor y Evaluador, en adelante (CAE), conformado por personal



idoneo y que tenga conocimiento en el tema a contratar. Los miembros del
CAE, estan sujetos a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses previstos en la Constitucion Politica 'y en la Ley. El caracter asesor
de los miembros del CAE, no los exime de la responsabilidad del ejercicio de
la labor encomendada.

Funciones del Comité Asesor y Evaluador:

. Verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes, en los procesos de
contratacion adelantados por la entidad, para los cuales sea designado.

Evaluar y Calificar las propuestas desde las condiciones técnicas,
econOmicas y juridicas, acorde con los factores previstos de evaluacion en
los procesos de conformidad con los pliegos de condiciones o la invitacion
segun el caso.

. Responder las observaciones formuladas en las diferentes etapas del
proceso de contratacion.

Requerir a los proponentes, cuando se advierte un posible precio
artificialmente bajo y tramitar de acuerdo a lo establecido en la norma.

. Recomendar e indicar por escrito el orden de elegibilidad de las propuestas,
como resultado de la evaluacibn efectuada, cuando aplique.

. Recomendar al Director Administrativo de Recursos Fisicos y Financieros,
el sentido de la decisiébn a adoptar, de conformidad con la evaluacion
efectuada, de la cual este se podra apartar, justificando su decision.

. Recomendar la declaratoria de desierta de los procesos de contratacién que
se adelanten, en los casos a que haya lugar.

. Adelantar las audiencias publicas, cuando aplique, en coordinacién con el
Director Administrativo de  Recursos Fisicos y Financieros.

. Para la minima cuantia el Director Administrativo de Recursos Fisicos y
Financieros, designara al CAE, en la invitacion publica del proceso.

18. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES E INVITACION

En los procesos de contratacion mediante licitacién publica, seleccion
abreviada (en sus dos modalidades) o concurso de méritos, el proyecto de
pliego de condiciones es elaborado por el equipo de trabajo, con base en los
estudios previos, teniendo en cuenta los parametros establecidos en los
Articulos 2.2.1.1.2.1.1y 2.2.1.1.1.6.1.del decreto 1082 de 2015 el cual es
modificado y adicionado por el decreto 1860 de 2021.



En caso de contratacion de minima cuantia, la Contraloria Distrital de
Medellin, debe hacer una invitacion a participar acorde con el Articulo
2212151 del citado Decreto Nacional.

Los proyectos de pliego de condiciones seran gestionados a través de
SECORP Il, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente, con el
objeto de darle publicidad y divulgacion a los interesados en participar y
recibir las observaciones que estimen pertinentes en procura de ajustar y
perfeccionar las reglas que regulan el proceso de contratacion.

El equipo de trabajo analiza las observaciones recibidas, acogera las que
estime pertinentes y conducentes y las consignard en el pliego de
condiciones definitivo.

La Invitacién Publica, para los procesos de minima cuantia, sera gestionada
a través de SECORP Il, de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente, con el objeto de darle publicidad y divulgacion a los interesados en
participar y recibir las observaciones que estimen pertinentes en procura de
ajustar y perfeccionar las reglas que regulan el proceso de contratacion.

19. PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Los pliegos de condiciones deben contener los criterios minimos
establecidos en la normativa vigente sobre la  materia.

En el pliego de condiciones se deben establecer reglas obijetivas, justas,
claras y completas, que permitan la confeccién de ofrecimientos de la misma
indole, que no induzcan a error a los proponentes y que aseguren una
seleccion objetiva y eviten declarar desierto el proceso. El desconocimiento
de estas reglas hace incurrir en responsabilidad a los servidores publicos que
intervengan en la elaboracion de los mismos.

20. OBSERVACIONES Y RESPUESTAS

Los interesados pueden hacer observaciones al proyecto de pliegos, pliego
de condiciones definitivo, a la invitacion publica y a los informes de
evaluacion, a través de las plataformas electrénicas de la Agencia Nacional
para la Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente (ANC-CCE), de
conformidad con los términos  establecidos en la  Ley.

Cuando se presenten observaciones extemporaneas, debera darsele el
tramite del derecho de peticion.

A las observaciones, se debe dar respuesta por parte del equipo de trabajo
o el CAE, de conformidad con la etapa que se esté desarrollando en el
proceso contractual. Acorde con la naturaleza de la observacion, la



respuesta deberd emitirla al servidor publico que ejerza el respectivo rol en
el grupo asesor.

21. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE
SELECCION

El Director Administrativo de Recursos Fisicos y Financieros, debe ordenar
la apertura del proceso de seleccién, cuando aplique, mediante acto
administrativo de caracter general, el cual debe contener los criterios
establecidos en la norma.

22. ETAPA CONTRACTUAL

22.1. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato se realizara de forma electrénica por medio de la
Plataforma Secop Il, dentro los términos sefialados en los estudios y
documentos previos, asi mismo, se deben aportar los documentos del
contratista, como complemento a las clausulas adicionales de la minuta,
conforme a lo dispuesto en las normas, los cuales se gestionaran por
documentos del contrato.

Para aquellos procesos en los que se exige la garantia de seriedad de la
propuesta, la Contraloria Distrital de Medellin, hara efectiva dicha garantia
ante la no suscripcion en dichos términos.

Para los procesos que se adelanten en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, se gestionara por medio de la Orden de Compra, y para los
procesos de Minima Cuantia, la comunicacion de aceptacion
complementaria de la oferta que hara las veces de contrato en los términos
previstos en la Ley.

22.2. REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION Y DEL
CONTRATO

Los contratos solo pueden iniciar una vez se cumplan con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion, establecidos en la Ley.

El contrato se entiende perfeccionado una vez se logre acuerdo sobre el
objeto y la contraprestacion y se eleve a escrito. En atencion a que los
procesos contractuales de la Entidad se gestionan en las plataformas de
Colombia Compra Eficiente, los contratos se entienden suscritos con la
aprobacion en las respectivas plataformas

Para el inicio de la ejecucién contractual, se debera tener en cuenta,
aprobacion de las garantias, expedicion del registro presupuestal y
acreditacion del pago de los aportes parafiscales, requisitos que debera



verificar el Secretario General de la Entidad.

El Inicio de la ejecucion contractual se realizard en la funcionalidad
correspondiente dispuesta para ello en la plataforma SECOP I, conforme se
establezca en los estudios y documentos previos.

23. MODIFICACION A LOS CONTRATOS

Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones
que afectan los aspectos contractuales inicialmente previstos y pactados
entre las partes. En dichos casos, el supervisor debe solicitar oportunamente
la adicion, prorroga o modificacion segun el caso, la que solo se entendera
autorizada con la expedicién del documento debidamente firmado por el
Secretario General a través de la Plataforma SECOP Il

No se podran solicitar o recibir obras, bienes o servicios adicionales sin que
previamente esté perfeccionada la correspondiente modificacion contractual.

24. SUSPENSION DE LOS CONTRATOS

Si durante la ejecucidn del contrato se presentan circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito, debido a circunstancias ajenas a la voluntad de las
partes que impiden en forma temporal su normal ejecucion, las partes
pueden, de mutuo acuerdo, pactar su suspension, mediante documentos que
debera cargarse en la plataforma SECOP Il. El supervisor del contrato debe
solicitar, por escrito y oportunamente al ordenador del gasto, la suspensién
del contrato indicando el tiempo exacto durante el cual tendra lugar. Al
reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista debe ajustar la vigencia de
las garantias. (No habra suspensiones indefinidas de los contratos).

25. CESION DE LOS CONTRATOS

Se presenta cuando el contratista o la Contraloria Distrital de Medellin,
transfieren, a otra u otras personas, su posicion contractual. La cesion
requiere la previa aprobacién por parte del Secretario General. La solicitud
debe ser realizada por el supervisor del contrato, una vez haya verificado que
el cesionario tiene el mismo perfil o superior del contratista cedente. Con la
solicitud de cesidn se debera adjuntar la carta enviada por el contratista y la
documentacion soporte de experiencia e idoneidad del cesionario, dicha
peticion debera gestionarse por la Plataforma SECOP II.

26. CESION DE DERECHOS ECONOMICOS O PATRIMONIALES DEL
CONTRATO

La Cesion Economica del Contrato, se define como la posibilidad de ceder
derechos personales o de crédito, en la que no hay sustitucion de la posicion
contractual ni de las obligaciones adquiridas, sino que se sustituye un sujeto
por otro unicamente en el lado activo de la obligacion, por lo que la cesion



debera recaer sobre los activos de derechos del cedente, quien se despoja
de una acreencia a favor del cesionario. Comunmente esta expresion de la
voluntad entre cedente (Contratista) y cesionario (Tercero) se contiene en un
titulo, en el que se expresa la decisidon de transmitir a un tercero los derechos
meramente econémicos derivados de un contrato. Dicha cesion solo tendra
efectos frente al cedido, en la medida en que se cumpla el requisito de la
notificacién con exhibicion del titulo. Habrd de tenerse en cuenta que las
obligaciones seguiran estando en cabeza del contratista original quien tendra
a su cargo el cumplimiento integral del contrato segun lo pactado.

27. TERMINACION ANTICIPADA

Procede cuando las partes de comun acuerdo terminan la relacion
contractual antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado, la solicitud
de terminaciébn deberad ser realizada por el supervisor del contrato,
adjuntando la peticién del contratista y se debera gestionar a través de la
plataforma SECOP II.

28. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

El incumplimiento del objeto y obligaciones contractuales puede ser total o
parcial. En caso de incumplimiento por parte del contratista, es obligacion del
supervisor, requerirlo a través de la plataforma SECOP I, para que cumpla
con las obligaciones en los términos y condiciones pactadas e informar al
Secretario General. Cuando los requerimientos no hayan sido atendidos a
satisfaccion o en forma oportuna, se evaluara la procedencia de la aplicacién
de sanciones, de conformidad con lo previsto en la ley y lo pactado en el
contrato.

Previa iniciacion del proceso sancionatorio por incumplimiento contractual y
en caso de que exista mérito para su apertura, el supervisor emite un informe
sobre la determinacién del incumplimiento del contrato, estima y cuantifica
los dafios y perjuicios causados a la Entidad con ocasion al mentado
incumplimiento.

28.1. PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO POR
INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

En la Contraloria Distrital de Medellin, el Secretario General, adelantara el
proceso sancionatorio administrativo en materia contractual, con el apoyo del
Jefe de la respectiva dependencia que demandd el proceso de contratacion
en particular, y el abogado que se designe para tales efectos, dicho tramite
se adelantara de conformidad con la normativa que regula la materia.

29. CLAUSULAS EXEPCIONALES AL CONTRATO

La Contraloria Distrital de Medellin, para el cumplimiento de los fines de la
contratacion, pactara las clausulas excepcionales al derecho comun de



terminacion, interpretacion y modificacion unilaterales de los documentos
contractuales y las estipulaciones en ellos convenidas, sometimiento a las
Leyes nacionales y de caducidad, de conformidad con el marco juridico.

29.1. DE LA INTERPRETACION UNILATERAL DEL CONTRATO

Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes
sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones, que puedan
conducir a paralisis o a la afectacion grave del servicio publico que se
pretende satisfacer con el objeto contratado, de no lograrse acuerdo, la
Contraloria Distrital de Medellin, mediante acto administrativo debidamente
motivado, interpretara las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.

29.2. MODIFICACION UNILATERAL DEL CONTRATO

Si durante la ejecucién del contrato y para evitar la paralizacion o la
afectacion grave del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere
necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no
llegan al acuerdo respectivo, la entidad en acto administrativo debidamente
motivado, lo modificara mediante la supresién o adicién de obras, trabajos,
suministros o servicios, sin que el cambio implique modificaciones del objeto
contractual. Los siguientes son los contratos en los que procede; contratos
gue tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio
estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotacion y concesion de
bienes del Estado, asi como en los contratos de obra. En caso de no
establecerse, se entiende pactada aun cuando no se consignen
expresamente. Esta clausula sera optativa en los contratos de suministro y
de prestacion de servicios. Si las modificaciones alteran el valor del contrato
en veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial, el contratista podra
renunciar a la continuacion de la ejecucion.

29.3. TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO

La Entidad en acto administrativo debidamente motivado dispondra la
terminacion anticipada del contrato, a través de la plataforma SECORP II, en
los eventos establecidos en la norma. Los siguientes son los contratos en los
que procede; contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad
gue constituya monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos o la
explotacién y concesion de bienes del Estado, asi como en los contratos de
obra. En caso de no establecerse, se entiende pactada aun cuando no se
consignen expresamente. Esta clausula sera optativa en los contratos de
suministro y de prestacion de servicios.

La terminacién unilateral se ordena mediante acto administrativo motivado,
contentivo de la justificacion y la comprobacion de la causal que dio origen a
la terminacién. Cuando la causal es ajena al contratista, en el mismo acto
administrativo y si a ello hay lugar, se debe ordenar el pago de la



indemnizacion, asi como la liquidacion del contrato.

Para proceder a la terminacion unilateral del contrato, el delegatario de la
contratacion de esta Entidad, solicita previamente concepto técnico a la
supervision o interventoria del contrato, el cual no es vinculante, en
consecuencia el delegatario podra atender el concepto o separarse del
mismo de manera justificada.

29.4. CADUCIDAD

La caducidad es la estipulacion en virtud de la cual si se presenta alguno de
los actos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y
evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad por medio de acto
administrativo debidamente motivado lo da por terminado y ordena su
liquidacion en el estado en que se encuentre, haciendo efectivas la clausula
penal y las multas contractuales a que hubiere lugar, y el procedimiento para
declararla se tramitara en los términos establecidos en la Ley.

La precipitada Resolucion presta mérito ejecutivo contra el contratista y las
personas que hayan constituido las respectivas garantias y se hace efectiva
por jurisdiccion coactiva. En firme la providencia de caducidad se procedera
a liquidar el contrato sin que haya lugar al pago de indemnizacion alguna a
favor del contratista.

Los contratistas a quienes les sea declarada la caducidad quedan
inhabilitados para celebrar por si, 0 por interpuesta persona, contratos con
las entidades estatales en los términos que indica la ley.

30. MULTAS

Procede la imposicién de multas en los casos en que el contratista ejecute
en forma tardia sus obligaciones o las incumpla parcialmente. La
cuantificacion de la multa se estipula en los respectivos contratos y podra
hacerse efectiva de los saldos debidos al contratista. Sin perjuicio de que la
entidad pueda imponer y cobrar la clausula penal pecuniaria, pueda hacer
efectivas las garantias y declarar la caducidad, segun el caso.

31. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, este
debe pagar a la Contraloria Distrital de Medellin, a titulo de pena, la suma
establecida en el contrato y su valor se imputara al pago de los perjuicios
causados.

32. ETAPA POST CONTRACTUAL



32.1. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

El periodo de liquidacion de los contratos es la etapa en la cual las partes
hacen una revision total de las obligaciones ejecutadas, con el fin de que las
partes se puedan declarar a paz y salvo. No todos los contratos deben ser
liquidados. Se liquidan aquellos cuya ejecucion se prolonga en el tiempo e
implican una verificacion de los pagos y los saldos por pagar, o aquellos que
por diferentes circunstancias lo requieran. La liquidacion del contrato no
libera al contratista de responder por la estabilidad de la obra o la calidad de
los bienes o servicios suministrados. En consecuencia, cuando con
posterioridad a la liquidacion del contrato se presenten hechos que se
encuentren amparados en las garantias constituidas por el contratista o que
le causen un perjuicio a la entidad, en este caso se debera adelantar las
correspondientes acciones administrativas y/o judiciales previstas en la ley
para cada caso.

El supervisor o interventor, segun sea el caso, debe elaborar el proyecto de
liquidacion definitiva a la terminacion del contrato dentro de los plazos
establecidos para este efecto, de conformidad con lo establecido en los
estudios previos, en el pliegos de condiciones o en el contrato, teniendo en
cuenta lo estipulado en la norma.

De conformidad con la norma, la liquidacion no es obligatoria en los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

32.1.1.LIQUIDACION DEL CONTRATO POR MUTUO ACUERDO DE
LAS PARTES

El término para liquidar un contrato es el establecido por las partes, si las
partes no lo estipularon, procede la liquidacion de mutuo acuerdo dentro de
los cuatro (4) meses siguiente a la terminacién del contrato.

32.1.2.LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO

Si no es posible realizar la liquidacion por mutuo acuerdo, la Contraloria
Distrital de Medellin puede liquidar el contrato en forma unilateral mediante
acto administrativo motivado, expedido dentro del término de dos (2) meses
contados a partir del vencimiento del plazo para realizar la liquidacién por
mutuo acuerdo.

Si vencido el plazo anteriormente establecido, no se ha realizado la
liquidacion, la misma podra efectuarse en cualquier tiempo dentro de los dos
(2) afios siguientes, de mutuo acuerdo 0 unilateralmente

En el acta de liquidacion deben constar los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que lleguen las partes y las salvedades a la liquidacion,
donde en este ultimo caso la liquidacion solo procede en relacion a los puntos



en que se llegare a un acuerdo, para poner fin a las divergencias presentadas
y poder declararse a paz y salvo.

33. CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL CONTRATO

El cierre del expediente es un acto de tramite que debe realizar el Secretario
General, cuando han vencido las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o] bienes.

En la Contraloria Distrital de Medellin, solo se adelanta el cierre del
expediente del contrato cuando en dichos contratos se haya estipulado la
constitucion de las garantias respectivas o se haya estipulado como
condicion la disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes.

34. EVALUACION DEL PROVEEDOR Y ACTUALIZACION DE DEBIDA
DILIGENCIA

De acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion, el supervisor asignado a
cada contrato, debe realizar la evaluacion parcial y final del proveedor
externo, en funcion de su capacidad para proporcionar procesos o productos
y servicios de acuerdo a las necesidades.

Desde el punto de vista de la gestion antisoborno, el supervisor asignado
debe gestionar la actualizacién de la debida diligencia con frecuencia anual,
en caso el contratista continde con la provision del bien o servicio. La
actualizacion implica también la toma de decisiones sobre la continuidad del
proveedor.

35. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS

Se definen como aquellas herramientas idoneas y eficaces por medio de las
cuales las partes de un contrato estatal, que tiene una controversia durante
y con ocasion del mismo, sin acudir a la jurisdiccibn de lo contencioso
administrativo, resuelven el conflicto de manera directa, pronta, rapida y
mucho mas agil en términos procesales; claro, reservandose cada una de
las partes el derecho de recurrir a esta jurisdiccion o a la arbitral, en el caso
de no solucionar sus diferencias, tales como:

. El arreglo directo: Se constituye como mecanismo, en materia de
contratacion publica. Se clasifica como autocompositivo, ya que solo
intervienen las partes. El principio del arreglo directo constituye uno de los
pilares fundamentales bajo los cuales se edifica el Estatuto de la
Contratacion Estatal o Administrativa. Su propésito consiste en someter las
controversias o divergencias que se presentan en la ejecucion y desarrollo
de la actividad contractual a la solucién de manera rapida, inmediata y directa
de las partes



. La transaccion: mecanismo alternativo mediante el cual las partes
terminan extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio eventual.
La transaccion, tal como la ha interpretado la jurisprudencia, implica para su
procedencia la existencia actual o futura de discrepancias entre las partes
acerca de un derecho, su voluntad e intenciéon de ponerle fin sin la
intervencién de la justicia del Estado, y la reciprocidad de concesiones que
con el fin se hacen.

36. GESTION DOCUMENTAL, CONFORMACION DE EXPEDIENTES:

Los expedientes contractuales estaran conformados de acuerdo a los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y
la normativa archivistica vigente, es decir, en el orden en el que se da cada
uno de los tramites dentro de las etapas contractuales, conforme se
encuentran descritas las tipologias documentales, en las tablas de retencién
documental de la Entidad.

La administracion de los documentos, teniendo en cuenta las actividades de
elaboracion, expedicién y publicacion en las diferentes etapas de los
procesos contractuales, corresponde al servidor publico responsable
asignado en el procedimiento de suministro de bienes y servicios. El archivo
de los documentos es responsabilidad de la Secretaria General, sin embargo
la Direcciébn de Recursos Fisicos y Financieros deberd entregar los
expediente fisicos debidamente organizados de la etapa precontractual.

Los expedientes contractuales fisicos y electrénicos son administrados y
custodiados por la Secretaria General, los cuales son respaldados en
Mercurio y de consulta publica desde la Pagina Web de la Contraloria
Distrital de Medellin.

36.1. ADMINISTRACION Y EL MANEJO DE LA DOCUMENTACION
QUE SE DESPRENDA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

En relacidn con la gestion documental, corresponde a los servidores publicos
adscritos a la secretaria general, desarrollar las siguientes actividades:

a) Conformar los expedientes de cada contrato segun la modalidad
(Licitacion Pdublica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Minima
Cuantia, Contratacion Directa, entre otros).

b) Ordenacion enunciada: se trata de ubicar los documentos dentro de la
carpeta o unidad de conservacion, reflejando la secuencia de la actividad que
se esta documentando, en la hoja de control, la cual se debe descargar del
Sistema Integrado de Gestién - SIG. (Isolucién)

c) Foliacion: numerar consecutivamente cada uno de los folios, en la parte



superior derecha, segun direccion del texto, vertical u horizontal. Esta
operacion tiene como objetivo consolidar la ordenacion, dar constancia del
proceso de la produccion documental ademas de ser insumo para diligenciar
el formato anico de inventario documental -FUID.

d) Alineacion de Documentos: Esta alineacion se debe hacer, independiente
de la forma o] ubicacién del texto.

e) Perforacion de los documentos: Se toma como guia una hoja tamafio
oficio, se dobla por la mitad, la marca que queda en la mitad de la hoja es la
guia para hacer las perforaciones en todos los documentos, de tal forma que
todos queden alineados por la parte superior del texto. Evitando que se
doblen 'y garantizando la conservacibn de los  mismos.

f) Rotulado de acuerdo a las tablas de retencion documental de unidades de
conservacion, utilizando el modelo de rotulé de carpetas, el cual debe
coincidir con el contenido documental de las carpetas.

g) Surtido el tramite contractual, se debe hacer entrega al Archivo, con la
hoja de control completamente diligenciada, documentacion completa y
firmada.

h) Al terminar la ejecucion del contrato, para los contratistas, o retirarse de la
Entidad, para los servidores publicos, deben entregar la totalidad de la
informacion gestionada de acuerdo con las obligaciones ejecutadas,
cumpliendo con todos los requisitos anteriormente enunciados, en el formato
anico de inventario documental -FUID.

Cada contrato debera contar con todos los documentos en un expediente
contractual, este expediente debe ser fisico y electronico (expedientes
hibridos).

Tales documentos como: "informes del contratista, requerimientos, informes
de supervision, entre otros", los cuales deben recopilarse desde la etapa
precontractual y hasta la liquidacién del contrato o cierre del expediente
contractual. Asi mismo toda la documentacion debe archivarse
cronolégicamente y debe estar a disposicion de manera permanente. De
igual manera, cada carpeta debe tener un rétulo, hoja de control y testigo de
referencia, para los documentos electronicos que permitan identificarla en
forma rapida, asi como su contenido, de conformidad con la Ley de archivo

Los correos electronicos tienen el mismo valor probatorio que un documento
escrito, son publicos y las autoridades pueden pedir copia de ellos como
cualquier otro documento, estos no se imprimen, se respaldan en el gestor
documental



Los correos electronicos deben ser enviados desde el correo oficial de la
Entidad y no del correo personal del servidor publico.

37. SUPERVISION

Para los efectos de este manual de contratacion, se entiende por supervision
y/o Interventoria el control, seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los
contratos estatales, de los contratos suscritos por terceros con cargo a los
recursos de la Contraloria Distrital de Medellin, y de las obligaciones que se
deriven del acto de liquidacion.

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia
de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un
supervisor o] un interventor, segun corresponda.

Es responsabilidad del supervisor designado, realizar el seguimiento del
contrato a través de la Plataforma transaccional SECOP II, formulario 7.
"ejecucion del contrato”. (Crear plan de entregas, plan de pagos, disponer
todos los soportes de los pagos, evidencias, informe del contratista y los
informes de supervision). Teniendo en cuenta los términos establecidos en
la normativa, que sobre el asunto dispone: La Entidad Estatal esta obligada
a publicar en el SECOP IlI, los Documentos del Proceso y los actos
administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion.

38. PERFIL DEL SUPERVISOR

El servidor publico o contratista encargado de ejercer la supervision de un
contrato, debera tener conocimiento sobre el tema objeto del contrato y
preferiblemente haber participado en la fase previa a la celebraciéon del
contrato, asi como pertenecer a la dependencia que solicita la contratacion,
salvo que existan condiciones excepcionales que impongan la necesidad de
designar como supervisor a un profesional de una dependencia distinta.
Cuando se contrate personal de apoyo a la supervision, no es requisito que
pertenezca a la dependencia que demanda del bien o servicio, sino que
cuente  con conocimientos  especificos  sobre la  materia.

En la Contraloria Distrital de Medellin, la supervision del contrato es
unipersonal, el jefe de la dependencia que solicite la adquisicion del bien,
obra o servicio, comunicara los servidores publicos de apoyo para el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, cuando
se precise, a efectos de la designacion por el Secretario General.

39. DESIGNACION Y CAMBIO DE SUPERVISOR



Cada contrato cuenta con un supervisor para el seguimiento de la ejecucion
contractual, que por regla general estara a cargo del jefe de la dependencia
que solicita la contratacion, el cual sera designado por el Secretario General,
mediante memorando que se comunicara a través del Gestor Documental
Mercurio.

En el evento en que se requiera el cambio de supervision, por razones de
fuerza mayor, caso fortuito, ausencia temporal o definitiva, quien asuma
dicho cargo, retomara de manera automatica la supervision del contrato. En
todo caso, los supervisores entrante y saliente, deberan dejar constancia del
estado en que se encuentre el contrato.

40. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

Los interventores y supervisores responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean
imputables y causen dafio o perjuicio a la Contraloria Distrital de Medellin,
derivados de la celebracion y ejecucién de los contratos respecto de los
cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria o supervision.

41. OBLIGACIONES Y FUNCIONES DEL SUPERVISOR

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados, en razén a ello, es responsabilidad del Supervisor, el
cumplimiento de las siguientes actividades:

41.1. ACTIVIDADES GENERALES DE SUPERVISION
Asistir a las capacitaciones que sea convocado.

. Revisar que los suministros, el personal y los equipos ofrecidos por el
contratista, cumplan con las condiciones e idoneidad pactadas, segun
aplique.

. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas definidas en el
contrato, contenidas en los estudios previos, pliegos de condiciones,
invitacion publica, clausulado complementario u otrosi (en caso de
modificacion al contrato)

. Revisar el cumplimiento de las obligaciones laborales y de seguridad social
por parte del contratista.

. Elaborar los informes de supervision utilizando la version actualizada del
formato dispuesto en Isolucion para tal fin; con la periodicidad indicada en el



procedimiento de Suministro de Bienes y Servicios y radicarlo a travées de la
Ventanilla Unica, con destino al Secretario General (una vez aprobado el
respectivo pago en SECOP ).

. Elaborar y radicar el acta de recibo a satisfaccion, con sus soportes, en la
Ventanilla Unica de la Entidad, dirigida al Tesorero de la Entidad. Previo a
cada pago, garantizar que este corresponde al bien o servicio efectivamente
recibido y a la forma y periodicidad de pago establecidos en el contrato.

. Justificar ante el Secretario General y Comité de Adquisicion de Bienes y
Servicios (si aplica) cualquier modificacion al contrato (adicion, prérroga,
modificacion, suspension, reinicio, cesion), la cual debe ir acompafada con
los soportes correspondientes.

Suscribir actas de suspension, reinicio, terminacion y liquidacion.

. Solicitar los trdmites administrativos o juridicos en caso de incumplimiento
contractual, recopilando las evidencias y anexando los conceptos,
requerimientos y demas material probatorio, remitiéndose a la Secretaria
General de la Entidad, para el inicio de los procedimientos administrativos
sancionatorios respectivos.

. Remitir oportunamente todos los documentos contractuales referidos a la
ejecucion del contrato.

. Cuando el contratista tenga bajo su responsabilidad documentos, equipos
y/o elementos cargados al contrato, el supervisor debera verificar su estado
y cantidad al inicio del contrato y coordinar el reintegro a la Contraloria
Distrital de Medellin una vez finalizado el contrato, mediante el formato de
novedades del contratista.

. Realizar la verificacion de la entrega de los anticipos, cuando aplique,
constatando:

- La apertura de cuenta corriente bancaria o en los casos que defina la Ley
la constitucion del patrimonio autbnomo con una Entidad Fiduciaria.
- ElI plan de |utilizacibn o de inversibn del anticipo.
- Lo relativo a los rendimientos que genere, si son 0 no son propiedad de la
Entidad y en qué términos y condiciones deben ser reembolsados a la
Entidad.

. Solicitar a la Direccion de Recursos Fisicos y Financieros, la liberacion de
los saldos no ejecutados, mediando formato terminacién contrato SIA
OBSERVA, acta de liquidacion o modificacion bilateral del contrato.

. Asesorarse para la toma de decisiones contractuales y administrativas que
considere pertinentes y que sean del resorte del Secretario General de



Organismos de Control o del servidor publico que haga las veces de la
ordenacion del gasto en la Entidad, de conformidad con las normas
aplicables y vigentes al objeto contractual.

. Requerir por escrito al contratista acerca de los hechos que constituyan
presunto incumplimiento, para soportar la eventual aplicacion de sanciones,
en caso de requerirse.

. Presentar los informes por escrito dirigidos al Secretario General cuando se
dé la materializacion de causales de terminacion, suspension, reinicio,
caducidad, modificacion o interpretacion unilateral para la aplicacion de
sanciones.

. Manifestar por escrito al Ordenador del Gasto cuando se le presente una
situaciéon de conflicto de intereses que pueda afectar el cumplimiento
imparcial 'y objetivo de sus funciones como  supervisor.

. Elaborar y suscribir el formato terminacién contrato SIA OBSERVA segun
version dispuesta en Isolucion.

. Elaborar acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o de liquidacion unilateral
cuando hubiere lugar a ella, para la firma del contratista y posterior firma del
Secretario General de Organismos de Control.

. Realizar evaluacion final del proveedor, segun el formato vigente dispuesto
en Isolucion.

41.2. ACTIVIDADES REQUERIDAS EN LA PLATAFORMA SECORP I

. Solicitar creacion de usuario a la Direccion de Recursos Fisicos y
Financieros

. Crear los planes de entrega y de pagos del contrato en el formulario siete
(7) - ejecucion del contrato

. Confirmar el plan de entrega y crear el pago (revisar procedimiento)
Habilitar codigos de autorizacion

. Solicitar al contratista que cargue en la plataforma la documentacion
requerida para el seguimiento a la ejecucion 'y  pago.

Verificar las facturas y soportes cargados por el contratista

Aprobar 0 rechazar el pago



Cargar los documentos soporte del pago (Informe de supervision,
memorando de pago, acta de recibo a satisfaccion) dentro del término
estipulado en la norma (dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicion).

. Cargar el egreso y marcar como pagado.

41.3. ROL TECNICO DE APOYO A LA SUPERVISION

Asistir al supervisor en la verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas definidas en el contrato.

. Auxiliar en la revision de los suministros, del personal o los equipos
ofrecidos, para que cumplan con las condiciones e idoneidad pactadas.

. Proyectar al Supervisor las solicitudes de tramites administrativos o
juridicos en caso de incumplimiento contractual, recopilando las evidencias
y anexando los conceptos, requerimientos y demas material probatorio que
deba remitir el Supervisor, para el inicio de los procedimientos
administrativos sancionatorios respectivos.

. Verificar la correcta elaboracion de los cronogramas y el cumplimiento de
los mismos, cuando apliquen.

. Apoyar la elaboracion de los informes de supervision (con la periodicidad
indicada en el procedimiento de Suministro de Bienes y Servicios).

. Las demés que sean necesarias para la correcta ejecucion contractual.

41.4. APOYO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y CONTABLE

En el ejercicio de rol administrativo, financiero y contable de apoyo a la
supervision, le corresponde desplegar las siguientes funciones frente al
contrato:

. Acompafar al Supervisor y apoyo técnico en la revision frente al
cumplimiento de las obligaciones laborales por parte del contratista, cuando
a ello haya lugar.

. Verificar y revisar las disponibilidades presupuestales y el cronograma de
inversion.

. Revisar conjuntamente con el supervisor del contrato los soportes y
documentos entregados para efectuar los pagos correspondientes.

. Revisar el recibo a satisfaccion para cada pago, realizado previamente por
el  supervisor, conforme a las obligaciones del contrato



Revisar conjuntamente con el supervisor la entrega de los anticipos

. Revisar conjuntamente con el supervisor las actividades adicionales que
impliqguen aumento del valor o modificaciones en el presupuesto o forma
inicial del contrato.

. Las demas que sean necesarias para la correcta ejecucion contractual,
siempre con el aval del supervisor.

41.5. APOYO JURIDICO

En el ejercicio de rol juridico de apoyo a en la supervision, le corresponde
desplegar las siguientes funciones frente al contrato:

Proyectar clausulado de las novedades que se puedan presentar al
Contrato, previo la justificacion, informes y evidencias que le suministre el
Supervisor del contrato.

. Acompafiar y asesorar al Supervisor respecto de los requerimientos y
solicitudes de incumplimiento del contratista para que se dé inicio al
procedimiento sancionatorio respectivo.

. Asesorar al Supervisor con respecto a los informes que debe emitir cuando
se dé la materializacién de causales de terminacién, caducidad, modificacion
0 interpretacion unilateral para la aplicacion de sanciones.

. Verificar la aprobacién de pdlizas y de su vigencia durante la ejecucion del
contrato.

Revisar el acta de liquidacién del contrato.

. Manifestar por escrito al Ordenador del Gasto cuando se le presente una
situaciéon de conflicto de intereses que pueda afectar el cumplimiento
imparcial y objetivo de sus funciones como apoyo a la supervision.

. Las demas que sean necesarias para la correcta ejecucion contractual.

La Supervision que la duracion de su funcién abarca desde la presente
designacion hasta la finalizacion, liquidacion del contrato y el cierre del
expediente contractual, para cada caso.

La Supervision es una actividad propia y directa de la Entidad, por tanto, el
Supervisor del contrato sélo podra desprenderse del ejercicio de la misma,
una vez sea relevado de dicha asignacion por la Contraloria Distrital de
Medellin, lo cual se hara mediante oficio.



La responsabilidad del Supervisor, la cual podra estar asistida por el grupo
de apoyo, el cual en ningun caso ejerce labores directas de supervision, su
mision es acompaiiar, asistir, cooperar y colaborar con las actividades
propias del Supervisor.

42. INTERVENTORIA

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada
para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad
o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la
entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato,
las funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede
dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato
respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a
cargo del interventor y las demés quedaran a cargo de la Entidad a través
del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad
estatal.

En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en cuenta la
capacidad de la entidad para asumir 0 no la respectiva supervision en los
contratos de obra, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere la
menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de
seleccion, se pronunciaran sobre la necesidad de contar con interventoria.

Los interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y seran
responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos
0 circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o0 pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

43. PROHIBICIONES A LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES
A los supervisores e interventores se les aplican las siguientes prohibiciones:

. No podr& ser designado supervisor o interventor quien se encuentre en
situacion de conflicto de interés, de tipo legal y ético que pueda afectar el
servicio imparcial y objetivo de la supervision y/o interventoria.



. No podra ser supervisor o interventor, el servidor publico o contratista que
se encuentre incurso en cualquiera de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad previstas en le ley.

. No podréa disponer para su uso personal o de terceros los bienes que le
sean entregados a la Contraloria Distrital de Medellin, con ocasiéon del
contrato.

. No podréa autorizar cambios o especificaciones en el contrato que impliquen
mayores cantidades de dinero con los cuales se modifique el valor, plazo u
objeto del contrato, sin la debida justificacion y visto bueno del Secretario
General de Organismos de Control

. Tendr4 que abstenerse de certificar el cumplimiento parcial o total de la
ejecucion del contrato, de recibo a satisfaccion de bienes o servicios cuando
existan dudas sobre el cumplimiento de las obligaciones, hasta tanto se
clarifiquen la situacion o novedades que se consideren confusas y/o
irregulares.

. No podra permitir la iniciacion de las actividades del contrato con antelacion
a la fecha estipulada en el mismo y previo cumplimiento de los requisitos
exigidos para su ejecucion.

. No podra exonerar al contratista de sus obligaciones, ni autorizar la
ejecucion de objetos diferentes al estipulado en el contrato.

44. RENDICION

La Contraloria Distrital de Medellin a través de la Secretaria General debe
rendir los procesos contractuales con respectivos soportes en el aplicativo
SIA OBSERVA.

45. PUBLICACIONES

En desarrollo de las politicas internas de la Contraloria Distrital de Medellin
relacionadas con la transparencia y seleccion obijetiva, la supervision del
respectivo contrato, en coordinacion con la Secretaria General, publica
dentro de los términos de Ley, los contratos y sus respectivos documentos,
en la pagina web www.cdm.gov.co y en las carteleras ubicadas en la sede
de la entidad, la relacion de los mismos.

46. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion



https://isolucion.cdm.gov.co/Isolucion/BancoConocimiento4ContraloriaMedellin/d/d262bbbe462548dcae64773140926a85/d262bbbe462548dcae64773140926a85.asp?IdArticulo=5517
https://isolucion.cdm.gov.co/Isolucion/BancoConocimiento4ContraloriaMedellin/d/d262bbbe462548dcae64773140926a85/d262bbbe462548dcae64773140926a85.asp?IdArticulo=5517

VERSION

FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO

Por solicitud de la Secretaria General se realizaron
cambios significativos en el documento por:
Actualizacién normativa y adicién de temas nuevos
en materia de contratacion, también se le cambio de
nombre de Contratacién por Manual de
Contratacion. Ver correo electrénico del dia 03-07-
2018

04/Jul/2018

Se mejor6 el documento, en los nombres de los
cargos de los servidores publicos de la Entidad,
teniendo en cuenta los nuevos acuerdos 87 y 88 de
2018 del Concejo de Medellin de planta de cargos.

El documento que antes estaba en plantilla de
documento de apoyo, se pasa a plantilla de Manual,

20/Ago/2019 con el mismo codigo que tenia, sin cambios de
forma y fondo, solo plantilla y versién (quedo en
version 1)

Se inactiva la version 1 y se crea la 2 por cambios
significativos por la delegacion de la ordenacion del
gasto y la actualizacién del manual de funciones de

04/0Oct/2018

2 14/Jun/2022 algunos directivos segun las Resoluciones 467 y
482 de 2022. Ver correo electronico del dia 13 de
junio de 2022 de la servidora publica (Edy Yuliana
Osorio).

Se cambié el logo por modificaciones en el nombre

2 20/Ene/2023 de la Contraloria de General por Distrital
Se inactiva la version 2 y se crea la 3 por
modificaciones enviadas por correo electronico de la

3 06/0ct/2023 Secretaria General (servidora publica Ana Elisa) del
dia 05 de octubre de 2023, se actualizaron algunos
numerales del Manual
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