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INTRODUCCION

GENERALIDADES

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos, contratistas y, en general, a todos los
participes de los procesos de contratacion que adelante la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BOGOTA- U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS- con el fin de dar a conocer los lineamientos y el
modelo de gestion de la contratacion.

Su propésito es fijar directrices y estandares para homogenizar las acciones que se desarrollen en las
diferentes etapas del proceso de contratacidn que requiera la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales. Igualmente es una herramienta
juridica y pedagdgica para que sus usuarios cuenten con un instrumento de facil consulta que ilustre de
manera clara el proceder de la actividad contractual, al interior de la Entidad.

Con su adopcion y adecuada aplicacion, se pretende lograr que los procesos contractuales para la
adquisicion de los bienes, obras y servicios que requiere la entidad sean eficaces dando cumplimiento a
los principios de la contratacién estatal.

Como quiera que el éxito del proceso contractual se logra con el cumplimiento de cada uno de los pasos y
etapas consagrados en las normas, y con la coordinacién entre las diferentes dependencias o instancias
que participan en el mismo, se presenta este Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria, que
servira de guia de gestién y orientacion en el desarrollo de la actividad contractual, buscando garantizar
que la adquisicién de bienes y servicios para el cumplimiento de los fines de la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DEBOMBEROS, se realice con los mas altos niveles de eficiencia y efectividad y que la supervision de los
contratos se desarrolle conforme a las normas legales, buscando el cumplimiento de los cometidos
institucionales.

Por lo tanto, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA, con el presente manual, pretende
dar efectivo cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, que
establece:

“Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion, el
cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia
Compra Eficiente.”

Asi las cosas, en virtud de lo sefialado en los acapites anteriores, se requiere adoptar el presente Manual
con el fin de unificar los procedimientos contractuales que deben aplicar las diferentes dependencias de la
U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS para el ejercicio de sus funciones y asi contribuir a la eficiencia
administrativa y a facilitar los diferentes controles que sobre esta actividad se practican en la Administracion
Distrital.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial




Nombre del Proceso ] i Cdédigo: GJ-MNO1
GESTION JURIDICA Version: 03

Vigencia: 25/10/2023

ALCALDIA MAYOR Nombre del Manual

i e s Péagina 6 de 82
O MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E

INTERVENTORIA

1. RESPONSABLE

Oficina Juridica
2. OBJETIVO

El presente Manual tiene por objeto sefialar la operatividad de la gestién contractual de la Entidad,
determinando el conjunto de actividades de planeacién, coordinacién, control, ejecucion y supervisiéon de
los procesos de contratacién, aspectos que conllevaran a:

2.1.Dotar a las diferentes dependencias de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS de una
metodologia clara y precisa para el cumplimiento de los objetivos del proceso de adquisicién de
bienes y servicios.

2.2.Proporcionar referentes normativos aplicables al proceso de adquisicién de bienes y servicios.

2.3.Hacer posible el cumplimiento de las politicas de la Administracion Distrital, en lo que respecta a
la reduccion y/o reformulacién de procedimientos y tramites innecesarios, con el propésito de
elevar el nivel de productividad y por ende el de la gestion publica.

2.4.Permitir el desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad, concertacion,
coordinacién y responsabilidad que complemente los controles.

2.5. Coadyuvar a la materializacién de las funciones y de las responsabilidades de las dependencias
que participan en la actividad contractual de la entidad, definiendo la responsabilidad de cada area.

2.6. Constituir mecanismos de evaluacion y autocontrol que aseguren un andlisis efectivo y de maxima
proteccion contra posibles errores y fallas en la funcién publica.

2.7.Consolidar una herramienta de gestion y consulta para los servidores y contratistas de las
diferentes dependencias de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA que
necesiten y deseen conocer los procedimientos contractuales de la Entidad.

2.8. Adoptar las diferentes directrices y lineamientos impartidos por la Agencia Colombia Compra
Eficiente, en cuanto al uso de las plataformas transaccionales y la regulacién que las mismas tienen
en materia de adquisicion de bienes, obras y servicios, asi como de ejecucion, supervision y
liquidacién de los contratos.

3. ALCANCE

El presente manual instaura las reglas generales necesarias para la ejecucién de los procesos de seleccién
propios de la contratacion publica que adelanta la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA,
de conformidad con su naturaleza juridica, asi como las actividades de inspeccién y seguimiento que deban
adelantarse sobre los contratos estatales celebrados por la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS a
efectos de procurar la idonea y oportuna ejecucién de estos.

A su vez, el manual es un instrumento técnico y juridico que tiene como finalidad establecer directrices y
estandares para el desarrollo de la gestién contractual en la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
DEBOGOTA, el cual se enmarca en las actividades transversales y de apoyo al cumplimiento de sus
programas misionales, metas y objetivos institucionales. Con el presente manual se busca que el usuario
del mismo, el ordenador del gasto, los servidores de apoyo e incluso los organismos de control cuenten

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial
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con un instrumento agil y sencillo que ilustre de manera clara el proceder de la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS DE BOGOTA en su actividad contractual.

Igualmente, en el presente manual se establecen las directrices impartidas por la Agencia Colombia
Compra Eficiente, respecto al uso y desarrollo de las plataformas transaccionales reconociendo con ello la
necesidad de: (a) crear politicas unificadas que sirvan de guia a los administradores de compras y que
permitan monitorear y evaluar el desempefio del Sistema y generar mayor transparencia en las compras;
y (b) tener una Entidad rectora que provea un soporte adecuado para ejecutar el Plan de Desarrollo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. AMBITO DE APLICACION

Este Manual de Contratacién, Supervision e Interventoria debe ser consultado y aplicado por todos los
servidores publicos y contratistas que presten sus servicios a la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS DE BOGOTA y que participan en el proceso de adquisicion de bienes y servicios, por lo
cual las actuaciones y decisiones que se tomen y adelanten deberan cefirse a lo indicado en este Manual
y en la Normatividad que para temas de contratacion y supervision le sean aplicables.

4.2.PUBLICIDAD

Este Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria se publicara en la carpeta de calidad de la
entidad, para conocimiento y acatamiento por parte de los funcionarios y contratistas, asi como en la
pagina web de la entidad para consulta por parte de los participes del sistema de compras y contratacién
publica sefalados en el articulo 2.2.1.1.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015, y de los demds usuarios y
personas interesadas en la Contratacion de la entidad.

4.3.ACTUALIZACION

La dependencia que identifique la necesidad de llevar a cabo actualizaciones al contenido del presente
documento solicitard la correspondiente modificacién a la Oficina Juridica, de manera escrita,la cual
sera evaluada segin su pertinencia y oportunidad para realizar los ajustes a que haya lugar,
procediendo a la actualizacion respectiva, conforme al procedimiento de Control de Documentos de la
U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA.

4.4, NUMERACION DE CAPITULOS, SUBCAPITULOS Y TEMAS GENERALES

El presente Manual se ha editado con el sistema de numeracion decimal, con el fin de asegurar y facilitar
la funcionabilidad en la consulta y actualizacion.

4.5.REGIMEN LEGAL APLICABLE

De conformidad con los articulos 1° y 2° de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS se rigen por lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia,
el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica (Ley 80 de 1993), las Leyes 1150 de
2007 y 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015, Decreto 915 de 2017, Ley
1882 de 2018, Ley 1882 de 2018, Decreto 392 de 2018, Ley 2069 de 2020, Decreto 1860 de 2021, Ley
2195 de 2022, Decreto 0142 de 2023 y las demas normas que reglamenten, adicionen, modifiquen y
aclaren las anteriores disposiciones.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial




Nombre del Proceso ] i Cdédigo: GJ-MNO1
GESTION JURIDICA Version: 03

Vigencia: 25/10/2023

ALCALDIA MAYOR Nombre del Manual

i e s Péagina 8 de 82
O MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E

INTERVENTORIA

De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacién estatal le son
aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por la
misma. La contratacion que lleve a cabo la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, debera sujetarse
también a las disposiciones del Estatuto Organico de Presupuesto.

Asi mismo, se aplicaran las disposiciones contenidas en la Ley 489 de 1998 y el Decreto 092 de 2017,en
aquellos aspectos relacionados con la suscripciéon de convenios.

De la misma manera, la estructuracion, desarrollo e implementacion de las etapas de planeacion,
precontractual, ejecucion, liquidacion, y demas de los contratos, asi como las actividades propias de los
supervisores deberan darle estricto cumplimiento a las guias, manuales, circulares y demas documentos
impartidos por la Agencia de Colombia Compra Eficiente, como ente rector de la Contratacion Publica, de
conformidad con lo indicado en el Decreto Ley 4170 de 2011 y el compromisosuscrito por la Alcaldia Mayor
de Bogota y su Secretarias en mayo de 2017.

5. DEFINICIONES

En los procesos de contrataciéon que adelante la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS se tendran
en cuenta los principios consagrados en la Constitucién Politica, especialmente los contemplados en los
Articulos 209 y 267, en el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y principalmente los de buena fe, debido
proceso, primacia del derecho sustancial sobre lo material, planeacién, igualdad, responsabilidad,
economia, celeridad, oportunidad, publicidad, seleccion objetiva y transparencia.

En los procesos de contratacion se seguiran los lineamientos establecidos para cada modalidad de
seleccién y los pliegos de condiciones indicaran los requisitos y objetivos necesarios para participar en los
procesos de seleccion, definiendo reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan la confeccion
de ofrecimientos de la misma indole y aseguren la escogencia objetiva del contratista.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA seleccionara a sus contratistas, con estricta
sujecién a los principios y procedimientos reglados o preestablecidos en las leyes y reglamentos, ello en
orden a asegurar la consecucion de los fines de la contratacion estatal y, en especial, la satisfaccion del
interés general que se encuentra inmerso en todas las actuaciones administrativas que se adelanten.

6. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotd es un organismo del sector central, de caracter
eminentemente técnico y especializado, sin personeria juridica, con autonomia administrativa y
presupuestal. Se denomina Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos - U.A.E. Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota D.C. y tiene como objeto misional Proteger la vida, el ambiente y el
patrimonio, a través de la gestion integral de riesgos de incendios, atencion de rescates en todas sus
modalidades e incidentes con materiales peligrosos en Bogota y su entorno.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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Esta domiciliada en Bogota, D.C. y su creacion, estructura, organizacion y funcionamiento se encuentra
reglamentada en el Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006, modificado por el Acuerdo 614 de 2016 y
el Decreto 555 del 2011.

7. IMPLEMENTACION PLATAFORMA TRANSACCIONAL

El presente manual de contratacién se desarrolld6 de manera armédnica, teniendo en cuenta las
disposiciones legales vigentes, los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia
Compra Eficiente—, a través de los portales transaccionales dispuestos para realizar la contratacion, asi
como los diferentes manuales y guias establecidos por esta agencia, asi como los documentos que hacen
parte del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG de la Entidad.

8. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones pretende dar informaciéon temprana y de utilidad a los proveedores
potenciales de las entidades estatales, para que éstos participen de las adquisiciones que hace el Estado.

En cumplimiento del principio de planeacidn, el objetivo del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es proyectar
las necesidades de bienes y servicios de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, que se requieren
para lograr la mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento de los fines del
Estado y de la Administracion Distrital.

En atenciodn a los objetivos que se deben cumplir con la elaboracién del PAA, la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS dentro de los primeros quince (15) dias del mes de diciembre de cada afio, y de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, solicitara a todas las &reas y
dependencias de la entidad la remision de sus requerimientos en materia de contratacion.

Recibida la informacién enunciada en el parrafo anterior, la Oficina Asesora de Planeacion procedera a
elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. Esta dependencia sera la responsable de:

8.1.Designar un funcionario o contratista encargado del Plan Anual de Adquisiciones, o conformar un
equipo de apoyo y organizar un cronograma para la elaboracién y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones.

8.2.0btener la informacién necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones (labor que
adelantara con el apoyo de todas las demas areas y dependencias de la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS).

8.3.Diligenciar el documento que se sefiale por parte de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente y solicitar la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones, por parte de
la Direccién General de la entidad o de la instancia que tenga a su cargo dicha labor.

8.4.Remitir a la Oficina Juridica el Plan Anual de Adquisiciones para su publicacién, en el portal
establecido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

8.5.Revisar, actualizar y hacerle seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) debe contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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adquirir durante el afio respectivo. En el PAA, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe sefalar
lanecesidad a satisfacer y, de conocerse plenamente los bienes, obras y servicios, se deberan identificar
losmismos utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas con el maximo nivel posible
de descripcién de ese clasificador?, indicando el presupuesto que se destinara para dichos fines, el tipo de
recursos con cargo a los cuales la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccién del contratista, y la fecha estimada en la cual la entidad iniciara el Proceso de
Contratacion.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS publicara su Plan Anual de Adquisiciones a mas tardar el
dia31 de enero de cada afio, asi como las actualizaciones del mismo en el SECOP, y cumplira con las
disposiciones contenidas en la “GUIA PARA ELABORAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES”, que
para el respectivo afio se publique en la Pagina: www.colombiacompra.gov.co

Paragrafo: La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debera actualizar el PAA cuando: (i) haya
cambioen la modalidad de seleccion; (ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras,
bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto de los bienes, obras y/o servicios.

Nota 1: En este Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Némina y Servicios Publicos.

Nota 2: Toda solicitud de contratacion presentada a la Oficina Juridica deberd estar inscrita en el Plan
Anual de Adquisiciones.

Nota 3: El PAA podré ser modificado de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de
las dependencias solicitantes.

Las solicitudes de modificacion del PAA, solo irdn a comité de contratacién respecto lo mencionado
en el paragrafo del presente numeral, la solicitud la realizara el SubDirector/a o Jefe de Oficina, a la Oficina
Asesora de Planeacion, bajo el formato destinado para ello, la Oficina Asesora de Planeacion verificara la
viabilidad de la modificacién y en caso de estar conforme procedera con la modificacion y remitira el PAA
a la Oficina Juridica para que desde alli se proceda con su modificacion en la plataforma.

9. CAPITULO I: COMPETENCIA PARA CONTRATAR Y COMITE DE CONTRATACION

9.1. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

El articulo 11 de la Ley 80 de 1993 sefiala que la competencia para ordenar y dirigir la celebracién de
licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o representante legal de la entidad, segun el caso.
Respecto de la facultad para celebrar contratos, se sefiala que, en el caso de las entidades
descentralizadas, la misma recae sobre el representante legal.

A su vez, el articulo 12 de la mencionada Ley 80 de 1993 establece que: “Los jefes y los representantes
legales de las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos y desconcentrar la realizacién de licitaciones en los servidores publicos que desempefien cargos

1 para acceder al Clasificador de Bienes y Servicios, se debe ingresar a http://www.colombiacompra.gov.co/es/compradores. Para
consultar la guia para clasificarlos bienes y servicios, se debe ingresar a
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador.pdf.)

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial
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del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes”.

En aplicacion de la normatividad anterior, deben tenerse en cuenta los actos administrativos de delegacion
gue expida el Director/a General de la entidad, a efectos de determinar las facultades para contratar y ordenar
el gasto.

9.2. COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacion es el ente asesor que, con caracter vinculante, apoyara la gestion contractual
adelantada por los funcionarios y contratistas de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, que
intervengan en la misma, con el fin de propender por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia
de contratacion estatal, asi como por los objetivos institucionales de la entidad.

El Comité de Contratacidn sera entonces un 6rgano colegiado, encargado principalmente de conocer y
emitir recomendaciones sobre asuntos administrativos y procedimientos contractuales, que por su
naturaleza o asunto le sean encomendados. Los conceptos y recomendaciones emitidas por el Comité de
Contratacién seran de caracter consultivo para el ordenador del gasto, quien, previa justificaciéon y por
escrito, podra apartarse de las recomendaciones presentadas por el Comité.

Previo a la celebracion del comité de contratacién, con una antelacion de minimo tres (3) dias habiles, se
deberan remitir a los miembros del comité, los documentos soporte del proceso o del tema objeto de
citacion y discusion para que los mismos sean analizados con el tiempo debido. La convocatoria podra
realizarse via correo electronico y debera contener el dia, la hora, el lugar y tipo de sesién (presencial o
virtual).

Se realizaran sesiones extraordinarias del comité de contratacion, siempre y cuando la necesidad y la
urgencia del trdmite a debatir lo amerite, radicando, ante la Secretaria Técnica del comité, con una
antelacion minima de dos (2) dias habiles, la documentacién pertinente para la respectiva convocatoria.

9.2.1. CONFORMACION DEL COMITE DE CONTRATACION.

El Comité Contractual estara integrado por quien funja como jefe titular o encargado en las siguientes
dependencias de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos:

Director/a General

SubDirector/a Técnico Operativo
SubDirector/a Técnico de Gestién Corporativa
SubDirector/a Técnico de Gestion del Riesgo
SubDirector/a Técnico de Logistica
SubDirector/a Técnico de Gestién Humana
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Jefe Oficina Juridica

Podran ser invitados al comité, quienes tendran voz, pero no voto:

o Jefe de la Oficina de Control Interno (o su delegado)

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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¢ Profesional responsable de presupuesto
e Profesional responsable de planeacion

De igual forma, el Comité podra invitar a los demas funcionarios que considere necesarios para cada una
de las sesiones.

El/la Director/a, siendo quien tiene a cargo la ordenacion del gasto, tendra voz, pero no tendra voto en
los comités de contratacion.

Al Comité también debera asistir el/la Subdirector/a o Jefe de Oficina del area o de las areas a la cual
pertenezca el proceso de contratacion sometido a consideracién del Comité, quien tendra voz para
presentar el proceso, pero no tendré voto en la respectiva sesion en lo que respecta a su propio proceso.
Tratandose de procesos de contratacidon conjuntos (con participacién de dos o mas dependencias), la
restriccién de voto se hara extensiva a todos y cada uno de los involucrados.

Los integrantes del comité, en caso de no poder asistir a alguna de las sesiones convocadas, podran
delegar a alguien que asista en su nombre y representacion, para lo cual deberan informar con minimo
un (1) dia de antelacién a la celebracion del respectivo comité, remitiendo comunicacion por escrito al (la)
jefe de la Oficina Juridica, indicando la justificacién de su inasistencia y el nombre y cargo de su delegado.

A las sesiones del Comité podran ser invitados con voz, pero sin voto, lo demas funcionarios o asesores
de las dependencias interesadas en la expedicién de la(s) decision(es) sometida(s) a consideracion.

El Comité de Contratacién tendra una secretaria técnica la cual estara a cargo de la Oficina Juridica,
quien se podré apoyar en profesional perteneciente a esta area, que, para su efecto, lo designara el (la)
jefe de la Oficina.

9.2.2. ASUNTOS SOMETIDOS A CONSIDERACION DEL COMITE DE CONTRATACION

En todo caso, sera obligatorio el pronunciamiento por parte del Comité de Contratacién respecto de los
requisitos y exigencias a establecer en cada uno de procesos contractuales de la Entidad, como
documentos previos, anexos, especificaciones técnicas, adelantados a través de las diferentes
modalidades de contratacion previstas en la norma, exceptuando la Minima Cuantia y la Contratacion
Directa que no supere el valor de la minima cuantia de la Entidad. El comité de contratacién debera
sesionar de manera obligatoria, y aprobar el proceso antes de la publicacién del proyecto de pliego de
condiciones electrénico y del pliego de condiciones definitivo electrénico, cuando sufra variaciones
sustanciales, en este ultimo.

Irdn a comité de contratacion: Cambio en la modalidad de seleccion; a inclusion de nuevas obras, bienes
y/o servicios; Exclusion de obras, bienes y/o servicios; o Modificacion en el presupuesto de los bienes,
obras y/o servicios.

Las modificaciones significativas a los contratos, como son adiciones a los mismos superiores al valor
dispuesto para la minima cuantia establecida por la Entidad en cada vigencia, siempre y cuando la
justificacion esté debidamente soportada y se evidencie su necesidad, de conformidad con lo establecido
en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011. Se exceptuaran de esta
disposicion las adiciones solicitadas para los contratos de prestacién de servicios profesionales y/o de
apoyo a la gestioén.

El jefe de la Oficina Juridica podra citar al comité de contratacion para debatir cualquier aspecto que se

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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9.2.4.

considere relevante y necesario, relacionado con cualquier proceso de seleccion, en cualquier etapa de
este, desde el momento de la elaboracién y estructuracién, hasta el momento mismo de la adjudicacion.

9.2.3. FUNCIONES GENERALES DEL COMITE DE CONTRATACION

9.2.3.1. Recomendar al Director/a la adopcion de politicas, procedimientos o practicas respecto de la
gestién contractual de la entidad.

9.2.3.2. Presentar, analizar y verificar el Plan Anual de Adquisiciones para la respectiva vigencia, asi
como las modificaciones significativas a que haya lugar al mismo.

9.2.3.3. Asesorar al Director/a y ordenador del gasto en cada uno los procesos de seleccién, en cualquier
proceso contractual y en cualquier etapa de este que se adelante en la entidad, cuando asi sea
solicitado.

9.2.3.4. Aprobar los documentos previos, anexos y pliegos de condiciones electrénicos definitivos de los
procesos de seleccion publica tales como las licitaciones; las selecciones abreviadas en todas
sus modalidades, los concursos de méritos; también los relacionados con los contratos
interadministrativos y todas aquellas modalidades de contratacién cuyo valor supere los 120
SMMLV que, por conveniencia, sean sometidos a aprobacién por solicitud de alguno de los
miembros del comité contractual.

9.2.3.5. Pronunciarse y emitir la recomendacion correspondiente, frente a los asuntos que sean puestos
a su consideracion.

9.2.3.6. Hacer seguimiento trimestral al cumplimiento del plan anual de adquisiciones, efectuando las
recomendaciones y acciones que permitan asegurar la realizacién oportuna de la planeacién
contractual de la entidad.

9.2.3.7. Recomendar al ordenador del gasto la suscripcion de las adiciones a los contratos derivados de
las modalidades de licitacién publica, seleccion abreviada de Menor Cuantia y Concursos de
Méritos.

9.2.3.8. Las demas que sean inherentes para el correcto funcionamiento de la gestién contractual de la
entidad.

QUORUM DE LIBERATORIO Y ADOPCION DE DECISIONES

El Comité de Contratacion podra sesionar validamente con la mayoria simple de sus integrantes para la
correspondiente adopcion de la decisiéon y/o recomendacién se requerira igualmente la mayoria simple
de los miembros que se encuentren presentes en la correspondiente sesion.

La decisién o recomendacién adoptada se reflejard en el acta que para el efecto elabore la Secretaria
Técnica del Comité, la cual debe ser suscrita por los miembros participantes en la sesion, o aprobada via
correo electrénico, en caso de realizarse de manera virtual y no poder contar con las respectivas firmas.

Dentro de los dos (2) dias héabiles siguientes a la fecha de haber realizado el comité de contratacion se
debera presentar la respectiva acta, la cual se remitird para revision via correo electrénico a los miembros
del comité de contratacion los cuales dispondran de dos (2) dias habiles para presentar observaciones al
acta, transcurrido el término quedara en firme.

En la Oficina Juridica, se debera archivar el original de las actas de Comité por cada vigencia, segun las
normas o reglas de gestion documental existentes al interior de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS.

10. CAPITULO lI: PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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10.1. PROCEDIMIENTO DE PLANEACION EN LA GESTION CONTRACTUAL

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA debe planear su abastecimiento para cumplir
sus objetivos estratégicos, sus planes de accion y el Plan Distrital de Desarrollo. En la etapa de planeacién
debera: (i) identificar las necesidades que decidid satisfacer mediante la adquisicién de un bien o servicio
o la construcciéon de una obra; (ii) buscar y evaluar soluciones para satisfacer la necesidad; (iii) identificar
y valorar los riesgos asociados.

Las actividades propias de la etapa de planeacion en el proceso de Gestion Contractual estan recogidas
en los procedimientos y en la caracterizacion del proceso de adquisicién de bienes y servicios, disponible
en la carpeta de calidad en la siguiente ruta:

e Caracterizacion
e Procedimientos

El procedimiento de planeacion de la Gestion Contractual de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
DE BOGOTA inicia con la decision de satisfacer necesidades de adquisicion de bienes, servicios u obras
y termina con la definicién de los términos y condiciones para el mismo.

En la etapa de planeacion son definidas las necesidades de contratacion de bienes, obras y servicios y
adelantar los andlisis, estudios de mercado y consultas al mercado, teniendo en cuenta los planes y
politicas nacionales y distritales y su necesidad de articulacion. Se debera procurar por acudir a la mayor
cantidad de fuentes de informacién para la realizacion de los estudios de mercado.

Con base en la informacion recogida y su analisis, el area técnica encargada definira la forma como
seleccionara al contratista, los criterios de la seleccion y las generalidades del contrato. También definira,
si hay lugar a ello, las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio, las cuales pueden estar referidas
a normas técnicas nacionales o internacionales, y los requisitos necesarios para ejecutar el objeto del
negocio juridico, tales como licencias o autorizaciones, el area técnica también sera la encargada de definir
los indicadores y requisitos financieros con los que deberan contar los proponentes del proceso, basados
en los resultados del andlisis del sector y estudio del mercado realizado. A su vez, debera identificar si el
abastecimiento esta cubierto por los Acuerdos Comerciales, y observar sus disposiciones si es el caso, asi
como establecer los incentivos a la industria nacional, a la MIPYME y establecer criterios de sostenibilidad.

Toda la documentacion previa debera ser radicada en la Oficina Juridica, en estricto orden, en cumplimiento
de lo establecido en la lista de chequeo y/o hoja de ruta que para cada proceso de selecciénaplique, con el
fin de que dicha oficina realice la verificacién de la documentacion y de los soportes anexosal expediente,
previo al inicio del proceso y presentacion del proceso al Comité de Contratacion, pues no se podra realizar
el cargue del proceso de contratacién en la plataforma SECOP II, sin que hayan sido discutidos y
recomendados lo requisitos y condiciones del proceso en el Comité de Contratacién, segin lamodalidad de
seleccién que deba adelantarse.

En caso de que se realicen observaciones a los procesos de seleccion por parte de la Oficina Juridica y se
genere la devolucion del proceso al area técnica solicitante, esta debera realizar lasmodificaciones que
sean pertinentes, con el acompafamiento de la Oficina Juridica.

Los Documentos del Proceso que hacen parte de la etapa de planeacion deben ser cargados y anexados
en la pestafia de documentos del proceso del SECOP I, en el proyecto de pliego y pliego de condiciones
electrénico, por parte del profesional de la Oficina Juridica que esté encargado del proceso contractual.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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NOTA: Es de recordar que con el uso de la plataforma SECOP II, el proyecto de pliego de condiciones y el
pliego de condiciones definitivo son de caracter electrénico, por lo cual solo el abogado encargado del
proceso de contratacion debera realizar el respectivo diligenciamiento del formulario electrénico, cuando el
proceso haya sido aprobado por el comité de contratacion, con la atencion de las observaciones planteadas
por el area y con maximo un dia previo a la publicacion del proceso de acuerdo con el cronograma
establecido y aprobado en el Comité y con los respectivos flujos de aprobacién en el SECOP II.

10.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS

El procedimiento de seleccién de contratistas inicia con la apertura formal del Proceso de Contratacion y
termina con la seleccién del contratista o declarando desierto el proceso respectivo. Las actividades propias
de la etapa de seleccién de contratistas en el proceso de Gestion Contractual estan recogidas en los
procedimientos y en la caracterizacion del proceso de adquisicion de bienes y servicios, disponible en la
carpeta de calidad en la siguiente ruta:

e Caracterizacion
e Procedimientos

En la etapa de seleccion de contratistas tiene lugar la audiencia de asignacion de riesgos (para los procesos
de Licitacion Publica) y la oportunidad de absolver las consultas de los interesados y hacer las
modificaciones y aclaraciones que sean del caso en los Documentos del Proceso.

Posteriormente, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA desencripta y evalla de la
plataforma SECOP Il las ofertas presentadas por los interesados, comunicando el resultado de la
evaluacion técnica, juridica, econdémica y financiera si hay lugar a esta Gltima, en la seccidn de informes
del proceso de seleccion a través de dicha plataforma. Asi mismo, la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DEBOMBEROS DE BOGOTA, comunica al publico en general la lista de oferentes en la plataforma, la cual
indica el niUmero de ofertas recibidas y el nombre de los oferentes, que presentaron oferta y posteriormente
las evalla (tratAndose de procesos de minima cuantia solo se evallGa la de menor valor).

En el proceso de evaluacion, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA podré solicitar a
los oferentes aclarar la informacién de su oferta que presente inconsistencias, o aquella que sea necesaria
para acreditar los requisitos habilitantes cuando el oferente no haya presentado los documentos suficientes.
Luego, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA debera revisar las observaciones y
subsanaciones, las cuales seran recibidas y atendidas solo hasta la ahora y fecha establecida en el
cronograma del proceso establecido en la invitacién publica electrénica o pliego de condiciones definitivo
electrénico. No se tendran en cuenta documentos o0 propuestas que se presenten fuera del término
establecido. Posteriormente se deberan hacer los ajustes a que haya lugar en la evaluacién y cargar
nuevamente el informe de verificacion en la seccion de informes de la plataforma del correspondiente
proceso, con el fin de proceder a la adjudicacion o declaratoria de desierta. Si es necesario debe realizar
la adjudicacion en audiencia publica en los casos que asi se requiera y establezca la norma.

Para los procesos de seleccién que se adelanten bajo la modalidad de licitacion puablica para contratos de
obra publica, sera necesario que se adelante la verificacion de las propuestas econdémicas, en audiencia
publica, asi como la propuesta econdmica del oferente ubicado en primer lugar en caso de un proceso por
concurso de méritos. Por lo tanto, la propuesta econémica se desencriptara de la plataforma SECOP I,
durante el desarrollo de la audiencia publica.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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10.3. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EJECUCION Y CIERRE DEL PROCESO

El procedimiento de contratacion, ejecucidn y cierre del proceso inicia con el perfeccionamiento del contrato
y el cumplimiento de los requisitos de legalizacion o ejecucion, y termina con el cierre del expediente del
Proceso de Contratacion.

Una vez seleccionado el contratista, La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA realiza
la adjudicacién del proceso a través de la plataforma del SECOP I, de conformidad con lo indicado en el
Manual o guia establecida por Colombia Compra Eficiente para la modalidad que se esté adelantando. Una
vez adjudicado el proceso y cargada la resolucién de adjudicaciéon en la misma seccion de informes y
adjudicacién del proceso, la misma plataforma automéaticamente genera el cuestionario o formulario
electrénico, para la creacién del contrato. Una vez suscrito el contrato electronico por el ordenador del gasto
y el contratista a través de su usuario creado en la plataforma SECOP II, la entidad expide el registro
presupuestal y exige y verifica las garantias requeridas en la seccion Condiciones Generales del contrato
electrénico, la cual debe ser cargada por el contratista con sus respectivos anexos y suscrita por el cémo
tomador.

En la seccion informacién presupuestal del contrato electronico se establece el espacio en el cual se sefiala
quien sera el responsable de ejercer la supervision, designado por parte del ordenador del gasto. En los
contratos en los cuales se haya contratado interventoria externa, tal mencion se realiza en la seccién
correspondiente y se debera relacionar el contrato inicial con la correspondiente interventoria en la seccion
de condiciones generales del contrato digital, de la plataforma SECOP II. Vale mencionar que la notificacién
de designacion de la supervisién del contrato se surte a través de la notificacion que realiza la plataforma
SECORP II, y mediante memorando de legalizacion del contrato, el cual se remite por parte de la Oficina
Juridica, una vez sean aprobados los requisitos para la dicha legalizacion.

En la ejecucion del contrato frente a presuntos incumplimientos puede haber lugar a la imposicion de
sanciones para lo cual esta previsto el procedimiento conminatorio y sancionatorio.

10.4. PROCEDIMIENTO CONMINATORIO Y SANCIONATORIO

El procedimiento conminatorio y sancionatorio inicia con el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
del proveedor y termina con la imposicién de la sancién o con la cesacion de la situacién de incumplimiento.

11. CAPITULO Ill: GESTION CONTRACTUAL

El Modelo de Gestion Contractual desarrollado por la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BOGOTA esta sujeto a las pautas y procedimientos sefialadas en el presente manual, de acuerdo con lo
previsto en las normas vigentes de contratacion estatal y a lo establecido en las guias, manuales y
circulares expedidas por la Agencia de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

Se entiende por proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, el conjunto de etapas, actividades y tramites
gue la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe realizar para la adquisicion de los bienes, servicios
u obras en la plataforma transaccional que se implemente por el Estado Colombiano, que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la entidad y el adecuado ejercicio de las actuaciones contractuales.

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE

BOMBEROS DE BOGOTA se establece el mapa de procesos, el cual se dispone como referente de gestion
Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial
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para cumplir el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, segun lo establecido por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente. El sefialado mapa de procesos debe ser consultado
de manera obligatoria por los funcionarios y/o contratistas de la entidad, a efectos de conocer la
caracterizacion y los procedimientos que rigen al interior de la entidad el proceso de adquisicién de bienes
y servicios.

11.1. CONTRATO ESTATAL

El contrato estatal, de conformidad con el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, es aquel acto juridico generador
de derechos y obligaciones que celebran las entidades a que se refiere ese mismo estatuto legal, previsto
en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la
voluntad.

11.2. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Los participes del sistema de compras y contratacion publica de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS DE BOGOTA, para efectos del Decreto-Ley 4170 de 2011, son:

11.2.1. La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, quien, de igual manera en los términos de la ley,
podra asociarse con otras entidades estatales, para la adquisicién conjunta de bienes, obras y
servicios.

11.2.2. Colombia Compra Eficiente.

11.2.3. Los oferentes en los procesos de contratacion.

11.2.4. Los contratistas.

11.2.5. Los supervisores.

11.2.6. Los interventores.

11.2.7. Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacién ciudadana
en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

11.3. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.
Las siguientes son las etapas de la gestién contractual de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
DEBOGOTA:

11.3.1. PRECONTRACTUAL

Comprende todas las actuaciones de caracter previo necesarias para la legal apertura de cualquiera de los
procesos de seleccidn de contratistas.
Se identifican dos fases:

e Planeacion (analisis del sector, estudios previos, analisis de riesgos, estudios de mercado).

e Convocatorias publicas y seleccion de contratistas (exigencias, segun la modalidad de seleccion
procedente). Culmina con el perfeccionamiento del contrato (tipologia contractual descrita en el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el cddigo civil y/o en el codigo de comercio).

11.3.2. CONTRACTUAL
Inicia con el cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato y el inicio del plazo contractualmente

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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previsto para la ejecucion de las obligaciones que se derivan de aquel. Culmina vencido dicho término, sin
perjuicio de las obligaciones pendientes en la etapa subsiguiente acordada por las partes, o de conformidad
con la naturaleza del contrato.

11.3.3. POSTCONTRACTUAL

Inicia una vez vencido el plazo de ejecuciéon contractualmente previsto. Comprende la liquidacion de la
relacion contractual en cualquiera de sus modalidades y las obligaciones posteriores.

11.3.3.1. Etapa precontractual:

Hacen parte esencial de esta fase la inclusion de la futura contratacion en el plan anual de adquisiciones
(PAA), asi como la elaboracién del documento de estudios previos, el cual se compone, entre otros, por el
analisis del sector, el estudio de mercado, la evaluacion de los riesgos, la determinaciéon de requisitos
habilitantes, la capacidad residual, licencias, y autorizaciones. Lo anterior se debera adelantar de acuerdo
con el tipo y con la cuantia del contrato que se proyecte celebrar.

Asi mismo, segun la modalidad de seleccién correspondiente, esta etapa comprenderd también la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, electrénico, documento complementario del proyecto
de pliego, aviso de convocatoria, acto administrativo de justificacién de contratacién directa, acto
administrativo de apertura del proceso de seleccion, pliego de condiciones electrénico, documento
complementario del pliego electrénico, acta de audiencia de asignacion de riesgos, adendas, entre otros.

11.3.3.2. Inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones.

En caso tal que la dependencia responsable establezca la necesidad de modificar informacién sefalada
respecto modalidad de seleccion; incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; excluir obras, bienes y/o
servicios, en el PAA, debera dar aplicacién a lo estipulado en el pardgrafo del numeral 8 del presente
manual, respecto de la actualizacion y/o modificacion del Plan.

Toda solicitud de contratacion debe estar previamente incluida en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de
la entidad. La Oficina Juridica debera verificar el cumplimiento de este requisito, estandole vedadorecibir y
admitir para tramite una solicitud que no cumpla con el mismo

11.3.3.3. Documento de estudios previos.

Es responsabilidad de las dependencias, identificar las necesidades a satisfacer de la entidad, el objeto de
la contratacion, elaborar los estudios previos y anexos técnicos donde se determinan las condiciones
técnicas de los bienes, obras, y servicios a contratar, y definir las condiciones del futuro contrato tales como:
plazo, lugar de ejecucién, forma de pago, obligaciones de las partes, estudios de sector, analisis y
asignacion de los riesgos de la contratacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la dependencia solicitante se encargara de elaborar los estudios previos
necesarios que sirvan de soporte para tramitar los procesos de contratacion de la entidad, los cuales
deberan guiarse por lo establecido en la normatividad vigente y por las guias que para el efecto expida
Colombia Compra y los lineamientos internos expedidos por la entidad, para el efecto.

Con los estudios previos se refleja el andlisis que la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BOGOTA ha realizadosobre la necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el plan de
desarrollo, el presupuesto y el plan anual de adquisiciones (PAA), asi como la conveniencia y oportunidad

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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para realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todos los documentos finales que hayan
servido de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones electrénico, invitacién pablica
0 contrato segun se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacion
indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido.

11.3.3.4. Contenido general del documento de estudios previos para todas las modalidades de
seleccién, a excepcion de la contratacion de minima cuantia.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios y documentos previos
son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben
permanecer a disposicién del publico durante el desarrollo del proceso de contratacion y contener los
siguientes elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccién:

11.3.3.4.1. La descripcion de la necesidad que la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS pretende
satisfacer con el Proceso de Contratacion.

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

11.3.3.4.3. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos.

11.3.3.4.4. El valor estimado del contrato y la justificacion de este. Cuando el valor del contrato esté
determinado por precios unitarios, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe incluir
laforma como los calculé y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.
La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS no debe publicar las variables utilizadas para
calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccién del contratista sea en
concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la U.A[E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

11.3.3.4.5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

11.3.3.4.6. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

11.3.3.4.7. Lasgarantias que la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS contempla exigir en el Proceso
de Contratacion.

11.3.3.4.8. La indicacién de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial

11.3.3.5. Contenido general del documento de estudios previos para el proceso de Seleccién de
Minima Cuantia.

De conformidad con lo reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debera elaborar unos estudios previos que deben contener lo
siguiente:

11.3.3.5.1. La descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

11.3.3.5.2. La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes
y Servicios.

11.3.3.5.3. Las condiciones técnicas exigidas.

11.3.3.5.4. Elvalor estimado del contrato y su justificacion.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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11.3.3.5.5. El plazo de ejecucién del contrato.
11.3.3.5.6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

11.3.3.6. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

La dependencia solicitante debera describir la necesidad existente al interior de la U.A.LE. CUERPO
OFICIALDE BOMBEROS que origina la contratacion y que se pretende satisfacer con la celebracion del
correspondiente contrato y/o convenio.

La descripcion de la necesidad debera incluir aspectos generales relacionados con el problema que se
desea solucionar, entendido este como “el estado negativo y/o carencia que incide en el cumplimiento de
los fines de la entidad”. Estos problemas se detectan a partir del conocimiento de las metas y objetivos
definidos en el proyecto al que pertenece la dependencia que elabora el documento de estudios previos.

La descripcion de la necesidad debe plantearse en atencién al Plan de Desarrollo Econémico, Social,
Ambiental y de Obras Publicas de la Administracion Distrital y/o en atencion a las funciones y
responsabilidades asignadas a la dependencia correspondiente. Ademas, se debera incluir la conveniencia
de adelantar la correspondiente contratacion, conveniencia que esta supeditada a la meta que se pretende
obtener con el contrato o convenio que se suscriba.

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

El objeto por contratar deberd ser el incluido en el correspondiente Plan Anual de Adquisiciones. La
dependencia responsable de elaborar el documento de estudios previos debera analizar la pertinencia de
elaborar un alcance al objeto, en el cual se describa las especificaciones de este.

Estas especificaciones responderan a criterios tales como: las condiciones en que se debera ejecutar el
contrato, la identificacién de si el proceso se desarrollara a través de lotes (grupos), entre otros.

Como parte de los estudios previos, la dependencia solicitante debera efectuar los analisis necesarios para
determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o
permisos; en caso de requerirlos, debera tramitarlos ante las instancias correspondientes con antelacion a
la iniciacién del proceso de seleccidn, a no ser que la obtencion de los permisos o autorizaciones vaya a
estar a cargo del futuro contratista, caso en el cual, esta situacién debera estar regulada en los documentos
del proceso de contratacion.

11.3.3.8. Codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codigo estandar de productos y
servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC).

La Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente puso a disposicion de todas las
entidades la guia para la codificacién de bienes y servicios de acuerdo con el Codigo Estandar de Productos
y Servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC), la cual podra ser consultada por la dependencia interesada
en la contratacién en el portal de contratacion SECOP (www.colombiacompra.gov.co/ clasificador-de-
bienes-y-servicios), guia que debera ser observada por la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS en
susproceso de contratacion.

11.3.3.9 Modalidad de seleccién del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos.
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Se debera incluir en el documento de estudios previos la modalidad de seleccién del contratista a utilizar,
justificando las razones de su aplicabilidad y los fundamentos juridicos que se tuvieron en cuenta para su
determinacion.

La modalidad de seleccién aplicable debera coincidir con la sefialada en el respectivo PAA, y se podra
contar con el apoyo de la Oficina Juridica para su determinacion.

Las modalidades de seleccidn y sus caracteristicas generales se encuentran descritas en la Ley 1150 de
2007 y el Decreto 1082 de 2015, asi como en el capitulo V del presente Manual.

11.3.3.10. El valor estimado del contrato y la justificacion de este.

El valor del contrato y su justificacion, se obtienen del correspondiente estudio de mercado que realice la
dependencia responsable de la elaboracién del documento de estudios previos, salvo cuando se trate de
la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, caso en el cual se debera
aplicar lo dispuesto en la Resolucion que fije los honorarios para este tipo de contratacion directa, en la
vigencia correspondiente.

El estudio de mercado se entiende como un estudio técnico y analitico, donde se establece el presupuesto
oficial de la contratacion que se pretende llevar a cabo. Dicho analisis debe contemplar los diferentes
precios ofrecidos por el mercado, de los bienes o servicios a contratar.

En la elaboracién de los estudios de mercado es necesario tener en cuenta los siguientes lineamientos:

11.3.3.10.1.Planear el requerimiento de bienes y/o servicios, de conformidad con las necesidades de
la dependencia solicitante teniendo en cuenta que esta planeacién debera ajustarse con
los fines, conveniencia, pertinencia institucional y los lineamientos establecidos en la
entidad para la contratacion de bienes, servicios u obras.

11.3.3.10.2 Garantizar que los bienes y/o servicios y/u obras requeridos sean contratados bajo
condiciones de mercado favorables para la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BOGOTA. Para esto deberan establecerse condiciones técnicas, econémicas y
obligaciones precisas y completas que debera cumplir el futuro contratista — Por ejemplo,
plazo, lugar de entrega, cantidades, servicios de instalacion, mantenimiento, garantia
comercial, documentos entregables, y todas aquellas especificaciones que puedan
generar variaciones en el precio ofertado por el futuro contratista.

11.3.3.10.3 Dentro del Estudio de Mercado, se deben contemplar cada uno de los factores o items
mediante los cuales se calculara el presupuesto del contrato.

Cbémo buena practica se deben incorporar los siguientes elementos al estudio de mercado, sin perjuicio de
otros que puedan servir para la elaboracién del estudio:

11.3.3.10.4. Para realizar el analisis de los diferentes precios de los bienes o servicios u obras a
contratar se deberan consultar diversas fuentes, que permitan evaluar comprensivamente
el mercado. Para ellos, se deberan consultar bases de datos especializadas, proceso de
contratacion similares y se podran solicitar cotizaciones.

11.3.3.10.5. Para realizar una solicitud de cotizacion, la dependencia solicitante debera remitir a los
interesados 0 a entidades o empresas que conozca, la informacion basica del bien o
servicio u obra a cotizar de tal forma que éstos puedan proyectar el valor estimado del
contrato. Por tal razén, en la cotizacion se deberan sefialar los gastos que debera asumir
el contratista (constitucion de garantia Unica, impuestos, transporte, publicacion, etc.) y
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la forma de pago que se utilizara en la ejecucién del contrato, ya que todos estos factores
inciden directamente en el valor del contrato.
Estas cotizaciones también pueden solicitarse a través de la Plataforma Secop Il, puede
verificarse el procedimiento consultando la “Guia rdpida para hacer solicitudes de
informacion a Proveedores a través del SECOP I/”.

11.3.3.10.6. Todos los interesados a los que se les solicite una cotizacion deberan tener condiciones
de produccién/prestaciones similares (capacidad econdmica, financiera, técnica y de
experiencia), con el fin de obtener un precio de mercado real y comparable.

11.3.3.10.7. De igual forma se deben tener en cuenta las circunstancias que puedan alterar los precios
del mercado, fendmenos de escasez o abundancia del producto, etc.

11.3.3.10.8. Para el analisis de las condiciones técnicas y costos, la dependencia solicitante
responsable de adelantar el estudio de mercado debera consultar un nimero de fuentes
que permita auscultar adecuadamente el mercado relevante.

11.3.3.10.9. Para el caso de consulta de precios en bases de datos especializadas sera
responsabilidad de la dependencia solicitante dejar constancia de las consultas
realizadas y de los precios que soportan el mismo. Es de resaltar que las bases de datos
deben ser especializadas y representativas del mercado del bien o servicio u obra a
contratar.

11.3.3.10.10. Para el caso de realizar el estudio de mercado con base en el analisis de precios
histéricos es necesario verificar la variacion de los precios derivados del indice de precios
al consumidor (IPC) o el incremento Del salario minimo en cada afio, con el fin de revisar
la presencia de fenémenos econdémicos que hayan causado fluctuaciones en el comercio
de bien o servicio. De igual forma, las caracteristicas del bien y/o servicio deben ser las
mismas entre las distintas contrataciones.

11.3.3.10.11. Una vez recibida(s) la(s) cotizaciones(s) escrita(s) por parte del (los) posibles
proveedores (es) o realizada la estimacidon comercial, se realizara un analisis comparativo
de tipo cuantitativo y cualitativo, presentando las conclusiones a que haya lugar. Este
andlisis debe elaborarse con base en parametros objetivos, de manera que las
especificaciones remitidas por los candidatos sean comparables desde el punto de vista
técnico, financiero y logistico.

11.3.3.11. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

El documento de estudios previos deberé contener la identificacién de los criterios para seleccionar la
oferta mas favorable. Para el efecto, debera darse aplicacion al articulo 2.2.1.1.2.2.2 del decreto 1082
de 2015 que sefiala que, en la licitacion y la seleccién abreviada de menor cuantia, se debe determinar
la oferta mas favorable teniendo en cuenta: (a) la ponderacién de los elementos de calidad y precio
soportados en puntajes o férmulas; o (b) la ponderacién de los elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion de costo-beneficio. Si la dependencia que elabora el documento de
estudios previos decide determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe sefalar lo
siguiente:

11.3.3.11.1. Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta a presentar
por parte de los interesados. Las condiciones técnicas adicionales que representan
ventajas de calidad o de funcionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales
gue generen mayor eficiencia, rendimiento o duracion del bien, obra o servicio.

11.3.3.11.2. Las condiciones econémicas adicionales que representen ventajas en
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términos de economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como
por ejemplo la forma de pago, descuentos por adjudicacion de varios lotes, descuentos
por variaciones en programas de entregas, mayor garantia del bien o servicio respecto
de la minima requerida, impacto econémico sobre las condiciones existentes de la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS relacionadas con el objeto a contratar, mayor
asuncién de los Riesgos, servicios o bienes adicionales y que representen un mayor
grado de satisfaccion para la entidad, entre otras.

11.3.3.11.3. El valor en dinero que la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
asignea cada ofrecimiento técnico o econdémico adicional, para permitir la ponderacién de
las ofertas que se lleguen a presentar.

11.3.3.11.4. En caso de que se opte por la alternativa de la ponderacién de los
elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas, se debera garantizar
la aplicacion de formulas plurales, y un método aleatorio para la eleccion final de la que
se utilizara.

11.3.3.11.5. Para el caso de la Seleccion de Minima Cuantia y la modalidad de
Seleccion Abreviada a través de Subasta Inversa, la oferta mas favorable correspondera
a aquella que presente el menor valor para los bienes y/o servicios requeridos por la
entidad. Tratdndose de la modalidad de seleccién del Concurso de Méritos la oferta mas
favorable se determinard mediante la clasificacion de los siguientes criterios: a) la
experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y b) la formacién académica y las
publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo, entre otros.

11.3.3.12. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS deberé evaluar el riesgo que el proceso de contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

De conformidad con la definicion traida por el Decreto 1082 de 2015, el riesgo es un evento que puede
generar eventos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del proceso de contratacién
0 en la ejecucién de un contrato.

Con la expedicion del Decreto 4170 de 2011 y 1082 de 2015, el estudio del riesgo no se limita ni hace
referencia Unicamente al riesgo previsible derivado del equilibrio econdmico de los contratos en su
ejecucion, sino que es necesario que el mismo se maneje y estudie de manera amplia para todo el
sistema.

En consecuencia, la administracion o el manejo del riesgo debe cubrir desde la planeacién hasta la
terminacién del plazo, la liquidacién del contrato, el vencimiento de las garantias de calidad o la
disposicion final del bien, y no solamente la tipificacion, estimacion y asignacion del riesgo que pueda
alterar el equilibrio econémico del contrato.

Colombia Compra Eficiente establece que para administrar los Riesgos del Proceso de Contratacion se
debe tener en cuenta el siguiente modelo:

11.3.3.12.1. Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacion.
11.3.3.12.2. Identificar y clasificar los Riesgos del Proceso de Contratacion.
11.3.3.12.3. Evaluar y calificar los Riesgos.

11.3.3.12.4. Asignar y tratar los Riesgos.

11.3.3.12.5. Monitorear y revisar la gestion de los Riesgos.
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Por lo anterior, la matriz de riesgos que se elabore debera estar acorde con lo sefialado en el Manual
para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion, que contendra todos los
riesgos identificados del proceso de contratacion, estableciendo su clasificacion, la probabilidad de
ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el riesgo, los tratamientos que se puedan
realizar y las caracteristicas del monitoreo mas adecuado para administrarlo. El manual establecido por
Colombia Compra Eficiente podrd ser consultado para su posterior aplicacion por parte de la
dependencia en el link http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales.

11.3.3.13. Aplicacién de acuerdos comerciales.

Para la aplicacion o implementacion de los acuerdos comerciales y trato nacional suscritos por
Colombia, en los procesos de contratacion, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA
debera tener en cuenta lo establecido por la normatividad vigente, con énfasis en el Manual de
aplicacién de acuerdos comerciales expedido por Colombia Compra Eficiente.

11.3.3.14. Aspectos adicionales aincluir en el documento de estudios previos.

La dependencia que elabore el documento de estudios previos para las modalidades de licitacion
publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y seleccion de minima cuantia debera incluir ademas
aspectos relacionados con causales de rechazo de caracter técnico que se consideren necesarias, los
requisitos habilitantes de caracter técnico y financiero, asi como la demés informacién que se establezca
en el procedimiento de cada modalidad, segun los documentos que conforman el proceso de adquisicién
de bienes y servicios.

Ademas de lo anterior, en los estudios y documentos previos se indicaran los criterios de
sostenibilidad ambiental, las autorizaciones obtenidas, en caso de que se requieran, y los demas
aspectos propios de la planeacion aplicables al proceso de seleccion correspondiente. Por lo cual se
debera atender lo previsto por la Subdireccion de Gestion Corporativa en el Manual de compras verdes
socialmente responsables.

Para el establecimiento de los requisitos habilitantes de caracter técnico y financiero debera observarse
lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y en el Manual de Establecimiento de Requisitos Habilitantes
establecido por Colombia Compra Eficiente, asi como las generalidades contenidas en el presente
Manual.

11.3.3.15. Documento de andlisis del sector econémico y de los oferentes.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS deberd analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de
contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de
riesgo, y el resultado de este andlisis se debera plasmar en los estudios y documentos previos del
proceso de contratacion.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS luego de conocer su necesidad e identificar los bienes,
obras o servicios que la satisfacen, esta en capacidad de definir el sector o mercado al cual pertenecen
tales bienes, obras o servicios y hacer el analisis correspondiente.

El alcance del estudio del sector debe ser proporcionado al valor del proceso de contratacién, la
naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el proceso de

contratacion. El andlisis del sector debe cubrir cuatro aspectos principales:
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11.3.3.15.1. Andlisis del mercado: se debera realizar el analisis de diferentes perspectivas del

mercado, las cuales podran influir en el proceso de contratacion. Las perspectivas por
estudiar son:

a. Aspectos generales del mercado: Esta variable incluye la importancia del sector en
el contexto local y nacional, los datos histéricos de desempefio del sector, la participacion
del sector en el PIB nacional e industrial, el empleo que generay las cifras comerciales mas
representativas.

b. Econdmico: Se trata de los factores que influyen en el poder adquisitivo de la entidad
y los patrones de gasto que han tenido diferentes entidades, entre los cuales se pueden
tener en cuenta aspectos como, el cambio de presupuesto, cambio en forma de adquisicion,
ciclos de produccién, fluctuacion del valor, inflacién, devaluacion entre otros indices
econdmicos.

c. Internacional: Este aspecto debe tener en cuenta los acuerdos comerciales,
comportamiento del mercado, fluctuacién de precios internacionales, informacién sobre
importacion y exportacion del bien o servicio, el impacto en las tasas de cambio y cualquier
otra variable internacional que pueda influir en el proceso de contratacion.

d. Técnico: Ademas de las condiciones técnicas y tecnoldgicas detalladas en el objeto de
la contratacién se deben analizar conjuntamente aspectos como la amplitud de la oferta,
cambios tecnoldgicos, y especificaciones de calidad.

e. Regulatorio: Identificar la regulacion vigente aplicable al mercado del objeto del
proceso de contratacion, asi como la que regula la actividad de los proveedores y
compradores, no solamente en materia de contratacion estatal, sino aquella que influye en
el desarrollo del mercado del bien o servicio, las normas ambientales, de precios, tributarias
y sus modificaciones.

f. Otros aspectos: Se trata de establecer otros contextos como el ambiental, social,
politico u otro que sea conveniente y relevante para el proceso de seleccion que adelanta.
Se debe revisar la obligatoriedad de aplicar Documentos Tipo, Acuerdos Marco de Precios
o Instrumentos de Agregacion de Demanda, asi como los incentivos para las Mipyme,
emprendimientos y empresas de mujeres, poblacién en pobreza extrema, desplazados por
la violencia, personas en proceso de reintegracién o reincorporacion y sujetos de especial
proteccién constitucional. Por ultimo, se debera verificar si la necesidad que se pretende
satisfacer encuentra 0 no una solucién en el mercado, o se requieren mejoras a las
existentes con el fin de proponer una compra publica innovadora.

11.3.3.15.2. Analisis de la demanda: Para este analisis la dependencia interesada debera tener

en cuenta las condiciones en las que la entidad en ocasiones anteriores ha adquirido el bien
0 servicio, condiciones en las que lo han adquirido otras entidades y posicién en el mercado
para la proveeduria de los bienes o servicios. Para este efecto, el analisis de demanda
debera contener por lo menos los siguientes aspectos:

a. Adquisiciones previas de la entidad: Al momento de realizar el andlisis de las
contrataciones realizadas por la entidad en ocasiones anteriores, se debera tener en cuenta
la modalidad de seleccion; objeto del contrato; cantidades del bien o servicio; autorizaciones,
permisos y licencias requeridas para la adquisicién del bien o la prestacion normal del
servicio, si el contrato incluye disefio y construccién; los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto; el valor de los contratos, y el nimero de contratos suscritos para el
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efecto y sus vigencias.

b. Histdrico de compras o adquisiciones de otras entidades: La dependencia interesada
debe analizar el comportamiento de los procesos de contratacion adelantados por diferentes
entidades estatales.

c. Posicion en el mercado para la proveeduria de los bienes o servicios: dentro del
analisis que se debe realizar, debe tenerse en cuenta si el bien o servicio se encuentra sujeto
a una condicién de monopolio, oligopolio o relativa competencia perfecta.

11.3.3.15.3. Analisis de la oferta: Dentro de este analisis debera tenerse conocimiento previo de
los posibles proveedores que han participado en los diferentes procesos de contratacion
y de los contratistas de las diferentes entidades estatales. De igual forma, debera
conocer la dindmica de produccion, distribucion y entrega de los bienes o servicios, es
decir, que la dependencia deberd investigar cual es la dindmica del mercado, la cadena
de produccioén y los diferentes costos asociados a cada uno de los procesos, las formas
de distribuciéon y entrega por parte de los proveedores.

Conclusiones: El andlisis del sector econdémico y de los oferentes debe conducir a que el area que lo
elabore determine los requisitos habilitantes, las condiciones de experiencia, idoneidad, permisos,
autorizaciones, incentivos para Mipymes, emprendimientos y empresas de mujeres, fomento para la
vinculacién de sujetos de especial proteccién constitucional en la ejecucién del contrato, y demas que se
requieren para la prestacion del servicio, bien u obra a contratar por parte de la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS.

Asi las cosas, el andlisis del sector permitira establecer los requisitos habilitantes de caracter técnico y
financieros a incluir en el documento de estudios previos, obteniendo informacién y datos estadisticos
confiables que le sirvan de sustento para establecer los requisitos habilitantes de caracter financiero.

En la contratacién directa, el analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del proceso, las condiciones
del contrato, como sus plazos, formas de entrega y pago. En un contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, el andlisis del sector depende de las condiciones de idoneidad y
experiencia que lleven a contratar a la persona natural o juridica que esta en condiciones de desarrollar
dicho objeto.

En todos los procesos, el alcance del estudio del sector debe ser proporcionado al valor del proceso de
contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato, y los riesgos identificados para el
proceso de contratacion.

En los procesos de minima cuantia no habra necesidad de hacer un estudio extensivo del sector, por lo
que el mismo se deberd enmarcar por lo menos en revisar las condiciones particulares de otros procesos
de contratacién similar, acopiando informacion suficiente de precios, calidad, condiciones, plazos de
entrega, con otros clientes del proveedor pulblicos o privados.

LaU.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS tendra en cuenta para la elaboracion de los estudios del sector
los lineamientos que para dicho efecto sefiale Colombia Compra Eficiente, la Secretaria Juridica Distrital y
el Observatorio Distrital de Contratacion y Lucha Anticorrupcion, asi como el correspondiente formato que
se establezca por parte de la Oficina Juridica.

11.3.3.16. Existencia de disponibilidad presupuestal.

Teniendo en cuenta que el articulo 57 de la Ley 1952 de 2019 sefiala que constituira falta gravisima, el
asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes o en exceso del saldo disponible
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de apropiacion, la dependencia interesada debera justificar la necesidad para que el Director/a General
efectué la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que respalde la contratacion
ante la oficina Financiera.

El CDP debera estar acompafiado del certificado de viabilidad expedido la Oficina Asesora de
Planeacion, segun el formato establecido para tal fin, constituyéndose estos documentos en requisitos
obligatorios para la recepcion de la solicitud de contratacion por parte de la Oficina Juridica.

En ningdn caso se podra iniciar proceso alguno de contratacién sin la respectiva disponibilidad
presupuestal.

11.3.3.17. Aviso de convocatoria publica.

Para los procesos de Licitacion Pablica, Concurso de Méritos y Seleccion Abreviada se debe elaborar
y publicar el aviso de convocatoria de que trata el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima cuantia y
contratacion directa, no es necesaria la expedicidén y publicacion del aviso de convocatoria, una vez se
cuente con los vistos buenos de elaboracion y revisién de la Oficina Juridica, se procedera al cargue de
los documentos en la plataforma transaccional, para que se surtan los correspondientes flujos de
aprobacion o firma electrénica y se proceda con la publicacion.

Tratandose de procesos de seleccién adelantados por la modalidad de licitacion publica, adicional al
aviso de convocatoria de que trata el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, debe publicarse
en el portal del SECOP y en la pagina web de la entidad, minimo uno (1) y maximo (3) avisos con
intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario
anteriores a la apertura de la licitacién, con informacién sobre el objeto y caracteristicas esenciales del
respectivo proceso.

11.3.3.18. Proyecto de Pliego de Condiciones y Pliego de Condiciones Electrénico.

En los procesos de licitacion publica, concurso de méritos y seleccién abreviada se requiere elaborar
un proyecto de pliego de condiciones y el pliego de condiciones definitivos, los cuales, dada la
operatividad y la transaccionalidad de la plataforma SECOP II, debera ser de caracter electrénico. El
proyecto de pliegos debera contener los requisitos establecidos en la plataforma transaccional, con el
fin de que contenga los requerimientos para participar, evaluar, y adjudicarse el contrato.

No se requiere del pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista bajo alguna de las causales
de contratacion directa y en los contratos de minima cuantia, es decir, contratos cuya cuantia sea inferior
al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS.

El proyecto de pliego de condiciones electrénico y el pliego de condiciones electronico deberan contener
un documento complementario de cada uno de estos, el cual se constituye en el documento previo
elaborado por la entidad, y el cual fue puesto en conocimiento al momento de crear el proceso en el
portal transaccional a los interesados para que presentaran observaciones y/o sugerencias sobre su
contenido; el Pliego de Condiciones Definitivo sera entonces aquel expedido por la entidad con base en
las observaciones presentadas y que fueron acatadas, asi como con base en los demas ajustes que la
entidad haya estimado pertinentes.

La elaboracién del proyecto de pliego de condiciones y del pliego de condiciones definitivo electrénicos,
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asi como del documento complementario, estaran a cargo de la Oficina Juridica, y estos proyectos y
pliegos de condiciones electrénicos requeriran la aprobacion del ordenador del gasto electronicamente
através del portal transaccional.

11.3.3.19. Requisitos habilitantes a establecer en los procesos de seleccion de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de méritos.

El propdésito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los proponentes
de tal manera que la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS solo evalle las ofertas de aquellos
gueestan en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos habilitantes en un
Proceso de Contratacién. Los requisitos habilitantes siempre se refieren a las condiciones de un oferente
y nunca de la oferta. La U.A.[E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe verificar si los oferentes
cumplen o no los requisitos habilitantes. EI cumplimiento de los requisitos habilitantes en un Proceso de
Contratacién no otorga puntaje alguno.

La ley no exige establecer requisitos habilitantes en la modalidad de seleccion de contratacion directa,
pues la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS escoge directamente a la persona natural o juridica
gue debe ejecutar el objeto del Proceso de Contratacion. Lo anterior, sin perjuicio del deber de la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS de revisar la idoneidad del contratista y verificar su capacidad
juridica, técnica y econdmica para obligarse y cumplir con el objeto del contrato.

En atencién al principio de seleccidn objetiva los requisitos habilitantes deben guardar proporcién con
el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo asociado al proceso de
contratacion. Los responsables del establecimiento de los requisitos habilitantes son los siguientes:

REQUISITOS HABILITANTES DEPENDENCIAS RESPONSABLES

Juridicos Oficina Juridica

Técnicos, econémicos y financieros Dependencia o area técnica que requiere la
contratacion

A continuacion, se relacionan de manera general los requisitos habilitantes comunes que deben exigir
en los procesos de contratacién, segun las recomendaciones impartidas por Colombia Compra Eficiente
y de conformidad con la normatividad vigente:

11.3.3.19.1. Experiencia: La experiencia es el conocimiento del proponente, derivado de su
participacion previa en actividades iguales o similares a las previstas en el objeto del
proceso. La experiencia requerida debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del
contrato y su valor. La experiencia no se agota con el paso del tiempo y por el contrario los
proponentes adquieren mayor experiencia con el paso del tiempo en la medida en que
continden con sus actividades. Cuando un proponente adquiere experiencia en un contrato
como integrante de un contratista plural, la experiencia derivada de ese contrato
corresponde a la ponderacion del valor del contrato por el porcentaje de participacion.

11.3.3.19.2. Capacidad juridica: La capacidad juridica es la facultad de una persona para celebrar
contratos con una Entidad Estatal, es decir obligarse a cumplir el objeto del contrato; y no
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11.3.3.19.3.

estar incursa en inhabilidades o incompatibilidades que impidan la celebracion del contrato.
Las personas naturales mayores de dieciocho (18) afios son capaces juridicamente, a
menos que estén expresamente inhabilitadas por decisién judicial o administrativa, como
la interdiccion judicial, y que no estén incursas en inhabilidades, incompatibilidades o
prohibiciones para contratar derivadas de la ley. La capacidad juridica de las personas
juridicas estéa relacionada con la posibilidad de adelantar actividades en el marco de su
objeto social; de las facultades de su representante legal; de la autorizacién del érgano
social competente, cuando esto sea necesario, de acuerdo con sus estatutos sociales, y
de la ausencia de inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones para contratar,
derivadas de la ley.

Capacidad financiera: Los indicadores de capacidad financiera buscan establecer unas
minimas condiciones que reflejan la salud financiera de los proponentes. Estas condiciones
muestran la aptitud del proponente para cumplir oportuna y cabalmente el objeto del
contrato. La capacidad financiera requerida en un proceso de contrataciéon debe ser
adecuada y proporcional a la naturaleza y al valor del contrato. En consecuencia, la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe establecer los requisitos de capacidad
financiera con base en su conocimiento del sector relativo al objeto del proceso de
contratacion y delos posibles oferentes. Es por ello importante tener presente el
andlisis del sector realizadopara el proceso.

En atencion a la naturaleza del contrato a suscribir y de su valor, plazo y forma de pago, la
U.A.LE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe hacer uso de los indicadores que
considereadecuados respecto al objeto del Proceso de Contratacién. La U.A.E. CUERPO
OFICIAL DEBOMBEROS no se limitara a determinar y aplicar de forma mecanica formulas
financieraspara determinar los indicadores; debera conocer cada indicador, sus férmulas
de célculo ysu interpretacién. De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082
de 2015, los indicadores de la capacidad financiera obligatorios son:

a. Indice de liquidez: activo corriente dividido por el pasivo corriente; el cual determina la
capacidad que tiene un proponente para cumplir con sus obligaciones de corto plazo.

b. indice de endeudamiento: pasivo total dividido por el activo total; el cual determina el grado
de endeudamiento en la estructura de financiacién (pasivos y patrimonio) del proponente.

c. Razo6n de cobertura de intereses: utilidad operacional dividida por los gastos de Intereses;
el cual refleja la capacidad del proponente de cumplir con sus obligaciones financieras.

Se debe determinar cada requisito habilitante teniendo en cuenta lo que mide el indicador. Si el indicador
representa una mayor probabilidad de riesgo a medida que su valor es mayor, se debe fijar como
requisito un valor maximo vy si el indicador representa una menor probabilidad de riesgo a medida que
su valor sea mayor, se debe fijar un minimo.

11.3.3.19.4.

Capacidad organizacional: La capacidad organizacional es la aptitud de un proponente

para cumplir oportuna y cabalmente el objeto del contrato en funcién de su organizacion interna. De
conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015, los indicadores de la capacidad
organizacional son:

a. Rentabilidad del patrimonio: utilidad operacional dividida por el patrimonio, el cual determina
la rentabilidad del patrimonio del proponente, es decir, la capacidad de generacién de utilidad
operacional por cada peso invertido en el patrimonio.
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b. Rentabilidad del activo: utilidad operacional dividida por el activo total, el cual determina la
rentabilidad de los activos del proponente, es decir, la capacidad de generacién de utilidad
operacional por cada peso invertido en el activo

11.3.3.19.5. Capacidad residual de contratacion: En los Documentos del Proceso de un contrato de
obra pubica, se debe establecer un requisito adicional a los requisitos habilitantes que es la Capacidad
de Contratacion o K Residual, el cual deben cumplir los interesados en participar en un proceso de
contratacion para la ejecucion de una obra publica. La capacidad Residual es la aptitud de un contratista
para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de responder con el contrato objeto del Proceso de Contratacion.

En este sentido, cuando los recursos provenientes de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS se
hayan agotado o no se encuentren disponibles para el contratista de acuerdo con la programacion de
pagos de la Entidad, la Capacidad Residual de dicho contratista debe ser suficiente para continuar con
la ejecucién de la obra e, igualmente, para cumplir con las demas obligaciones asumidas por el
contratista en su operacion.

El Decreto Nacional 791 de 2014 y el Decreto 1082 de 2015 consagran la forma de acreditar y calcular
la capacidad residual en los procesos de contratacion de obra publica, y asi debera ser cumplido por la
U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS.

11.3.3.20. Modificacién del pliego de condiciones.

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adendas. En el pliego de condiciones
de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS se sefialara el plazo maximo dentro del cual puedan
expedirse adendas o, a falta de tal prevision, sefialara al adoptarlas la extensién del término de cierre
gue resulte necesario, en uno y en otro caso, para que los proponentes cuenten con el tiempo suficiente
gue les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones realizadas, salvo en el evento previsto en
el inciso segundo del numeral 5° del articulo 30 de la Ley80 de 1993, modificado por el articulo 89 de la
Ley 1474 de 2011, el cual establece que cuando se estime conveniente por parte de la entidad
interesada, de oficio 0 a solicitud de un nimero plural de posibles oferentes, el plazo del proceso se
podra prorrogar antes de su vencimiento, por un término no superior a la mitad del inicialmente fijado.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debera publicar las Adendas en los dias habiles, entre
las7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar dos dias habiles antes del vencimiento del plazo para presentar
ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en el caso de la licitacién publica, toda vez que para
dicho proceso de seleccion no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias habiles anteriores
en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccidn, ni siquiera para extender el término de este.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccién, la adenda debera
incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello implique.

De considerarse necesario de acuerdo con las modificaciones que se presenten al pliego de condiciones
definitivo, el Director/a de la Entidad y la Oficina Juridica podran convocar a comité de contratacién, con
el fin de avalar las modificaciones que se pretendan realizar al proceso.

11.3.3.21. Contenido de los actos administrativos de apertura de los procesos de seleccién y
eventos para proceder a su revocatoria (Licitacién Publica, Concurso de Méritos y Seleccion
Abreviada)

La apertura oficial de los procesos de Licitacién Publica, Concurso de Méritos y Seleccién Abreviada se

debe ordenar por intermedio de un acto administrativo de caracter general, que cumpla con los requisitos
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sefialados para el efecto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima cuantia y
de contratacion directa no es necesaria la expedicién del acto administrativo que dé apertura al proceso.

En el evento en que ocurran o se presenten durante el desarrollo del proceso de seleccién alguna de
las circunstancias del articulo 93 de la Ley 1437 de 2011 o su equivalente, la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS DE BOGOTA revocara el acto que ordend la apertura del proceso, siempre que sobre
ellos no haya recaido sentencia ejecutoriada, segun lo dispuesto en el Paragrafo del articulo 68 de la
Ley 80 de 1993.

11.3.3.22. Comité evaluador.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS designara un comité evaluador asesor conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada proceso de contratacion por licitacion, seleccién abreviada y
concurso de meéritos; asi mismo, en los procesos de minima cuantia el comité evaluador para la
verificacion y la evaluacion de las ofertas se indicara en la invitacién puablica. En todos los casos, los
miembros del comité seran propuestos por el area que presente la necesidad del proceso y designados
por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

La verificacion y la evaluacion de las ofertas seran realizadas por un comité designado por:

e Jefe de Oficina Juridica: Para los aspectos juridicos,

e Porel Subdirector/a o Jefe del area técnica que estructuré el proceso: Para los aspectos técnicos
y financieros.

e Subhdirector/a de Gestién Corporativa: Designara a personal de planta o contratista
perteneciente al area financiera, para que acomparie y avale la evaluacion financiera realizada
por el area técnica.

Nota 1: Si hien los indicadores financieros son evaluados por el area técnica que requiere la
contratacion, es necesario que estos indicadores cuenten con el respectivo aval del encargado
designado por parte de la Subdireccion de Gestién Corporativa. En caso de no estar de acuerdo con los
mismos, el area financiera debera justificar su por qué.

Nota 2: Para el efecto del paso anterior, el Subdirector/a o Jefe del area solicitante de la contratacion,
solicitara via memorando o correo electrénico dirigido al Subdirector/a (a) de Gestién Corporativa, que
designe el contratista o funcionario que apoyara y avalara la verificacién financiera de las propuestas
en el proceso de contratacion.

El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones. El cardcter asesor del comité no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

En el evento en el cual el Ordenador del Gasto de la Entidad no acoja la recomendacion efectuada por
el comité evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y
conflicto de interés previstos en la Constitucion y la ley.

La designacion del Comité se podra realizar mediante el acto administrativo de apertura, en los procesos
de seleccion de licitacién publica, concurso de méritos o seleccién abreviada; tratandose de procesos

de seleccion de minima cuantia la designacion se realizara en la invitacion publica correspondiente.
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11.3.3.23. Convocatorias limitadas a Mipyme.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe limitar a las Mipyme nacionales con minimo un (1)
aflo de existencia la convocatoria a Proceso de Contratacion en la modalidad de licitacion publica,
seleccién abreviada y concurso de méritos, cuando el valor del proceso de contratacién sea menor a
ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa
de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo;
asimismo la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe haber recibido solicitudes de por lo
menosdos (2) Mipyme nacionales para limitar la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad debe
recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes de la apertura del Proceso de Contratacion.

En caso de que el proceso de contratacion se adelante por grupos o lotes, los mismos seran
susceptibles de limitacion a Mipymes, de acuerdo con las reglas mencionadas en el parrafo anterior.

La U.A.LE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme
nacionales domiciliadas en Bogota D.C. La Mipyme debe acreditar su domicilio con el registro mercantilo
el certificado de existencia y representacion legal de la empresa.

La Mipyme nacional debe acreditar su condicion con un certificado expedido por el representante legal
y el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo, o el contador y el representante legal, de no tener revisor,
en el cual conste que la Mipyme tiene el tamafio empresarial establecido de conformidad con la ley.

En las convocatorias limitadas, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe aceptar solamente
lasofertas de Mipyme, consorcios o uniones temporales formados Unicamente por Mipyme y promesas
desociedad futura suscritas por Mipyme.

11.3.3.24. Oferta con valor artificialmente bajo.

Cuando en un proceso de seleccion, la entidad estime que el valor de una oferta resulta artificialmente
bajo, requerira al oferente para que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado,
atendiendo a los criterios establecidos en la guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en
procesos de contratacién de la Agencia Nacional para la Contratacién Publica Colombia Compra
Eficiente. Analizadas las explicaciones, el Comité Asesor y Evaluador del proceso recomendara el
rechazo o la continuidad de la oferta, explicando sus razones. Para el efecto, el Comité debera tener en
cuenta si elvalor ofertado responde a las circunstancias que requiere la guia de la Agencia CCE antes
referida, razones objetivas del proponente y de su oferta, que no pongan en riesgo el proceso ni el
cumplimiento de obligaciones contractuales, en caso de resultar adjudicatario del contrato.

En la subasta inversa para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes se
aplica lo aqui previsto, respecto del precio final obtenido al término de esta.

11.3.3.25. Suscripcién y publicacion de los contratos.

De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos estatales se perfeccionan cuando
se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

La Oficina Juridica debe verificar que se cumplan los requisitos y términos que se establezcan para la
suscripcion y publicacion de los contratos o convenios, asi como adelantar los trdmites necesarios

para el efecto.
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La U.AEE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, en cumplimiento a lo establecido por el articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, esta obligada a través de La Oficina Juridica, a publicar en el
portal del SECOP (www.colombiacompra.gov.co) los documentos propios del proceso de seleccién
cuando se creen el mismo y los actos administrativos que con ocasion de este proceso se expidan,
dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS esta obligada a publicar oportunamente el aviso de
convocatoria o la invitacion en los procesos de Contratacion de minima cuantia y el proyecto de pliegos
de condiciones en el SECOP, para que los interesados en el proceso de contratacién puedan presentar
observaciones, o solicitar aclaraciones en el término previsto para el efecto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4
del decreto 1082 de 2015.

11.3.4. ETAPA CONTRACTUAL.

Esta etapa comprende el cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato y el inicio del plazo
contractualmente previsto para la ejecucién de las obligaciones que se derivan de aquél. Culmina vencido
el término de ejecucion, sin perjuicio de obligaciones pendientes en la etapa subsiguiente acordada por las
partes, o de conformidad con la naturaleza del contrato. Los supervisores deberan tener en cuenta que el
contrato debe encontrarse perfeccionado y legalizado para poder iniciar la ejecucién del mismo, so pena
de incurrir en faltas disciplinarias y generar hechos cumplidos.

11.3.4.1. Requisitos de ejecucién del contrato.

Los requisitos de legalizacién del contrato son la obtencidn del correspondiente registro presupuestal y la
aprobacion de las garantias que amparen el cumplimiento del contrato (en caso de haberse requerido).
Asi como la correspondiente afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales, dependiendo el riesgo de
las actividades a realizar, requisitos que deberan tenerse en cuenta por el supervisor del contrato previo
a dar inicio al contrato.

La Oficina Juridica tendra a su cargo la obligacion de realizar la solicitud de expedicién del registro
presupuestal, expedicidén que estara a cargo del area financiera.

La aprobacion de las garantias (si se solicitaron) estara en cabeza de la Oficina Juridica.

Para la afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales estard a cargo de cada contratista enviar la
solicitud correspondiente a la Subdireccion de Gestion Humana, quien se encargara de realizar la
correspondiente afiliacion.

11.3.4.2. Ejecucion de contratos.

Una vez cumplidos los requisitos establecidos en el humeral anterior o los sefialados para el efecto en el
convenio o contrato, la Oficina Juridica informara al/la interventor/a o supervisor/a del contrato o convenio
para que se dé inicio a la ejecucion del mismo, con la suscripcion del acta de inicio, establecido para el
efecto, en el contrato o convenio respectivo, el cual estara a cargo del supervisor.

En la ejecucién del contrato o convenio se deben cumplir las obligaciones y disposiciones establecidas en
éste.

11.3.4.3. Modificaciones contractuales.
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Dentro del término de ejecucion de los contratos o convenios pueden ocurrir hechos de caracter juridico,
técnico o financiero, que conlleven a que las partes consideren la necesidad o viabilidad de realizar
modificaciones, con el fin de mantener un equilibrio en la relacién contractual y garantizar el cumplimiento
del fin para el cual fue suscrito el contrato, garantizando el cumplimiento de los principios de planeacion,
eficiencia, asi como de la administracién publica.

Las modificaciones pueden ser para (i) modificar el valor del contrato; (ii) prorrogar el plazo de ejecucion
del contrato; (iii) ceder el contrato; (iv) realizar otrosies al contrato; (v) suspender el contrato; y (vi) decretar
la terminacion anticipada del contrato, (vii) las deméas que consideren las partes, con excepcion de la
modificacion del objeto contractual.

Para la solicitud y legalizacion de modificaciones a los contratos o convenios suscritos por la U.A.E.
CUERPOOFICIAL DE BOMBEROS se deberé tener en cuenta:

11.3.4.3.1. La modificacién del contrato o convenio sélo se podra realizar durante su desarrollo oejecucion,
y si sobrevienen circunstancias constitutivas de fuerza mayor, caso fortuito o hechosde terceros,
0 cuando sea necesario para cumplir con su objeto, o cuando a juicio de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS se requiera, en atencién a los fines de la contratacion.

11.3.4.3.2. Las modificaciones deberan ser solicitadas oportunamente, por lo menos tres (3) dias antes
de su entrada en vigor o de la terminacion del contrato o convenio, a través del/la interventor/a
0 supervisor/a, con una adecuada justificacion salvo cuando por circunstancias realmente
imprevisibles sea imposible cumplir dicho plazo.

11.3.4.3.3. Si la modificacion da lugar a la ampliacién o reduccion del plazo, variacién en el valor del
contrato o cambio de contratista por cesion del contrato, se debera solicitar el ajuste a la
garantia constituida por el/la contratista para la ejecucion del contrato o convenio; y sin
discriminacion alguna todas las modificaciones deberan ser publicadas en el Portal de
Contratacion SECOP (www.colombiacompra.gov.co) y Portal de Contratacién a la Vista
(www.contratacionBOGOTA.gov.co).

Para el tramite de las modificaciones se debera proceder en los siguientes términos:

11.3.4.3.4. ElJefe o Subdirector/a del &rea encargada del contrato, elaboraré el documento de justificacién
de la solicitud de la modificacion (segun formato establecido en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG), para que se solicite por parte del Director/a General o encargado
del proyecto, la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si hay lugar a ello)
al &rea Financiera.

11.3.4.3.5. EIl Jefe o Subdirector/a del area encargada del contrato, solicitard a la Oficina Juridica la
modificacién, anexando la documentacién correspondiente a lo solicitado; si la documentacion
cumple con los requisitos y esta debidamente justificada, soportada y viabilizada, se elaborara
la modificacion en la plataforma transaccional, adjuntando los documentos soportes que
justifican la modificacién del contrato o convenio, remitiéndolo para aprobacién del contratista
y del ordenador del gasto en el Secop IlI.

11.3.4.3.6. La Oficina Juridica comunicara (por escrito, verbal o telefénicamente) al supervisor y/o
interventor, para que esté se ponga en contacto con el contratista para que se ingrese al portal
transaccional a suscribir la modificacién electronica y para que realice los tramites de
modificacion de la garantia, si a ello hay lugar.

11.3.4.3.7. En caso de que la modificacion corresponda a una adicion al valor del contrato, la Oficina
Juridica solicitara el certificado de registro presupuestal al area financiera a través del formato
correspondiente.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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11.3.4.4 Clases de modificaciones contractuales.

11.3.4.4.1. Adicion.
Es un incremento del valor pactado inicialmente, cuyas condiciones de procedibilidad son las siguientes:

11.3.4.4.1.1. Las obras, bienes o servicios objeto de la adicibn deben contar con una disponibilidad
presupuestal previa y suficiente.

11.3.4.4.1.2. El valor por adicionar no debe superar el limite méaximo del 50% del valor inicial del
contrato expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes, sin perjuicio de la
excepcion contenida en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 prevista para los contratos
de interventoria.

11.3.4.4.1.3. Las obras, bienes o servicios a adicionar deben tener relacién con el objeto del contrato
inicialmente celebrado.

11.3.4.4.1.4. Las obras, bienes o servicios nuevos deben ser indispensables para que el objeto del
contrato que se va a adicionar cumpla la finalidad que motivé su celebracion.

11.3.4.4.1.5. Los contratos de interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo que
se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en
atencién a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lodispuesto
en el paragrafo del Articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

11.3.4.4.1.6. El Articulo 13 de la Ley 1508 de 2012, sefiala que las adiciones y prorrogas de los
contratos para proyectos de asociacién publico-privada de iniciativa publica no podran
superar el 20% del valor del contrato originalmente pactado. En dichos contratos, las
prorrogas en tiempo deberadn ser valoradas por la Entidad estatal competente. Las
solicitudes de adiciones de recursos y el valor de las prérrogas en tiempo sumadas, no
podran superar el 20% del valor del contrato originalmente pactado.

11.3.4.4.1.7. Si se trata de adicionar bienes o servicios que no fueron contemplados inicialmente en el
contrato se debe justificar la procedencia de la adicion y por qué no se contemplé su
inclusién en el mismo (items no previstos) y se debe acompafiar la solicitud de los estudios
de mercado correspondientes que soporten el valor a adicionar.

11.3.4.4.1.8. Si por el contrario la adicidn corresponde a mayores cantidades de los bienes o servicios
inicialmente contratados, el valor a adicionar se soportara en los precios pactados en el
contrato inicial.

11.3.4.4.1.9. La adicion del contrato debera contar con su respectivo concepto de viabilidad, emitido
por la Oficina Asesora de Planeacion.

11.3.4.4.2. Prérroga.

La prérroga es la modificacién en virtud de la cual se extiende el plazo de ejecucion inicialmente previsto
en el contrato, para el cumplimiento de algunas de las actividades pactadas.

Cuando con posterioridad a la celebracién del contrato surjan circunstancias que hagan imperativo
modificar plazo del contrato, las partes suscribiran el documento, el cual debera contener la respectiva
justificacion técnica. Este documento se debera suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion
estipulado en el contrato.

La justificacion para la prorroga del plazo de ejecucion no podra estar fundamentada en el
incumplimiento de alguna de las partes de las obligaciones o compromisos pactados.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial
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11.3.4.4.3. Cesion.

Segun el articulo 887 del Codigo de Comercio y 41 de la Ley 80 de 1993, la cesion consiste en la
facultad que tienen las partes de un contrato, para hacerse sustituir por un tercero, en las obligaciones
derivadas del contrato. Los contratos estatales se celebran en consideracion a las calidades
demostradas por el proponente (intuito personae) y, en consecuencia, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacion escrita de la Entidad contratante.

La cesion procede en los siguientes eventos:

11.3.4.4.3.1. Por inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente del contratista (Art. 9. Ley 80 de 1993).

11.3.4.4.3.2. Por inhabilidad o incompatibilidad de uno de los integrantes del consorcio o de la union
temporal (Art. 9. Ley 80 de 1993: "En ningln caso podra haber cesién del contrato entre
quienes integran el consorcio o unién temporal”, lo que implica ademas la prohibicién de
modificar la participacion accionaria de las sociedades cuando se presentaron al proceso
de seleccién como promesas de sociedad futura -Art. 7. Ley 80 de 1993-.)

11.3.4.4.3.3. Cuando por motivos de conveniencia, para satisfaccion de los intereses de las partes o
para la oportuna, eficaz y completa ejecucién del objeto, en concordancia con los principios
de economia, celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las partes
acuerden o convengan cederlo (arts. 26 y 3. Ley 80 de 1993). Para ello, deberd
adelantarse por parte del supervisor o interventor segun corresponda, la evaluacion
correspondiente al cesionario de sus capacidades juridicas, técnicas y financieras que
fueron solicitadas inicialmente para el contratista principal. El cesionario debera modificar
las correspondientes garantias que se hayan expedido por parte del contratista inicial
(cedente), o en su defecto constituir una nueva que satisfaga los amparos y vigencias
solicitadas por la U.A[E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS en el instrumento
contractual.

11.3.4.4.4. Otrosi.

Se denominara otrosi cualquier modificacién al contrato o convenio que no afecte el plazo de este, el
valor o quien actlia como contratista; se podra solicitar un otrosi para modificar cualquier error en la
elaboracion de la respectiva minuta contractual, o para variar ciertas condiciones del contrato en virtud
de la necesidad del servicio y/o del advenimiento de circunstancias no previstas. No podrd modificarse
aspectos sustanciales del contrato, tales como el objeto y/o su naturaleza, asi como tampoco se podran
modificar aspectos que resulten lesivos para los intereses de la entidad.

11.3.4.4.5. Suspension.

Es la interrupcion temporal de la ejecucion del contrato, que se da por situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito o por mutuo acuerdo entre las partes, a efectos de permitir la salvaguarda del interés general.

El interventor o supervisor del contrato deberd aprobar la solicitud de suspension que presente el
contratista, o recomendar su suspension, refrendando ambos el documento final de suspensién junto con
la firma del ordenador del gasto correspondiente.

Debe tenerse en cuenta que, al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista debera ajustar la vigencia
de las garantias para el cumplimiento de las obligaciones a su cargo.

En la solicitud de suspension debe indicarse el término exacto de suspension y la fecha en que se
reanudardan las actividades contratadas.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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11.3.4.4.6. Terminacion anticipada.

La terminacion anticipada de los contratos estatales, antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado,
puede provocarse por:

1. Por el mutuo acuerdo de las partes.

2. Por el ejercicio de la potestad unilateral de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS para
resolvero terminar el contrato estatal, de conformidad con los requisitos establecidos en la ley.

3. Enlos casos en que se declara la caducidad del contrato estatal por parte de la Entidad.

11.3.4.4.7. Clausulas o estipulaciones excepcionales.

Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BOGOTA, al celebrar un contrato:

11.3.4.4.7.1.

11.3.4.4.7.2.

11.3.4.4.8.

Tendra la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la
ejecucion del contrato. En consecuencia, con el exclusivo objeto de evitar la paralizacién o la
afectacion grave de los servicios publicos a su cargo y asegurar la inmediata, continua y
adecuada prestacién podra, en los casos previstos en el numeral 2 del articulo 14 de la Ley 80
de 1993 (transcritos a continuacion), interpretar los documentos contractuales y las
estipulaciones en ellos convenidas, introducir modificaciones a lo contratado y, cuando las
condiciones particulares de la prestacion asi lo exijan, terminar unilateralmente el contrato
celebrado. En los actos en que se ejerciten algunas de estas potestades excepcionales debera
procederse al reconocimiento y orden de pago de las compensaciones e indemnizaciones a
gue tengan derecho las personas objeto de tales medidas y se aplicaran los mecanismos de
ajuste de las condiciones y términos contractuales a que haya lugar, todo ello con el fin de
mantener la ecuacién o equilibrio inicial, segun los riesgos previstos en el contrato. Contra los
actos administrativos que ordenen la interpretacion, modificacion y terminacion unilaterales
procederd el recurso de reposicion, sin perjuicio de la accién contractual que puede intentar el
contratista, segun lo previsto en el articulo 77 de la Ley 80 de 1993.

Pactara las clausulas excepcionales al derecho comun de terminacion, interpretacion y
modificacion unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad en los
contratos que 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 los contratos de explotacion y concesion de bienes del Estado se
incluird la clausula de reversién. La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS podréa pactar
estas clausulas en los contratos de suministro y de prestacién de servicios. En los contratos
gue se celebren con personas publicas internacionales, o de cooperacién, ayuda o asistencia;
en los interadministrativos; en los de empréstito, donacién y arrendamiento, y en los contratos
gue tengan por objeto el desarrollo directo de actividades cientificas o tecnolégicas, asi como
en los contratos de seguro tomados por la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, se
prescindira de la utilizacién de las clausulas o estipulaciones excepcionales.

Interpretacion unilateral.

Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de
algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion grave del servicio
publico que se pretende satisfacer con el objeto contratado, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS, si no se logra acuerdo, interpretara en acto administrativo debidamente motivado, las
estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.

11.3.4.4.9.

Modificaciéon unilateral.
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Si durante la ejecucién del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio publico
gue 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 supresion o adicién de obras, trabajos, suministros o 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 ejecucién. En este evento, se ordenara la liquidacién
del contratoy la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS adoptara de manera inmediata las medidas
que fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeto de este.

11.3.4.4.10. Terminacién unilateral.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, en acto administrativo debidamente motivado,
dispondrala terminacién anticipada del contrato en los siguientes eventos:

11.3.4.4.10.1. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden publico lo
imponga.

11.3.4.4.10.2. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por
disolucion de la persona juridica del contratista.

11.3.4.4.10.3. Por interdiccion judicial de declaracién de quiebra del contratista.

11.3.4.4.10.4. Por cesacion de pagos o embargos judiciales del contratista que afecten de manera grave
el cumplimiento del contrato.

Sin embargo, en los casos a que se refieren los literales b y ¢ de este numeral podra continuarse la
ejecucion con el garante de la obligacion.

La iniciacién de tramite de reorganizacion empresarial no dara lugar a la declaratoria de terminacion
unilateral. En tal evento la ejecucion se hara con sujecién a las normas sobre administracion de negocios
del deudor en reorganizacion. La entidad dispondra las medidas de inspeccidn, control y vigilancia
necesarias para asegurar el cumplimiento del objeto contractual e impedir la paralizacion del servicio.

11.3.4.4.11. Imposiciéon de multas, caducidad y declaratoria de incumplimiento.

La U.AEE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS podra declarar el incumplimiento, cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas, entre ellas la caducidad del contrato, y
hacer efectiva la clausula penal pecuniaria.

Para este efecto observara el procedimiento previsto en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. De conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082 de
2015 y previo al procedimiento indicado en las leyes citadas, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS podra hacer efectivas las garantias previstas pactadas en el contrato asi:

11.3.3.5.8.1. Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal declare la caducidad del
contrato y ordene el pago al contratista y al garante, bien sea de la clausula penal o de los perjuicios
gue ha cuantificado. El acto administrativo de caducidad constituye el siniestro.

11.3.3.5.8.2. Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal impone multas debe ordenar
el pago al contratista y al garante. El acto administrativo correspondiente constituye el siniestro.
11.3.3.5.8.3. Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal declare el incumplimiento
puede hacer efectiva la clausula penal, si esta pactada en el contrato, y ordenar su pago al contratista
y al garante. El acto administrativo correspondiente es la reclamacion para la compafiia de seguros.

Para el efecto de la declaratoria de incumplimiento se deberd observar el instructivo y procedimiento
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existente al interior del proceso de Gestion Juridica, debidamente publicado en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién - MIPG de la entidad.

11.3.4.4.12. De la caducidad de los contratos.

La caducidad es la estipulacion en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos constitutivos
de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y evidencia que puede conducir a su paralizacion, la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DEBOMBEROS, por medio de acto administrativo debidamente motivado, lo dara por terminado y
ordenarasu liquidacion en el estado en que se encuentre.

En caso de que la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS decida abstenerse de declarar la
caducidad, adoptara las medidas de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion del
objeto contratado. La declaratoria de caducidad no impedir4 que la entidad tome posesion de la obra o
continle inmediatamente la ejecucién del objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro
contratista, a quien a su vez se le podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista, quien se hara acreedor a
las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.

11.3.4.4.13. Multas.

En aplicacion del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS,
en desarrollo del deber de control y vigilancia sobre los contratos que celebre, tendra la facultad de
imponerlas multas que hayan sido pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus
obligaciones. Esta decisién deberd estar precedida de un procedimiento que garantice el derecho al
debido proceso y procede so6lo mientras esté pendiente la ejecucion de las obligaciones a cargo del
contratista.

Las multas tienen una finalidad de constrefiimiento, de coercion, de coaccidn, para presionar o apremiar
al contratista a darle cumplimiento a sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato
se haya observado que aquel no esta al dia en sus obligaciones o que se encuentra en mora por retardo
para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

Las multas asi impuestas se haran efectivas directamente por la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS, pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de compensacion de las
sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a cualquier otro medio para obtener el pago,
incluyendo el de la jurisdiccion coactiva.

11.3.4.4.14. Clausula penal pecuniaria.

El articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 faculta igualmente ala U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
para pactar en los contratos la clausula penal pecuniaria, como una estimacién anticipada y definitiva
de perjuicios.

La definicion de la clausula penal pecuniaria esta dada jurisprudencialmente asi: “constituye un calculo
anticipado y definitivo de los perjuicios surgidos del incumplimiento del contrato de tal manera que una
vez probado aquel no hay necesidad de acreditar el dafio sufrido ni su cuantia por hallarse ésta
predeterminada en la referida clausula, es definida por el articulo 1592 del Cédigo Civil como “...aquella
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en que una persona, para asegurar el cumplimiento de una obligacion, se sujeta a una pena que consiste
en dar o hacer algo en caso de no ejecutar o retardar la obligacién principal.”

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS deberéa declarar el incumplimiento con el propdsito de
hacer efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato, haciéndola efectiva directamente,
pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de compensacion de las sumas adeudadas
al contratista, cobro de la garantia, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la
jurisdiccién coactiva.

11.3.5. ETAPA POST CONTRACTUAL.

Esta etapa inicia una vez vencido el plazo de ejecucién contractualmente previsto, y comprende la
liquidacién de la relacion contractual en cualquiera de sus modalidades y las obligaciones posteriores a la
misma.

11.3.5.1. Liquidacion.

11.3.5.1.1. Liquidacién de los Contratos y Convenios.

La liquidacién de los contratos es un acto juridico por medio del cual se pretende establecer el estado
final de cuentas entre las partes y declararse mutuamente a paz y salvo por todas las obligaciones
derivadas de la relacién, dando asi por terminado el vinculo contractual.

La liquidacion de los contratos o convenios tiene como fin determinar si las partes pueden declararse a
paz y salvo o ajustar definitivamente lo que a la terminacién normal o anormal del mismo se encuentre
pendiente a favor o en contra, por causa de la ejecucién de prestaciones contractuales y de sus
vicisitudes. Por ello, en desarrollo de esta etapa la Entidad y el Contratista se deben pronunciar sobre
"(i) el estado en el cual quedaron las obligaciones que surgieron de la ejecucion; (i) los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar, seguin lo ejecutado y lo pagado; (iii) las garantias
inherentes al objeto contractual y, excepcionalmente, (iv) a los acuerdos, conciliaciones y transacciones
a las cuales llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse
mutuamente a paz y salvo .

La funcionalidad de la liquidacion esté soportada en la posibilidad de generar una instancia final, para
definir, no solo el estado de cuentas, luego de una ejecucidn, es decir, la relacion histérica de la
ejecucion del contrato, sino también como una instancia para resolver conflictos futuros entre las partes,
pudiéndose pactar en ella los reconocimientos y/o compensaciones a que haya lugar, en el marco de lo
contractualmente pactado.

11.3.5.2. Tipos de liquidacion y oportunidad para realizarla.

11.3.5.2.1. Liquidacién por mutuo acuerdo.

La liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo es aquella que se realiza por las dos partes, por acuerdo de
voluntades. La oportunidad para realizarla es en el término fijado en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes; o en los términos establecidos en el contrato o convenio teniendo en cuenta su objeto,
naturaleza y cuantia. De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucién del contrato o convenio o a la expedicion
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del Acto Administrativo que ordene la terminacion.

Los Contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, que
deberan quedar plasmadas en la respectiva acta de liquidacion.

11.3.5.2.1. Liquidacién Parcial.

La Supervisién y/o interventoria del contrato, una vez finalizado el plazo de ejecucién contractual, debera
verificar si existen obligaciones que conforme al tipo de contratacion o la naturaleza de las prestaciones
acordadas sean exigibles y sobre las cuales debe persistir su cumplimiento con posterioridad al plazo
de ejecucion.

De igual forma en la solicitud de liquidacion, la supervision y/o interventoria debera informar de manera
expresa sobre la existencia de obligaciones que deberan cumplirse con posterioridad a la liquidacion
parcial efectuada, indicando la fecha maxima o condicion establecida para el cumplimiento integral de
las mismas. La solicitud debera contar con la totalidad de la documentacion que refleje el cumplimiento
de las condiciones técnicas, financieras y juridicas de todas y cada una de las obligaciones a liquidar
parcialmente.

En relacion con las obligaciones que deberan cumplirse con posterioridad al acta de liquidacién parcial
suscrita, la supervisibn mantendra la obligacion de vigilar su cumplimiento hasta la culminacién del plazo
o el cumplimiento de la condicion establecida, en especial la obligacién de exigir la vigencia de los
amparos constituidos en la garantia Unica del contrato,

11.3.5.2.2. Liquidacién Unilateral.

Si no se efectla la liquidacién bilateralmente, bien porque el Contratista, previamente convocado o
notificado i) no se presenta a la liquidacién voluntaria o ii) que ésta fracase, la entidad debe liquidar el
contrato directa y unilateralmente mediante Acto Administrativo debidamente motivado, susceptible del
recurso de reposicion.

La liquidacién se hara dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por
las partes para practicarla, o en su defecto, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 de la Ley
1437 de 2011. Contra los actos proferidos en la actividad contractual, solo procede el recurso de
reposicion, es decir que, frente al acto que ordene la liquidacion unilateral, el destinatario del acto sélo
podra interponer el recurso de reposicién.

11.3.5.2.3. Liquidacién Judicial.

Si la entidad contratante no logra de mutuo acuerdo liquidar, y no liquidé unilateralmente el contrato o
convenio dentro del término de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido porlas
partes para liquidar de mutuo acuerdo o en su defecto del término establecido por la Ley, las partes
podran acudir a la jurisdiccion para obtener la liquidacién en sede judicial a mas tardar dentro de los dos
(2) afios siguientes contados una vez cumplido el término de los dos (2) meses anteriormenteenunciado,
el cual corresponde al término de caducidad para el ejercicio de la accién contractual, establecida en el
articulo 164, numeral 2, literal j, ordinal v, de la ley 1437 de 2011 (C.P.C.A), sin perjuiciode que en ese
mismo término se pueda liquidar bilateralmente de comun acuerdo o unilateralmente.

El Supervisor o Interventor del Contrato deberd realizar la solicitud de liquidacién judicial ante la Oficina
Juridica dentro del término razonable para evitar que sobrevenga el fenémeno de la caducidad.Mientras
no se haya cumplido el término de caducidad de la accién contractual (2 afios), o no se haya notificado
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el auto admisorio de la demanda que pretende su liquidacion, la administracién mantiene la competencia
de liquidar el contrato o convenio, de mutuo acuerdo o unilateralmente.

11.3.5.2.5. Contratos o Convenios que deben ser Liquidados.

Los siguientes contratos o convenios deberan ser liquidados:

11.3.5.2.5.1.

11.3.5.2.5.2.

11.3.5.2.5.3.

11.3.5.2.54.

11.3.5.2.55.
11.3.5.2.5.6.
11.3.5.2.5.7.
11.3.5.2.5.8.

Los contratos o convenios de tracto sucesivo, entendidos como aquellos en los cuales
el cumplimiento de las obligaciones se prolonga en el tiempo, (Ej.: Suministro, Obra,
mantenimiento, consultoria, prestacion de servicios diferente a los profesionales o de
apoyo a la gestion etc.). Es de anotar que los contratos que por norma no requieran ser
liquidados, como por ejemplo los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion, conforme a lo reglado por el articulo 217 del Decreto-Ley 019 de
2012, estaran sujetos a liquidacion cuando expresamente se pacte en el contrato o
cuando las circunstancias de ejecucién asi lo ameriten.

Los contratos o convenios que siendo de ejecucién instantanea se hayan prolongado

en el tiempo.
Los convenios o contratos que reporten a su terminacion obligaciones pendientes por
ejecutar
Los contratos en los cuales se haya declarado la caducidad, el incumplimiento o la
terminacién anticipada (salvo los de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, siempre y cuando no se haga necesaria por liberacion de saldos).
Los contratos en los que se haya proferido el acto de terminacién unilateral.

Los contratos o convenios que a su terminacion presenten saldo a liberar.

En los contratos que asi lo requieran o se pacte.

Ligquidacion de las ordenes producto de los Acuerdos Marco. Para proceder con su
liquidacion, la orden de compra no puede tener facturas en estado “pendiente de
aprobacion”, “rechazada” o “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
En estos casos se deberéa adelantar el formato previsto por la Tienda Virtual y el formato
de liquidacién adoptado por la entidad, a efectos de plasmar de manera detallada el
estado final del contrato.

11.3.5.2.6. Causales de la Liquidacion de los Contratos y Convenios.

Serén causal de liquidacion de los contratos:

11.3.5.2.6.1.
11.3.5.2.6.2.

11.3.5.2.6.3.
11.3.5.2.6.4.

Terminacion del plazo de ejecucién del contrato o convenio

Modificacion Unilateral: Si la modificacién altera el valor del contrato en mas del 20% y
el contratista, convenido o cooperante renuncia a continuar con la ejecucion.
Declaratoria de caducidad del contrato o convenio.

Nulidad absoluta del convenio o contrato derivado de los siguientes eventos: i) contratos
0 convenios que se celebren con personas incursas en causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas en la Constitucién y La Ley; ii) contratos o convenios que se
celebren contra expresa prohibiciéon constitucional o legal, y ii) contratos o convenios
respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos en que se
fundamenten.

11.3.5.2.7. Obligaciones con Posterioridad a la Liquidacion.

La dependencia que dio origen al contrato o convenio realizara un seguimiento al cumplimiento de las
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obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del contrato o convenio, como aquellas
relacionadas con la estabilidad y calidad de la obra. Este seguimiento se hara hasta el cierre del
expediente contractual. (Art. 2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015).

En caso de presentarse incumplimiento en las referidas obligaciones, los supervisores/interventores
informaran a la Oficina Juridica.

Una vez liquidado el contrato y en caso de existir saldos a favor de la Entidad, los
supervisores/interventores deberan realizar el seguimiento correspondiente a los rendimientos
financieros y reembolsos a los que haya lugar y a los pagos por compensacion a través de las
aseguradoras como garantes del contrato, en el evento que el Contratista se abstenga de realizar los
reembolsos. De estas situaciones se deberd comunicar oportunamente a la Oficina juridica para el
correspondiente cobro coactivo de acuerdo con lo establecido en el Manual de Cobro Coactivo (GJ-
MNO5).

11.3.5.2.8. Perdida de competencia para liquidar.

Los plazos para llevar a cabo la liquidacién son preclusivos, por lo cual, si no tiene lugar en ellos, la
Entidad pierde la competencia para liquidar el contrato. Una vez vencido el ultimo plazo previsto por la
ley para la liquidacién de los contratos o convenios, la entidad estatal perdera competencia para liquidar,
en consecuencia, no se podra liquidar el contrato en sede administrativa, a través de la expedicién de
actos administrativos para tal fin, y debera acudirse a la liquidacion judicial del contrato.

En este caso, se insiste, si hubiere existido negligencia de la administracion, el jefe o representante
legal de la entidad respectiva, o cualquier servidor publico que asi llegare a determinarse, podran incurrir
en la responsabilidad legal a que haya lugar, por el no cumplimiento oportuno de sus obligaciones de
conformidad con la normativa vigente.

En caso de que el contrato con pérdida de competencia para liquidar tenga saldos pendientes, el
supervisor del mismo solicitara la liberacion de los saldos, al area financiera de la Entidad, mediante
acto administrativo debidamente motivado y firmado por el ordenador del gasto, conforme al formato
establecido por la entidad.

11.3.5.2.9. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL.

Correspondera al supervisor del contrato o del interventor contratado realizar la verificacion sobre los
servicios, obras o bienes recibidos objeto de las garantias que se extienden en el tiempo, con el fin de
determinar el estado actual de los mismos, previo a la realizacién del cierre del expediente contractual,
de lo cual se dejara constancia mediante documento suscrito por el supervisor designado o el interventor
contratado.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad debe dejar constancia del
cierre del expediente del Proceso de Contratacion de conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del
Decreto 1082 de 2015 y del formato dispuesto en calidad para ello.

Si de la verificacion del estado de los servicios, bienes y obras surge la necesidad de hacer efectivas
las garantias, el supervisor designado o el interventor contratado informara dicha situacion a la Oficina
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Juridica para el inicio del trAmite establecido en el presente Manual.

11.3.5.2.10. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion, a través de un
acta que debera ser suscrita por el supervisor del contrato.

12. CAPITULO VI: MODALIDADES DE SELECCION

A continuacion, se describen las modalidades de contratacion que se deben aplicar en la U.A.E. Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota.

12.1. LICITACION PUBLICA

La seleccion de los contratistas, por regla general, es a través de Licitaciéon Pablica, cuando el costo de los
bienes o servicios a contratar se enmarque en la Mayor Cuantia establecida para cada vigencia fiscal y no
proceda ninguna causal de contratacién de bienes y servicios para los que la Ley sefiale un procedimiento
diferente.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

12.1.1. En este tipo de proceso el factor de escogencia es el precio y la calidad.

12.1.2. En la licitacién es necesario adelantar una audiencia para estimar y tipificar los riesgos y precisar
el contenido y el alcance del Pliego de Condiciones.

12.1.3. Las adendas (modificaciones al pliego de condiciones) deben ser expedidas hasta con tres (3) dias
de anterioridad del cierre previsto para el proceso.

12.1.4. Eltérmino para publicacién del proyecto de pliego de condiciones es de 10 dias habiles.

12.1.5. Eltérmino de traslado a los proponentes del informe de evaluacion es de 5 dias habiles, contados
desde la publicacién en el SECOP IlI.

12.1.6. La adjudicacion se realiza en audiencia publica.

12.2. SELECCION ABREVIADA

La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotéa realizara la contratacion mediante la modalidad de
seleccion abreviada en los siguientes casos:

12.2.1. SUBASTA INVERSA:

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para contratar bienes y servicios que requiera
la entidad cuando se trate de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion. La Subasta Inversa es una puja dindmica, mediante la reduccién sucesiva de precios durante
un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones y en la
normatividad vigente.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

12.2.1.1. En este tipo de proceso, la adjudicacién del proceso se da a través de subasta publica, en
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la cual sélo se verifica el precio a través de la puja a la baja. Todos los demas requisitosy condiciones
son habilitantes, de manera que no se asigna puntaje.

12.2.1.2. En los estudios previos y en el pliego de condiciones se debe indicar el margen minimo de
mejora por lance durante el evento de la subasta.

12.2.1.3. Si la cuantia no supera los US125.000, el proceso podra limitarse a MIPYMES.

12.2.1.4. El término para publicacién de proyecto de pliego de condiciones es de cinco (5) dias
habiles.

12.2.1.5. Para realizar la subasta se requiere por lo menos dos (2) proponentes habilitados en el
proceso.

12.2.1.6. Si los oferentes no efectlian lances en la subasta, se debe adjudicar el contrato al oferente
que haya presentado el precio inicial mas bajo.

12.2.1.7. Si en el proceso se presenta un Unico oferente, cuyos bienes o los servicios cumplan con
la ficha técnica y esta habilitado, la Entidad adjudicard el contrato al Unico oferente, siempre que
su oferta no exceda el presupuesto, caso en cual no hay lugar a subasta.

12.2.1.8. Se debe elaborar la correspondiente ficha técnica de cada bien o servicio. Dicha ficha debe
contener, como minimo los siguientes datos:
a. LaClasificacion de Bienes y Servicios
b. Laidentificacion adicional requerida
c. LaUnidad de medida
d. La Calidad Minima.
e. Los Patrones de desempefio minimos

12.2.2. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA.

Si se decide adelantar la subasta electrénicamente, la entidad debe fijar en los pliegos de condiciones el
sistema que utilizara para la subasta inversa y los mecanismos de seguridad para el intercambio de
mensajes de datos.

Si en el curso de una subasta inversa electrénica se presentan fallas técnicas que impidan a los oferentes
presentar sus lances, la subasta debera ser suspendida y cuando la falla técnica haya sido superada, la
U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debera reiniciar la subasta.

Si por causas imputables al oferente 0 a su proveedor de soluciones de tecnologia de la informacién y
telecomunicaciones, durante la subasta inversa electrénica la conexién con el sistema se pierde, la subasta
continuara y la entidad entendera que el proveedor que pierde su conexion ha desistido de participar en la
misma.

12.2.3. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.

Se aplica cuando el bien, obra o servicio no es de caracteristicas técnicas uniformes, el servicio tampoco
se encuentra dentro de los que se deben contratar por concursos de méritos, y la cuantia supera el 10% de
la menor cuantia e inferior a la mayor cuantia. (Para esto, remitase a las cuantias establecidas en el articulo
2 de la Ley 1150 de 2007).

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

a. En este tipo de proceso el factor de escogencia es el precio y la calidad.

b. La seleccion abreviada de menor cuantia integra una actividad que no se va a observar en los
demas procesos, esto es, la presentacion de manifestaciones de interés dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la apertura y su consecuente sorteo en caso de presentarse mas de diez (10)
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manifestaciones dentro de un mismo proceso de seleccion, si asi lo determina la Oficina Juridica.

c. El término para la publicacién del proyecto de pliego de condiciones es de cinco (5) dias habiles,

en tanto que el término de traslado a los proponentes de la publicacion de la evaluacién es de tres (3)
dias habiles y la adjudicacion se realiza mediante resolucion.

d. La contratacidon cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto. Si persiste la

necesidad de contratar, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierto del

proceso de licitacién, la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota puede iniciar un proceso de

seleccién abreviada de menor cuantia.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente como circunstancias especiales de
contratacion que también se adelantan bajo la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia:

12.2.3.1. Procesos de licitacion que hayan sido declarados desiertos: La Entidad debe
expedir el acto administrativo dentro de los 4 meses siguientes a la declaratoria de desierta.
12.2.3.2. Contratos de prestacion de servicios de salud: La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos
de Bogot4 adelantara el trdmite contractual conforme a los pardmetros establecidos en el Articulo
2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015.

12.2.3.3. Enajenacion de Bienes del Estado: La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de
Bogotaadelantara el tramite contractual conforme a los parametros establecidos en el Articulo
2.2.1.2.2.1.1ys.s.,y en del Decreto 1082 de 2015.

12.2.3.4. Acuerdo Marco de Precios. La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota podra
adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y no Uniformes, a través de

los Acuerdos Marco de Precios o Instrumentos de Agregacién de Demanda vigentes en la
Plataforma transaccional dispuesta para ello.

Conforme con lo previsto en los articulos 2.2.1.2.1.2.7 y 2.2.1.2.1.2.8 del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015, o las normas que los modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, cuando se trate de la
adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y no Uniformes, el responsable
de cada dependencia solicitante, o quién haga sus veces, debera verificar, en primer lugar, si existe un
Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacién de Demanda vigente con base en el cual se pueda
satisfacer la necesidad identificada y, en caso afirmativo, se procedera de la siguiente manera:

12.2.3.5. La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogot4, de conformidad con lo indicado en el
Manual para la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios o Instrumento de
Agregacién de Demanda expedido por Colombia Compra Eficiente, debera contar con la
respectiva disponibilidad presupuestal antes de llevar a cabo cualquier adquisicién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

12.2.3.6. El responsable de cada dependencia solicitante, o quién haga sus veces, debera
diligenciar el formulario (simuladores o solicitud de cotizacién) publicado para el efecto por
Colombia Compra Eficiente en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, sin perjuicio de efectuar
el respectivo estudio y documentos previos de la entidad.

12.2.3.7. Con posterioridad a la expediciéon del certificado de disponibilidad presupuestal y al
diligenciamiento del formulario o solicitud de cotizacion, podra lanzarse el evento respectivo para
la posterior suscripcion de la orden compra en los términos en él establecidos para cada caso.
12.2.3.8. Todo el tramite de esta contratacion sera efectuado directamente por el ordenador del
gasto con el apoyo de la Oficina Juridica.

12.2.3.9. El Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de Demanda es el contrato
celebrado entre uno o méas Proveedores y Colombia Compra Eficiente para la provisién a las
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Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y no Uniformes,
que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicién, las garantias
y el plazo minimos de entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un comprador
puede vincularse al acuerdo.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

a. El equipo estructurador debe verificar en el catalogo publicado por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, los Acuerdos Marco de Precios o Instrumentos
de Agregaciéon de Demanda vigentes, y determinar si el objeto a contratar se encuentra dentro de
estos, lo cual podra ser consultado en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/lista-de-
acuerdos-marco.

b. Paralas adquisiciones de bienes y servicios a través de Acuerdos Marco de Precios o Instrumentos
de Agregaciéon de Demanda, debe tenerse en cuenta la minuta del Acuerdo Marco o Instrumento de
Agregaciéon de Demanda del bien o servicio a adquirir y los siguientes manuales y guias expedidos por
Colombia Compra Eficiente: (Manual para la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios,
Guia para Entender los Acuerdos Marco de Precios y Guia para Comprar en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano - PA&gina: www.colombiacompra.gov.co.), asi como las actualizaciones o
modificaciones publicadas en la pagina de Colombia Compra Eficiente.

c. Los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de
Demanda mediante una manifestacion de su compromiso de cumplir las condiciones de este y la
colocacién de una orden de compra para la adquisicion de los bienes o servicios previstos en el acuerdo
o0 instrumento.

d. No se exigiran las garantias en las érdenes de compra derivadas de los acuerdos marco de precios,
a menos que el Acuerdo Marco de Precios o el Instrumento de Agregacion de Demanda respectivo
disponga lo contrario, o el proceso lo amerite.

12.2.4. Adquisiciones realizadas mediante bolsas de productos: Conforme con lo previsto en el
articulo 2.2.1.2.1.2.11 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, o las normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, el responsable de cada dependencia solicitante o
quién haga sus veces debera estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de
Precios o Instrumento de Agregacion de Demanda, o a la promocién de un nuevo Acuerdo
Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccién
del comisionista, los costos asociados a la seleccién, el valor de la comisién y de las garantias.

El estudio debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y objetivos del sistema.
12.3. CONCURSO DE MERITOS

Esta modalidad de seleccion se adelantard cuando se requiera contratar los servicios de consultoria
referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tiene por objeto la interventoria, asesorias, gerencia de obra
o de proyectos, direccion programacion y la ejecucion de anteproyectos, proyectos disefios, planos y
proyectos de arquitectura que requiera la Entidad.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial
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En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente para este tipo de modalidad:

12.3.1.

12.3.2.

12.3.3.

12.3.4.

12.3.5.

12.3.6.

12.3.7.

12.3.8.
12.3.9.

e.

En ninglin caso el precio de la propuesta se constituye como factor de escogencia en la seleccion.
El ofrecimiento mas favorable se otorga a partir de la calificacién exclusivamente de la calidad de
la oferta técnica.

En la seleccion de consultores se podra utilizar el sistema de concurso abierto o concurso con
precalificacion.

El concurso abierto procede cuando la Entidad define los requerimientos técnicos y la metodologia
exacta para la ejecucion de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma.

El Concurso con precalificacion procede cuando los servicios de consultoria sefialados en los
requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan desarrollarse por el
Contratista con diferentes enfoques, metodologias o la complejidad que la misma asi lo exija.

El concurso de méritos precalificado consta de dos partes: la primera es la conformacién de la lista
corta o de la lista multiusos y, la segunda, el concurso de méritos propiamente dicho.

Se puede hacer una precalificacion de oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria se
considere pertinente.

En los Estudios Previos y Pliegos de Condiciones se debe indicar la forma como se calificara, entre
otros los siguientes criterios: La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, la formacion
académica y las publicaciones técnicas cientificas del equipo de trabajo.

Si la cuantia no supera los US125.000, el proceso podré limitarse a MIPYMES.

Se debe elaborar el Anexo Técnico, que debe contener los requerimientos técnicos de la
consultoria y entre otros lo siguientes:

Los objetivos, metas y alcances de los servicios que se encomienden al consultor, para lo cual
puede mencionar los antecedentes de la contratacion.

La descripcién detallada de los servicios requeridos y los resultados o productos esperados, los
cuales pueden ser: informes, diagndsticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segun el objeto
de la consultoria.

El cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.

El listado y ubicacién de la informacién disponible para ser conocida por los proponentes para
facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales como estudios, informes previos, andlisis o
documentos definitivos.

La determinacién del tipo de propuesta que se exige en el concurso.

12.3.10.En la audiencia de adjudicacién se da a conocer el orden de elegibilidad que haya arrojadola

calificacién de la propuesta técnica y se revisa la oferta econémica para constatar su coherencia y
consistencia.

12.3.11.EIl término para publicacion de proyecto de pliego de condiciones es de cinco (5) dias habiles, en

tanto que el término para publicacion de la evaluacion es de tres (3) dias habiles.

12.4. MINIMA CUANTIA

Se adelantara el procedimiento de minima cuantia para la adquisicion de bienes, servicios y obras, cuyo
valor no exceda el 10% de la menor cuantia tomando como base el presupuesto de la U.A.E. Cuerpo Oficial
de Bomberos de Bogotd, independiente de su objeto.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

12.4.1.
12.4.2.

No se exigira la inscripcion en el RUP.
La garantia no es obligatoria.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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12.4.3. La entidad estatal podra adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia a través de
“Grandes Superficies”.

12.4.4. El menor valor es el Unico factor de ponderacion.

12.4.5. El proceso podré limitarse a MIPYMES.

12.5. CONTRATACION DIRECTA
Se podra contratar directamente en los siguientes casos:

12.5.1. Urgencia Manifiesta.

12.5.2. Contratos o convenios Interadministrativos.

12.5.3. Contratos de empréstitos.

12.5.4. Los Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

12.5.5. Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado.

12.5.6. Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

12.5.7. Ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales.

12.5.8. Arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

12.5.9. Seleccidn de peritos expertos 0 asesores técnicos para presentar o contradecir el dictamen pericial
en procesos judiciales.

12.5.10. Convenios solidarios.

Para este tipo de modalidad, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

12.5.11. Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula
laLey 996 de 2005.

12.5.12. La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, a través del Ordenador del Gasto, justificara
mediante un acto administrativo el uso de la modalidad de seleccién de contratacién directa, salvo
cuando el contrato a celebrar sea de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
de conformidad con lo indicado en el Decreto 1082 de 2015.

12.5.13. Lajustificacién de la no obligatoriedad ni exigencia de garantias en virtud de lo consagrado en el

Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015 debera incorporarse en el estudio previo.

12.6. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS.

Se debe hacer referencia en los estudios y documentos previos a las condiciones y calidades de la entidad
publica con la que se pretende contratar. Para el efecto es importante tener en cuenta las normas de
creacién de las entidades, sus funciones y su capacidad técnica y misional para desarrollar la labor.

Igualmente es necesario demostrar que las obligaciones del contrato a celebrar tienen relacion directa con
el objeto, mision y funciones de la entidad ejecutora.

12.6.1. CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES.
Se considera que no existe pluralidad de oferentes:

1. Cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, 0

2. Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

Es preciso que la dependencia solicitante de la contratacion manifieste y soporte de manera clara y precisa
dicha circunstancia en el estudio previo y que anexe como soporte de este la prueba documental que

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial
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acredite al contratista como proveedor Unico y exclusivo (registros de propiedad o de autoria intelectual).
Si el proveedor es extranjero, dicho documento debe estar apostillado o legalizado, segun corresponda.

12.6.2. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA
GESTION.

En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, para la prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS podra
contratardirectamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se
trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto
deberadejar 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, asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

12.6.2.1. Para la contratacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, la persona natural
aspirante a ser contratada debera allegar como minimo los documentos descritos en la lista de
chequeo respectiva elaborada por la Oficina Juridica.

12.6.2.2. La dependencia solicitante verificar4 y aportara la respectiva constancia de la situacion
militar y los antecedentes fiscales, disciplinarios y penales a través de las paginas web de la
Procuraduria General de la Nacion, de la Contraloria General de la Republica, de la Policia Nacional
y del Ejército Nacional, asi como el Registro de Medidas Correctivas, expedido por la Policia
Nacional.

12.6.2.3. Para este tipo de contratos, la dependencia que solicita la contratacién deberé elaborar los
estudios previos respectivos, y debera tener en cuenta adicionalmente, los siguientes aspectos:

a. Se debe determinar el perfil de la persona natural o juridica que se requiere contratar, indicando el
nivel de estudios y la experiencia general y/o especifica que se requiera de acuerdo con el acto
administrativo que establezca la tabla de honorarios.

b. El andlisis en el estudio previo implica un estudio amplio y juicioso, no solo del perfil del contratista
asociado a la tabla de honorarios, sino ademas de las responsabilidades, actividades, obligaciones
y en general del objeto que se pretende contratar y la descripcién amplia y justificada de la
necesidad de la contratacion, asi como la inexistencia o insuficiencia de personal.

c. La contratacién directa para prestacion de servicios personales no requiere la realizaciéon de una
seleccion previa o lista de candidatos para su definicién. Es una atribucion discrecional de la
Administracion, atendiendo las necesidades que soportan el contrato a celebrar y el perfil definido
de la persona natural o juridica que pueda desarrollar el objeto.

d. No obstante, la definicién del perfil implica una serie de requisitos de idoneidad y experiencia de la
persona a contratar, las cuales deberan ser previamente verificadas por parte de la dependencia
gue solicita la contratacién y posteriormente validadas en la Oficina Juridica al momento de efectuar
la revision general de la documentacion allegada para tal fin.

e. Las obligaciones del contratista deben ser claras y precisas, asi como los productos o servicios

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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gue debe entregar a la Entidad.

f.  En cuanto al analisis que soporta el valor del contrato debe tenerse en cuenta como referente la
tabla de honorarios vigente y aprobada por la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota.

g. Enlos eventos en que se requiera asignar honorarios por fuera de la tabla, esta situacion debera
estar debidamente justificada y soportada por la dependencia solicitante de manera técnica.

h. La dependencia solicitante debe aportar la constancia escrita de las condiciones de idoneidad del
contratista. Dicha constancia debera estar suscrita por el responsable de la dependencia
solicitante.

i. Entodo caso esta prohibido el pacto de honorarios de contratistas por un valor mensual superior a
la remuneracion total mensual del Director/a de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, por
lo cual, para cada vigencia, el/lla Subdirector/a de Gestibn Humana informara el valor de la
remuneracion del Director/a General a la Oficina Juridica, en virtud de lo establecido en el Decreto
2785 de 2011.

12.6.2.4. Asi mismo de conformidad con lo indicado en el Decreto Distrital No. 492 del 15 de agosto
de 2019, las areas o dependencias de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS que pretenda
adelantar méas de dos (2) contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion
con objeto iguales deberan justificar la necesidad, y las mismas deber& contar con la autorizacion
del Director/a de la Entidad, de conformidad con lo indicado en el articulo 3 del decreto ya
mencionado, previo a la solicitud de CDP.

12.6.3. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES.

La entidad puede alquilar o arrendar inmuebles teniendo en cuenta las siguientes reglas:

Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que se requiere el inmueble.

12.6.3.1. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfagan las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento.

La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota puede adquirir bienes inmuebles, siguiendo las siguientes
reglas:

12.6.3.2. Avaluar con una institucién especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que
satisfagan las necesidades que tiene la entidad estatal.

12.6.3.3. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de adquisicion.

a. También, para esta modalidad de contratacidén, se debera tener en cuenta la restriccion del uso de
recursos de tasa.

12.6.4. CONVENIOS DE ASOCIACION.

12.6.4.1. La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota podra asociarse con personas juridicas
particulares, mediante la celebracién de convenios de asociacién o la creacidn de personas juridicas, para
el desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas
la ley.

12.6.4.2. Los convenios de asociacion se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el articulo 355 de
la Constitucion Politica; en ellos se determinara con precision su objeto, término, obligaciones de las partes,
aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

12.6.4.3. Cuando surjan personas juridicas sin animo de lucro, éstas se sujetaran a las disposiciones

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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previstas en el Cadigo Civil para las asociaciones civiles de utilidad comun.
12.6.4.4. Para la celebracién de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad se aplicaran las reglas previstas en el Decreto 092 de 2017 y las normas que lo modifiquen o
sustituyan y la Guia que para el efecto Colombia Compra Eficiente expida.

12.6.5. CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION.

Estos son Acuerdos suscritos entre la Nacion o sus entidades descentralizadas y particulares para
adelantar actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias que
no dan lugar al nacimiento de una nueva persona juridica. En virtud de estos convenios las partes aportan
recursos de distinto tipo para facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en comun algunos de los propoésitos
contemplados en la ley 1286 de 2009 y el Decreto 591 de 1991.

12.6.6. CONVENIOS O CONTRATOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES.
Para la celebracion de contratos o convenios con Organismos Internaciones se deberd tener en cuenta
que:

12.6.6.1. Se debe verificar si es viable la aplicacién de la hormatividad del organismo internacional para la
contratacion, la cual resulta procedente si la financiacion del convenio por parte del organismo es igual o
superior en un 50%. En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o en
sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento con recursos publicos, se someteran a la normatividad
legal colombiana.

12.6.6.2. Los convenios financiados con organismos multilaterales de crédito, entes gubernamentales
extranjeros 0 personas extranjeras de derecho publico, asi como aquellos referidos al desarrollo de
programas de promocién, prevencion y atencion en salud, se ejecutaran de conformidad con lo establecido
en los tratados internacionales marco y complementarios y en los convenios celebrados o sus reglamentos,
segun sea el caso, incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a
tales operaciones.

12.6.6.3. En ningln caso se podran suscribir contratos o convenios que impliquen la administracién de
recursos de la entidad por parte del organismo internacional.

12.6.7. CONTRATOS Y CONVENIOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS,
TECNOLOGICAS Y DE INNOVACION.

Son aquellos contratos que se celebren con el objeto de fomentar la ciencia, tecnologia e innovacion y que
se encuentran sujetos a la Ley 80 de 1993, en todo aquello que no esté expresamente regulado en las
normas especiales del Decreto Ley 591 de 1991 y del Decreto Ley 393 de 1991, resaltando que el Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Puablica, desde su entrada en vigencia, es aplicable a los
contratos que la Nacién y sus entidades descentralizadas celebren para el desarrollo de las actividades de
ciencia y tecnologia.

Respecto de los convenios especiales de cooperacion, éstos se rigen por el derecho privado, salvo lo
expresamente regulado en la ley de contratacion publica y en las normas especiales en materia de ciencia
y tecnologia (Decretos — Ley 393 y 591 de 1991)

La celebracion de contratos y convenios para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, deben
referirse a alguna de las siguientes actividades:

12.7.1. Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico: desarrollo de nuevos productos y procesos,
creacion y apoyo a centros cientificos y tecnolégicos y conformacién de redes de investigacion e
informacion.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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12.7.2. Difusion Cientificay Tecnologica: informacion, publicacién, divulgacion, y, asesoria en ciencia y
tecnologia.

12.7.3. Servicios Cientificos y Tecnolégicos: realizacion de planes, estudios, estadisticas y censos de
ciencia y tecnologia; la homologacion, normalizaciéon, metodologia, certificaciéon y control de
calidad; la prospeccion de recursos, inventario de recursos terrestres y ordenamiento territorial; la
promocion cientifica y tecnoldgica; la realizacién de seminarios, congresos y talleres de ciencia y
tecnologia; y, la promocién y gestion de sistemas de calidad total y de evaluacién tecnoldgica.

12.7.4. Proyectos de Innovacion que incorporen tecnologia, creacidn, generacion, apropiacion y
adaptacién de la misma, asi como la creacion y el apoyo a incubadoras de empresas, a parques
tecnoldgicos y a empresas de base tecnoldgica.

12.7.5. Transferencia Tecnoldgica: comprende la hegociacién, apropiacion, desagregacion, asimilacion,
adaptacion y aplicacién de nuevas tecnologias nacionales o extranjeras.

12.7.6. Cooperacion Cientificay Tecnoldgica nacional e internacional.

Los contratos y convenios de actividades cientificas y tecnolégicas, de acuerdo con la normatividad
contractual vigente, se rigen por la modalidad de contratacion directa, es decir, que pueden suscribirse
sin necesidad de realizar un proceso de seleccién (convocatoria publica). Lo anterior de conformidad
con lo establecido en el literal €) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 que establece que
“Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.” se pueden celebrar en forma
directa, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015 que preveé
que: “La contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas debe tener en
cuenta la definicion contenida en el Decreto-Ley 591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan.”

Para el desarrollo de las actividades de los procesos contractuales asociados con actividades Cientificas,
Tecnoldgicas y de Innovacién se deben consultar los siguientes procedimientos:

Marco Legal:

El Decreto Extraordinario 393 de 1991 en concordancia con el Decreto Extraordinario 591 de ese mismo
afio, en sus articulos vigentes sefiala que para adelantar actividades cientificas y tecnol6gicas, proyectos
de investigacion y creacién de tecnologias, la Nacion y sus entidades descentralizadas podran asociarse
con los particulares o con otras entidades publicas, mediante la creacion y organizaciéon de sociedades
civiles y comerciales y personas juridicas sin animo de lucro como corporaciones y fundaciones y la
celebracion de convenios especiales de cooperacion.

Los convenios especiales de cooperacion a suscribir por La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota
procuraran concretar el logro de sus funciones misionales, mediante la asociacién con otras entidades,
publicas o privadas, con el propésito de cooperar en cumplimiento de politicas de ciencia tecnologia e
innovacion.

En todo caso, estos convenios deberan respetar lo dispuesto por el articulo 209 de la Constitucion
Politica.

r risti
Estos acuerdos pueden celebrarse con particulares o con otras entidades publicas de cualquier orden y
surgen de concertaciones sobre planes, programas o actividades que las entidades interesadas comparten,

por regla general, se pretende aunar esfuerzos aportando recursos de distinto tipo (dinero, especie, o de
industria) para facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en comun algunos propositos.

Estos convenios especiales estan sometidos a las siguientes reglas:
Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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1. Serigen por las normas del derecho privado.
2. La entidad cooperante contribuira en el cumplimiento del objeto convenido.

3. No existe régimen de solidaridad entre las partes que lo celebren, pues cada una responde por las
obligaciones que especificamente asume en virtud del convenio.

4. En el texto de estos se debe precisar la propiedad de los resultados que se obtengan y los derechos de
las partes sobre los mismos; las obligaciones de orden laboral, que asumen cada una de las partes; vy,
los mecanismos de administracién, sistemas de contabilizacién, las causales de terminacién y cesion.

5. Los aportes en especie se deben cuantificar. Los aportes en dinero se podran entregar en uno (1) o
mas desembolsos. El manejo de recursos aportados para la ejecucién del convenio podra efectuarse
mediante encargo fiduciario o cualquier otro sistema de administracién.

6. EIl area técnica correspondiente o la dependencia solicitante realizara los estudios previos los cuales
deben incluir la justificacién de la necesidad, la conveniencia técnica y describir la causal de ciencia y
tecnologia establecida en la Ley.

7. Los siguientes documentos son instrumentos auxiliares para determinar si alguna actividad corresponde
a Ciencia y Tecnologia: Manual Metodoldgico general para la identificacién, preparacion, programacién
y evaluacién de Proyectos de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de COLCIENCIAS, Manual de Frascati,
Manual de Oslo, Documento CONPES 3582 de 2009 y el Instructivo para el uso del clasificador de
politica transversal de ACTIC’S.

13. CAPITULO VII GARANTIAS: RIESGOS QUE DEBEN CUBRIR LAS GARANTIAS EN LA
CONTRATACION.

Las garantias deben cubrir el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS con ocasién de: (i) la presentacién de las ofertas; (ii) los contratos y su
liquidacién; y (iii) los riesgos a los que se encuentra expuesta la U.ALE. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS,

derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas y subcontratistas.

13.1. CLASES DE GARANTIAS.

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento de sus
obligaciones son:

a. Contrato de seguro contenido en una péliza.
b. Patrimonio autbnomo.
c. Garantia Bancaria.

La responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas o subcontratistas solamente puede ser amparada con un contrato de seguro.

13.1.1. CONTRATO DE SEGURO CONTENIDO EN UNA POLIZA.

13.1.1.1. Generalidades.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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El objeto de cada uno de los amparos de la pdliza debe corresponder al definido en los articulos
2.2.1.2.3.1.6, 2.2.1.2.3.1.7 y 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de 2015, replicados en el numeral 7.3 del
presente manual.

Los amparos deben ser independientes unos de otros respecto de sus riesgos y de sus valores asegurados.
La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS solamente puede reclamar o tomar el valor de un amparo
para cubrir o indemnizar el valor del amparo cubierto. Los amparos son excluyentes y no se pueden
acumular.

Si hay lugar a cesion del contrato a favor del garante, este esté obligado a constituir las garantias previstas
en el contrato.

13.1.1.2 Exclusiones.

LaU.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS solamente admitira las siguientes exclusiones en el contrato
de seguro que ampara el cumplimiento de los contratos que suscriba, y cualquier otra estipulacion que
introduzca expresa o tacitamente exclusiones distintas a estas, no producira efecto alguno:

1. Causa extrafia, esto es la fuerza mayor o caso fortuito, el hecho de un tercero o la culpa exclusiva de
la victima.

2. Danos causados por el contratista a los bienes de la Entidad Estatal no destinados al contrato.
3. Usoindebido o inadecuado o falta de mantenimiento preventivo al que esté obligada la Entidad Estatal.

4. EIl deterioro normal que sufran los bienes entregados con ocasion del contrato garantizado como
consecuencia del transcurso del tiempo.

13.1.1.3. Inaplicabilidad de la clausula de proporcionalidad.

En el contrato de seguro que ampare el cumplimiento, la compafiia de seguros no puede incluir la clausula
de proporcionalidad y tampoco otra clausula similar en el sentido de que el valor asegurado ampara los
perjuicios derivados del incumplimiento total del contrato garantizado, pero frente a un incumplimiento
parcial, la compafiia de seguros solamente paga los perjuicios causados en proporcion al incumplimiento
parcial de la obligacion garantizada. La inclusion de una clausula en ese sentido no producira efecto alguno.

13.1.1.4. Improcedencia de la terminacién automatica y de la facultad de revocacién del seguro.

La garantia Unica de cumplimiento expedida a favor de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS no
expira por falta de pago de la prima ni puede ser revocada unilateralmente.

La compaiiia de seguros no puede oponerse o defenderse de las reclamaciones que presente la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS alegando la conducta del tomador del seguro, en especial las
inexactitudes o reticencias en que este hubiere incurrido con ocasion de la contratacion del seguro o
cualquier otra excepcidn que tenga el asegurador en contra del contratista.

13.1.2. PATRIMONIO AUTONOMO COMO GARANTIA.

13.1.2.1 Generalidades.

El contrato de fiducia mercantil por medio del cual se crea el patrimonio autbnomo que sirve de garantia
para la oferta o el cumplimiento del contrato, debe cumplir con los siguientes requisitos e incluir los

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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siguientes aspectos:

13.1.2.1.1.

13.1.2.1.2.

13.1.2.1.3.

13.1.2.1.4.

13.1.2.1.5.

13.1.2.1.6.

13.1.2.1.7.

13.1.2.1.8.
13.1.2.1.9.

13.1.2.1.10.

13.1.2.1.11.

El fideicomitente debe ser el oferente o el contratista o quien esté dispuesto a garantizar
sus obligaciones y tenga la facultad para hacerlo, y la sociedad fiduciaria, debe estar
autorizada para el efecto por la Superintendencia Financiera o quien haga sus veces.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe ser el beneficiario del patrimonio
auténomo.

La sociedad fiduciaria esta obligada a realizar los actos necesarios para la conservacion
de los bienes fideicomitidos o adoptar las medidas necesarias para que quien los tenga
garantice dicha conservacion.

La sociedad fiduciaria debe periddicamente hacer las valoraciones y avallios sobre los
bienes que constituyen el patrimonio autbnomo, para velar por la suficiencia e idoneidad
de la garantia.

La sociedad fiduciaria debe avisar a la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS vy al
fideicomitente dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha en la que tiene noticia de la
insuficiencia del patrimonio auténomo para el pago de las obligaciones garantizadas,
causada por la disminucion del valor de mercado de los bienes que lo conforman y exigir
al fideicomitente el remplazo o aumento de los bienes fideicomitidos para cumplir con las
normas relativas a la suficiencia de la garantia.

La obligacién del fideicomitente de remplazar o aumentar los bienes fideicomitidos dentro
de los treinta (30) dias calendario siguientes a la solicitud que haga la sociedad fiduciaria.
El procedimiento para el remplazo de bienes o para la incorporacion de nuevos bienes al
patrimonio auténomo.

El procedimiento que debe seguirse frente al incumplimiento del oferente o del contratista.
Las obligaciones de la sociedad fiduciaria incluyendo sus obligaciones de custodia y
administracién de los bienes, verificacién periddica del valor del patrimonio auténomo,
rendicidn de cuentas e informes periddicos.

La forma como procede la dacion en pago de los bienes fideicomitidos, para lo cual es
necesario que haya trascurrido mas de un (1) afio desde la fecha en la cual la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS solicit6 a la sociedad fiduciaria ejecutar la garantia y
no ha sido posible realizar los bienes fideicomitidos. En este caso, la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS debe recibir la dacién en pago por el cincuenta por ciento (50%)
del avallo actualizado de los bienes, sin perjuicio de que la Entidad Estatal persiga el pago
del perjuicio causado que no haya sido integramente pagado

La sociedad fiduciaria no puede proponer la excepcién de contrato no cumplido frente a la
U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS.

13.1.2.2 Admisibilidad de bienes para conformar el patrimonio auténomo.

Los bienes o derechos fideicomitidos para crear el patrimonio autbnomo que sirve de garantia, deben
ofrecer a la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS un respaldo idoneo y suficiente para el pago de
las obligaciones garantizadas.

La U.AEE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS solamente puede aceptar como garantia el patrimonio
auténomo conformado con los siguientes bienes y derechos:

131.2.2.1.Valores que pueden conformar las carteras colectivas del mercado financiero, o la participacion
individual del contratista en carteras colectivas. La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
reconocera para efectos del célculo del valor de la garantia hasta el noventa por ciento (90%) del
monto de tales valores.
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131.2.2.2.Inmuebles libres de limitaciones de dominio con un valor superior a dos mil (2.000) SMMLV,que
generen rentas en un (1) afio por valor mayor al cero punto setenta y cinco por ciento (0,75%)
mensual del precio de realizacion establecido en el avalio que debe realizar un experto. Estas
rentas no pueden estar a cargo del contratista garantizado y deben hacer parte del patrimonio
auténomo. La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS reconocera para efectos del calculo
delvalor de la garantia hasta el setenta por ciento (70%) del valor del avallo de los bienes
inmueblesfideicomitidos.

13.1.2.3 Avaluo de los bienes inmuebles fideicomitidos.

La sociedad fiduciaria debe ordenar el avaltio de los bienes inmuebles, el cual debe hacerse bajo el criterio
de valor de realizacién a corto plazo para efectos de determinar la suficiencia de la garantia. La sociedad
fiduciaria debe actualizar el avalto con la frecuencia establecida en las normas aplicables. Si el avalto
disminuye en mas de diez por ciento (10%) de afio a afo, el fideicomitente debe aportar nuevos bienes
para que la garantia sea suficiente.

El avalio debe estar a cargo de una institucion especializada inscrita en el Registro Nacional de
Avaluadores que lleva la Superintendencia de Industria y Comercio. La remuneracion de los Avaluadores
y de los costos del avalio debe ser cubierta por la sociedad fiduciaria con cargo a los recursos del
fideicomiso.

13.1.2.4 Certificado de garantia.

La sociedad fiduciaria debe expedir a nombre de la U.ALE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS un
certificadode garantia en el cual conste la siguiente informacion:

13.1.2.4.1. La suficiencia de la garantia para cada una de las coberturas.

13.1.2.4.2. Los estados financieros actualizados del patrimonio auténomo y una descripcion de los bienes
que lo conforman.

13.1.2.4.3. El procedimiento por surtirse en caso de hacerse exigible la garantia, el cual no podra imponer
ala U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS condiciones mas gravosas a las contenidas
enel Decreto 1082 de 2015.

13.1.2.4.4. Los Riesgos garantizados.

13.1.2.4.5. La prelacion que tiene la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS para el pago.

13.1.2.4.6. Los mecanismos con los cuales la sociedad fiduciaria puede hacer efectiva la garantia sin
afectar su suficiencia.

13.1.3 GARANTIAS BANCARIAS.
La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS puede recibir como garantia, garantias bancarias y las
cartasde crédito stand by, siempre y cuando retinan las siguientes condiciones:

13.1.3.1. La garantia debe constar en documento expedido por una entidad financiera autorizada
por la Superintendencia Financiera o quien haga sus veces, otorgado de acuerdo con las
normas del Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero.

13.1.3.2. La garantia debe ser efectiva a primer requerimiento o primera demanda de la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS.

13.1.3.3. La garantia bancaria debe ser irrevocable.

13.1.3.4. La garantia bancaria debe ser suficiente en los términos del Decreto 1082 de 2015.

13.1.3.5. El garante debe haber renunciado al beneficio de excusion.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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13.2 AMPAROS.

13.2.1 SERIEDAD DE LA OFERTA.

La garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sancion derivada del incumplimiento de la oferta, en los
siguientes eventos:

13.2.1.1. Lano ampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo para la
adjudicacion o para suscribir el contrato sea prorrogado, siempre que tal prérroga sea inferior a
tres (3) meses.

13.2.1.2. Elretiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacién de las ofertas.

13.2.1.3. La no suscripcién del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

13.2.1.4. Lafalta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento
del contrato

13.2.1.1 Suficiencia de la garantia de seriedad de la oferta.

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde la presentaciéon de la oferta y hasta la
aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato y su valor debe ser de por lo menos el diez por
ciento (10%) del valor de la oferta.

El valor de la garantia de seriedad de la oferta que presenten los proponentes en la subasta inversa y en
el concurso de méritos debe ser equivalente al diez por ciento (10%) del presupuesto oficial estimado del
Proceso de Contratacion.

Igualmente se debera tener en cuenta lo previsto en el articulo 5 de la ley 1882 de 2018, la cual modifico
el articulo 5 de la ley 11550 de 2007, que precisa que la no entrega de la garantia de seriedad de la oferta
junto con la propuesta no sera subsanables y sera causal de rechazo de la oferta en los procesos de
seleccion que exija la acreditacion de dicho documento.

13.2.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

13.2.2.1 Buen manejo y correcta inversiéon del anticipo.

Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS con ocasion de:
() la no inversién del anticipo; (ii) el uso indebido del anticipo; y (iii) la apropiacion indebida de los recursos
recibidos en calidad de anticipo.

La Garantia de buen manejo y correcta inversién del anticipo debe estar vigente hasta la liquidacion del
contrato o hasta la amortizacion del anticipo, de acuerdo con lo que determine el area que elabore los
documentos de estudios previos del respectivo proceso.

El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento (100%) de la suma establecida como anticipo, ya sea
este en dinero o en especie.

13.2.2.2 Devolucién del pago anticipado.

Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS por la no
devolucion total o parcial del dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando a ello
hubiere lugar de forma excepcional.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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La garantia de pago anticipado debe estar vigente hasta la liquidacion del contrato o hasta que la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS verifique el cumplimiento de todas las actividades o la entrega de
todos los bienes o servicios asociados al pago anticipado, de acuerdo con lo que determine la entidad. El
valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento (100%) del monto pagado de forma anticipada, ya sea
este en dinero o en especie.

13.2.2.3 Cumplimiento del contrato.
Este amparo cubre a la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS de los perjuicios derivados de:
1. Elincumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento sea imputable al contratista;
2. Elcumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento sea imputable al contratista;

3. Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevea
entregas parciales; y

4. El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

La garantia de cumplimiento del contrato debe tener una vigencia minima hasta la liquidacién de este. El
valor de esta garantia debe ser de por lo menos el diez por ciento (10%) del valor del contrato a menos
que el valor del contrato sea superior a un milléon (1.000.000) de SMMLYV, caso en el cual laU.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS aplicara las reglas establecidas en el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de
2015.

13.2.2.4 Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.

Este amparo debe cubrir a la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS de los perjuicios ocasionados
por el incumplimiento de las obligaciones laborales del contratista derivadas de la contratacion del personal
utilizado en el territorio nacional para la ejecucion del contrato amparado.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS no debe exigir una garantia para cubrir este Riesgo en los
contratos que se ejecuten fuera del territorio nacional con personal contratado bajo un régimen juridico
distinto al colombiano.

Esta garantia debe estar vigente por el plazo del contrato y como minimo por tres (3) afios més. El valor
de la garantia no puede ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato.

13.2.2.5 Estabilidad y calidad de la obra.

Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios ocasionados por cualquier tipo de dafio o deterioro,
imputable al contratista, sufrido por la obra entregada a satisfaccion.

Esta garantia debe estar vigente por un término no inferior a cinco (5) afios contados a partir de la fecha
en lacual la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS recibe a satisfaccién la obra. La U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS debe determinar el valor de esta garantia en los pliegos de condiciones del
proceso, de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS puede aceptar que esta garantia tenga una vigencia
inferiora cinco (5) afios previa justificacion técnica de un experto en la materia objeto del contrato.

13.2.2.6 Calidad del servicio.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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Este amparo cubre a la Entidad Estatal por los perjuicios derivados de la deficiente calidad del servicio
prestado.

LaU.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe determinar el valor y el plazo de la garantia de acuerdo
con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en el contrato. En los contratos de
interventoria, la vigencia de este amparo debe ser igual al plazo de la garantia de estabilidad del contrato
principal en cumplimiento del paragrafo del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.

13.2.2.7 Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

Este amparo debe cubrir la calidad y el correcto funcionamiento de los bienes que recibe la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS en cumplimiento de un contrato.

La Entidad debe determinar el valor y el plazo de la garantia de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza,
las obligaciones contenidas en el contrato, la garantia minima presunta y los vicios ocultos.

13.2.3 GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL.

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe exigir en los contratos de obra, y en aquellos en que
porsu objeto o naturaleza lo considere necesario con ocasién de los riesgos del contrato, el otorgamiento
de una pdliza de responsabilidad civil extracontractual que la proteja de eventuales reclamaciones de
tercerosderivadas de la responsabilidad extracontractual que surja de las actuaciones, hechos u omisiones
de su contratista.

La UAE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS debe exigir que la pdliza de responsabilidad
extracontractual cubra también los perjuicios ocasionados por eventuales reclamaciones de terceros
derivadas de la responsabilidad extracontractual que surjan de las actuaciones, hechos u omisiones de los
subcontratistasautorizados o en su defecto, que acredite que el subcontratista cuenta con un seguro propio
con el mismoobjeto y que la Entidad Estatal sea el asegurado. Los valores asegurados se deberan fijar, de
conformidadcon lo indicado por el decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.3.1.17.

13.2.3.1 Requisitos del seguro de responsabilidad civil extracontractual.
El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe cumplir los siguientes requisitos:

13.2.3.1. Modalidad de ocurrencia. La compafiia de seguros debe expedir el amparo en la modalidad
de ocurrencia. En consecuencia, el contrato de seguro no puede establecer términos para
presentar la reclamacion, inferiores a los términos de prescripcion previstos en la ley para la
accion de responsabilidad correspondiente.

13.2.3.2. Intervinientes. La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS vy el contratista deben tener la
calidad de asegurado respecto de los dafios producidos por el contratista con ocasion de la
ejecucion del contrato amparado, y seran beneficiarios tanto la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS como los terceros que puedan resultar afectados por la responsabilidad del
contratista o sus subcontratistas.

13.2.3.3. Amparos. El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe contener, ademés de la
cobertura basica de predios, labores y operaciones, minimo los siguientes amparos:

a. Cobertura expresa de perjuicios por dafio emergente y lucro cesante.
. Cobertura expresa de perjuicios extrapatrimoniales.
c. Cobertura expresa de la responsabilidad surgida por actos de contratistas y subcontratistas, salvo
que el subcontratista tenga su propio seguro de responsabilidad extracontractual, con los mismos

amparos aqui requeridos.
Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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d. Cobertura expresa de amparo patronal.
e. Cobertura expresa de vehiculos propios y no propios.

14. CAPITULO VIII: ARCHIVO Y PUBLICACION DE DOCUMENTOS PRODUCTO DE LA GESTION
CONTRACTUAL.

14.1. PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO.

La Oficina Juridica debe publicar en el Secop Il los documentos del proceso de que trata el articulo
2.2.1.1.1.3.1.del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

Para lo anterior, se ingresara a la pagina web www.colombiacompra.gov.co con el usuario y clave de cada
uno de los participes de la gestién contractual asociados a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial

de Bomberos de Bogota, en la plataforma SECOP Il y alli se seguird el procedimiento previsto para efectuar
la creacion del proceso y la publicacion de los documentos.

14.1.1 PUBLICACION EN LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD.

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacién o quién haga sus veces realizara el enlace entre el Secop Il y
la pagina web de la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, con el fin de que los procesos y contratos
que adelante la entidad, queden publicados en esta Ultima.

14.2. ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO.

Deben archivarse en el expediente contractual los Documentos del Proceso establecidos en el articulo
2.2.1.1.1.3.1.del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan. Estos son: (a) Los estudios y documentos previos, (b) El aviso de convocatoria, (c)
Los documentos complementarios del proyecto de pliego y del pliego de condiciones o la invitacién, (d) Las
adendas, (e) El informe de evaluacion, (f) El clausulado y cualquier otro documento expedido y suscrito
fisicamente por la entidad estatal durante el Proceso de Contratacion, salvo que el proceso se haya
adelantado a través de SECOP Il o la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Sin perjuicio de lo anterior, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la Nacion y del
Archivo Distrital, en los expedientes contractuales de los procesos que se adelanten fisicamente, deberan
archivarse los documentos incluidos en la tabla de retencion documental de la Oficina Juridica.

Los documentos deben organizarse en orden cronolégico de expedicion.

Los informes de supervision de los contratos y convenios suscritos seran remitidos por el supervisor del
contrato a la Oficina Juridica - Archivo de Gestion, para que se documente el expediente fisico, asi mismo
se debera realizar la publicacién de estos informes, soportes y demas documentos propios de la ejecucion
en el contrato electronico o en la tienda virtual, en caso de ser orden de compra, sin embargo, los
supervisores seran responsables de mantener actualizado el expediente fisico contractual con los informes
o cualquier documento que soporte la ejecucion del contrato o convenio

De acuerdo con lo sefialado en las Tablas de Retencién Documental de la Oficina Juridica aprobadas por
la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogot4, una vez suscrita el acta de liquidacién de los contratos y
convenios, asi como su correspondiente acta de cierre del expediente, el expediente contractual se
conservara en el archivo de gestion de la Oficina Juridica, por el término de dos (2) afios, y luego se
transferira al archivo central de la U.A.E. CuerpoOficial de Bomberos de Bogota para su almacenamiento,
proteccidn, conservacion, recuperacion yconsulta, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000
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o las normas que lo modifiquen, aclaren,adicionen o sustituyan y el Decreto 1080 de 2015, asi como en los
acuerdos del Archivo General de la Nacion que rigen esta materia.

En los contratos que no requieran de liquidacion, el plazo anterior serd contado a partir del vencimiento del
término de ejecucion del contrato.

Los expedientes de los procesos de selecciéon declarados desiertos, a pesar de no evidenciar esta serie
documental en la TRD convalidada en la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos, los expedientes deben ser
intervenidos conforme los establece la Guia Organizacién de Archivo de Gestidn y Transferencias Primarias,
Los expedientes debenser conservados en la Oficina Juridica por 1 afio y luego transferidos al Archivo
Central, en donde se conservaran por un periodo de 9 afios, su disposicion final sera la eliminacién.

Conforme con lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 o las
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las
obras o bienes, se dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacidn, constancia que
debera efectuar la Oficina Juridica, previa presentacion de la solicitud por parte del supervisor del contrato

15. CAPITULO IX: SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL

SECCION | GENERALIDADES

El objetivo del presente capitulo es establecer las pautas, criterios, tramites y procedimientos que se
adelantaran en el ejercicio de la funcién de supervision y la actividad de interventoria de los contratos y
convenios suscritos por la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos.

15.1 ALCANCE.

Lo dispuesto en el presente capitulo debera ser aplicado por todos los funcionarios de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS que sean designados como supervisores y por las personas que sean
contratadas como interventores o apoyo a la supervision, asi como por todas las dependencias que tengan
relacién con la actividad de supervision.

De acuerdo con el principio de responsabilidad, todos los funcionarios y contratistas de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS que intervengan en cualquier etapa del proceso de supervision responderan
por sus actuaciones u omisiones.

La funcién de supervision y la actividad de interventoria estardn sometidas a los principios generales de
buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion,
publicidad, responsabilidad y transparencia; y se ejerceran con plena autonomia en total coordinacion con
el Ordenador del Gasto y las demas dependencias involucradas con el proceso contractual, en particular,
con la Oficina Asesor de Comunicaciones y con el area responsable de presupuesto, debiéndose
garantizar la coordinacion, para el logro de los cometidos institucionales y los fines que se buscan con la
contratacion y el principio del debido proceso, en los casos de requerimiento al contratista.

La vigilancia y control de la iniciacion, ejecucion y liquidacion de los contratos y convenios en la U.A.E.

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS se realizara a través de la supervision y la interventoria, en los casos
Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
oficial




Nombre del Proceso ] i Cdédigo: GJ-MNO1
GESTION JURIDICA Version: 03

Vigencia: 25/10/2023

L peetee | Nombre deriensa Pagina 63 de 82
e MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E

INTERVENTORIA

en que aplique.

En virtud a lo anterior, y dado que las actividades que se desarrollan en virtud a la adquisicién de bienes,
obras y servicios por parte de la Entidad para satisfacer sus necesidades, esta orientada por el uso de los
medios tecnologicos que el Estado colombiano y el ordenamiento juridico ha dispuesto para ello, como lo
es laimplementacion del uso de las plataformas transaccionales, que permiten en tiempo real, el desarrollo
de las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los contratos y convenios celebrados por la
Entidad, se hace necesario que el supervisor, como responsable de la vigilancia y control de los mismos,
se familiarice con estas plataformas, toda vez que la informacion de los contratos y convenios objeto de
supervision e interventoria se registra en las mismas plataformas electrénicas, sin que sea necesario la
generacion de un expediente fisico. Por el contrario, se cuenta hoy en dia con expedientes digitales que
registran la actividad diaria de los mismos en linea.

Por lo anterior, la Agencia Colombia Compra Eficiente ha dispuesto, en su propio portal, guias y material
de consulta sobre el adecuado seguimiento de la gestién contractual por parte de los supervisores, que
pueden ser consultados en los siguientes links:

Guia para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los Contratos del Estado -
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documents/cce guia para el _ejercicio _d
e las funciones de supervision e interventoria de los co ntratos del estado.pdf.

Guia para hacer la Gestion Contractual en el SECOP Il -
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/201708
03 quia_gestion contractual.pdf.

15.2. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS

En atencion a lo dispuesto por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 y las normas que lo modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan, en los estudios y documentos previos a la celebracién del contrato o
convenio se determinard el alcance de la supervision y/o interventoria del respectivo contrato.

Igualmente, en dichos estudios se deberéa indicar el cargo del funcionario que ejercerd la supervision, para
lo cual se tendra en consideracion el objeto del contrato o convenio, la idoneidad, especialidad y
experiencia del funcionario y/o contratista, su relacién con la o las dependencias interesadas en la
celebracion de este y los conocimientos técnicos que sobre el objeto contractual deba tener.

Por regla general, no serdn 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 y
sin perjuicio de las actividades consagradas en el pliego o en la propuesta, en el contrato respectivo de
interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a
cargo de la Entidad a través del supervisor.

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

En los contratos y convenios que celebre la U.A.LE. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS vy en las
aceptaciones de las ofertas en los casos de contratos de minima cuantia, debera indicarse el cargo que
desempenia el servidor publico que ejercera la supervisién sobre los mismos.

Para el efecto, la supervision sélo podra ser ejercida por servidores publicos de la Entidad, quienes en
ningun caso podran delegar esta funcion. Las personas encargadas de prestar apoyo a la supervision

seran los responsables del contrato por parte de cada dependencia o los contratistas que se contraten
Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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para el efecto, quiénes tendran responsabilidad sobre la ejecucion del contrato y seran designados por el
supervisor del contrato.

Cuando el objeto del contrato o convenio concierna a mas de una dependencia de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS, podra designarse a otros funcionarios y/o contratistas con especialidades
particulares, segun el objeto contractual, para que contribuyan al cumplimiento de la funcién de
supervision integral.

Para los efectos previstos en el articulo 2.2.1.2.1.2.1.11 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015,
o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS, designara, cuando fuere el caso, un supervisor para la ejecucién de las operaciones que,
por su cuenta, realicen las bolsas de productos y las surgidas del contrato de comisién.

Los contratos de interventoria que suscriba la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS incluiran
explicitamente las distintas facultades y deberes del interventor previstos por la ley, el reglamento y el
presente manual. Igualmente, incluiran clausulas expresas sobre las prestaciones a cargo del interventor
para el cumplimiento de estos deberes y la definicion de su existencia, aun cuando haya vencido el plazo
de ejecucidn de las obligaciones principales, para los casos de declaratoria de incumplimiento del contrato
y de realizacion del siniestro de estabilidad de la obra o de calidad de bienes y servicios.

En caso de requerirse la modificacién del supervisor, el responsable de la o las dependencias solicitantes
del contrato remitira comunicacién al ordenador del gasto explicando la solicitud y sefialando el funcionario
que en adelante estard encargado de la supervision. Estudiada la solicitud, el ordenador del gasto
designara el nuevo supervisor. Copia de la designacién sera enviada el nuevo supervisor y a la Oficina
Juridica.

Este oficio o memorando de designacion del nuevo supervisor sera incluido en todos los contratos y
convenios vigilados, para evitar la suscripcion de otrosies cada vez que se requiera el cambio de
supervisor.

Los supervisores y/o apoyos a la supervision de los contratos y convenios que se encuentren en ejecucién
a la entrada en vigor del presente manual deberan aplicar en adelante las disposiciones contenidas en
este.

15.3. SUPERVISION DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS DE CARACTER ESPECIAL

Para todos los efectos legales y contables, se consideran convenios o contratos de caracter especial,
aguellos suscritos en virtud de los articulos 355 de la C.P. y 95 y 96 de la Ley 489 de 1998, cuando
incluyan el aporte de recursos de la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota.

15.4. APOYO A LA SUPERVISION.

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 faculta a las entidades estatales para que, respecto de la supervision,
se contrate personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS podra celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion que tengan por objeto realizar el apoyo a la supervisiéon de otros
contratos.

El supervisor del contrato indicara al apoyo, mediante oficio, los contratos sobre los cuales recaera la
asistencia. La obligacion de cargar la informacion correspondiente en el expediente contractual electrénico
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sera del supervisor.
15.5 INFORMES DE EJECUCION, Y DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El supervisor del contrato y el personal apoyo a la supervision deberan exigir al contratista del contrato
supervisado la presentacion de los informes de ejecucidon contractual, segun la periodicidad que se
establezca en el contrato supervisado. Los contratos y/o convenios electrénicos suscritos por la U.A.E.
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS exigiran que el informe de ejecucién se presente cada mes, salvo
decision expresa en contrario. Los informes de ejecucion deberan cargarse en la plataforma transaccional
con sus respectivos soportes, en donde se evidencie el cumplimiento y los resultados de las actividades
registradas por el contratista.

El supervisor y/o interventor del contrato o convenio deber& pronunciarse sobre el cumplimiento real y
efectivo del objeto y obligaciones contraidas por el contratista, mediante el informe de ejecucién
debidamente suscrito por el supervisor y contratista, asi como el correspondiente certificado de
cumplimiento en los cuales se debera dejar constancia, como minimo, de los siguientes asuntos,sin
perjuicio de cualquier otro que sea relevante para el fin de la supervision: (i) el avance de ejecucion fisico
y financiero del contrato; (ii) los productos u obligaciones recibidas a satisfaccién en el periodo quese
certifica; (iii) el seguimiento técnico y administrativo efectuado; (iv) las problematicas surgidas y las
correspondientes acciones de mejora a establecer; (v) los hechos que puedan constituir un presunto
incumplimiento del objeto u obligaciones, o la constitucién de hechos que puedan ser tipificables como de
corrupcion. Dichos documentos deberan ser cargados en la plataforma transaccional por el supervisor del
contrato, de acuerdo con el procedimiento previsto en la Guia para hacer la Gestion Contractual en el
SECORP I, una vez verificado el informe de ejecucion del contratista con sus respectivos soportes.

15.6 FUNCIONES O ACTIVIDADES DE LOS SUPERVISORES, APOYOS A LA SUPERVISION Y LOS
INTERVENTORES

De conformidad con las disposiciones contenidas en las leyes, los reglamentos, los respectivos contratos
y convenios y el presente manual, los supervisores, apoyos a la supervision e interventores tendran, con
relacién al contrato o convenio supervisado, las funciones o actividades que se prevén en el presente
articulo y seran responsables por su cabal cumplimiento, en particular de las relacionadas con el deber
de informar a la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS sobre las condiciones de ejecucion de los
contratos o convenios y los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados
como conductas que generen consecuencias de orden penal, disciplinario, fiscal o civil, con el fin de que
puedan tomarse las decisiones correspondientes de manera oportuna.

Las diferentes dependencias de la U.A[E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS prestardn a los
supervisores,apoyos a la supervision e interventores designados, el apoyo y la asesoria que estos les
soliciten, en loscasos y temas que sean pertinentes.

15.6.1. FUNCIONES O ACTIVIDADES GENERALES

Las siguientes son funciones o actividades generales que deben cumplir los interventores o supervisores
y apoyos a la supervisién designados para supervisar la ejecucion contractual:

15.6.1.1. Velar por la adecuada ejecucion de las obligaciones contractuales por parte del contratista e
impulsar las acciones que correspondan para garantizar el debido cumplimiento del objeto
contractual.
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15.6.1.2. Velar por la entrega oportuna, remisién y cargue de la documentacién objeto de la ejecucién del

15.6.1.3.
15.6.1.4.

15.6.1.5.

15.6.1.6.

15.6.1.7.

15.6.1.8.

15.6.1.9.

contrato, a la Oficina Juridica, para almacenar y documentar el expediente fisico, asi como en
la plataforma transaccional, dentro de los tiempos requeridos, entro los cuales se encuentran:
acta de inicio, designacion de supervision o apoyo a la supervision, informes de ejecucion,
soportes, entre otros.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones que le impone el Portal Transaccional.

Exigir al contratista la debida ejecucién del contrato dentro del plazo acordado y el cumplimiento
de las obligaciones conforme a las modalidades de prestacion, cronogramas, metodologias,
programas de trabajo, programas de inversion o programas de entrega y demas términos
particulares previstos en el contrato o convenio.

Verificar la correcta inversion y manejo del anticipo, de conformidad con las disposiciones
legales y contractuales aplicables a cada caso en particular.

Vigilar el estado financiero del contrato, con el apoyo del area financiera y dejar constancia en
los respectivos informes a su cargo acerca de las operaciones efectuadas con los fondos del
contrato en aquellos casos en los que sea necesario, de acuerdo con el objeto pactado.

Exigir al contratista la entrega de los bienes y la prestacion de los servicios conforme a las
estipulaciones contractuales y las condiciones y calidades previstas en los reglamentos
técnicos.

Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual
y efectuar los requerimientos que resulten necesarios.

Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que constituyan los contratistas
durante toda la vigencia del contrato hasta su liquidacién, estando atentos al vencimiento de
estas y solicitar a la Oficina Juridica, segin el caso, que los requiera para que realicensu
ampliacién o prérroga, cuando a ello haya lugar.

15.6.1.10.Exigir al contratista el cumplimiento de lo pactado en el contrato o convenio con respecto al

15.6.1.11.
15.6.1.12.

15.6.1.13.

15.6.1.14.

15.6.1.15.

15.6.1.16.

15.6.1.17.

empleo de personal, sin que ello implique la creacién de un vinculo laboral con la entidad.
Requerir y exigir del contratista la presentacion puntual de los informes de ejecucién.

Exigir al contratista el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, respecto del personal
que subcontrate o utilice, asi como de los funcionarios o contratistas de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS y de terceros, de acuerdo con el objeto del contrato. Igualmente, se
debera exigir que los bienes y equipos U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS sean aptos
para el cumplimiento de las normas de seguridad industrial.

Revisar periddicamente los bienes suministrados, los servicios prestados y las obras
ejecutadas, para verificar que cumplan con las condiciones de calidad y/o estabilidad ofrecidas
por el contratista, durante el tiempo de vigencia de las respectivas garantias.

Verificar, tanto para la ejecucién, liquidacién y cierre del contrato como para el tramite de las
cuentas, el cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones relacionadas con los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales —a las Cajas de
Compensacion Familiar, Sena, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, etc.—, cuando a ello
hubiere lugar.

Informar al ordenador de gasto respectivo de la entidad contratante de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles,
es decir las presuntas acciones u omisiones que se encuentren tipificadas como delitos de las
que tenga conocimiento.

Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econémicos de los
proyectos de actos administrativos unilaterales relacionados con la Gestion Contractual, asi
como de los que resuelvan los recursos interpuestos contra ellos o los trdmites de revocatoria
directa de los mismos.

Recibir, conocer, analizar y aprobar, cuando les sea solicitado, los documentos pertinentes al
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15.6.1.18.

15.6.1.19.

15.6.1.20.

15.6.1.21.

15.6.1.22.

15.6.1.23.

15.6.1.24.

contrato allegados por la Oficina Juridica, velando por los intereses de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS.

Suscribir con el contratista y dentro de los términos acordados en el contrato, las actas de
iniciacion, recibo o entrega parcial o definitiva de los bienes, obras o servicios contratados,
indicando si el recibo se hace a entera satisfaccion, y verificar la expedicién del acta de ingreso
al almacén, cuando a ella haya lugar. En el caso de la enajenacion de bienes muebles a titulo
gratuito a favor de otras entidades estatales, conforme al articulo 2.2.1.2.2.4.3., del Decreto
1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional,
o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, el supervisor deberé proyectar
el acta de entrega que se suscribira por los representantes legales de la entidad estatal titular
del bien y la entidad estatal interesada en recibirlo, conforme a lo previsto en este manual.
Realizar todas las gestiones a su cargo para liquidar los contratos oportunamente, en
cumplimiento de la normativa establecida.

Rechazar por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de bienes, obras o servicios,
cuando estos no se ajusten a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades
acordadas en el contrato.

Solicitar a la Oficina Juridica, con suficiente antelacion (con por lo menos tres (3) dias habiles de
anticipacion) y con expresion de las razones justificativas pertinentes, que adelantelos tramites
necesarios para efectuar las adiciones, modificaciones, prérrogas o cesiones contractuales,
cuando se requieran para lograr los fines de la contratacion publica. Para ello, deberan adjuntar
los documentos soporte que sean necesarios, tales como el Certificado de Existencia y
Representacion Legal del contratista, expedido con una antelacion inferior a 30 dias calendario
y la constancia de pago de aportes al Sistema Integral de Seguridad Social y Parafiscales.
Atender oportunamente las peticiones que, durante la ejecucion del contrato, formule el
contratista y, de ser necesario, dar traslado oportuno de las mismas al funcionario o contratista
o la dependencia competente, proporcionandoles la informacién que tenga sobre el asunto
materia de la peticion y emitiendo su concepto sobre la misma.

Elaborar los informes de supervision o interventoria, segun el caso, en los términos indicados
en este manual.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, informar de
ello a la Oficina Juridica remitiendo la constancia respectiva del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion, de conformidad con lo previsto en este manual.

15.6.2 FUNCIONES RELACIONADAS CON LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y LAS
DECLARATORIAS DE OCURRENCIA DE LOS SINIESTROS AMPARADOS:

En atencion a que el supervisor del contrato es el interlocutor valido entre la entidad y el contratista, en el
evento en que se evidencie un posible incumplimiento, retraso o anormalidad en el cumplimiento del objeto
y obligaciones a cargo de este, el supervisor debera enviar un oficio indicando:

a) La descripcion detallada de los hechos constitutivos del posible incumplimiento.

b) La enunciacién de las obligaciones y/o normas posiblemente violadas.

c) Las consecuencias que podrian derivarse para el contratista por el incumplimiento del contrato
(imposicion de multas, clausula penal pecuniaria, caducidad, etc.),

d) Al oficio debera adjuntarse copia de un informe de supervision especifico. El oficio otorgara un plazo
razonable al contratista para que se pronuncie sobre los hechos descritos en la comunicacién.
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Una vez recibida la respuesta, el supervisor debera analizar la misma, y en caso de que considere que las
circunstancias que amenazan la ejecucién contractual o que podrian configurar actos de corrupciéon
persisten, debera remitir copia de lo actuado a la Oficina Juridica para iniciar el tramite de incumplimiento
de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

En cualquier momento el supervisor podra solicitar el acompafiamiento de la Oficina Juridica; a su vez, el
supervisor contractual tendra a su cargo la cuantificacion de los perjuicios, mediante la aplicaciéonde criterios
de proporcionalidad.

15.6.3. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Las siguientes son las funciones administrativas que deben cumplir los supervisores y apoyos a la
supervision o interventores:

15.6.3.1. Llevar un archivo fisico y, un archivo en medios digitales o electronicos de la informacion
utilizada y elaborada durante la ejecucion del contrato o convenio, conformada por documentos tales
como: planos; actas de inicio, finalizacion, entrega y recibo de bienes, obras o servicios; informes;
requerimientos; entregables y, en general, toda la correspondencia cruzada con el contratista. Para
el correcto mantenimiento del archivo, velaran porque no se conserve documentacion repetida y que
los informes reposes en el expediente fisico del contrato o convenio. El acta de inicio, finalizacion,
entrega o recibo a satisfaccion, informes y demas documentos deberan ser remitidos a la Oficina
Juridica para documentar la carpeta fisica, que se lleve en su momento y en la plataforma
transaccional, dentro de los tres (3) dias siguientes a que se elaboren los mismos, en el espacio
asignado para la ejecucion del contrato.

15.6.3.2. Verificar el cumplimiento del tramite de las cuentas para el pago oportuno de los valores
pactados en el contrato o convenio y hacer el seguimiento respectivo hasta su efectiva cancelacion,
asi como la aceptacion de las mismas en la plataforma transaccional.

Expedir el certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccion del bien, la obra o el servicio contratado,
para efectos del pago o de la validacién del cumplimiento del contrato o convenio.

15.6.3.3. Cuando sea procedente, impulsar el proceso de liquidacién y acta de cierre del contrato o
convenio en el término en él sefialado o, a falta de éste, en el término indicado por la ley. Para tal
efecto, deberan proyectar el acta correspondiente y, cuando sea el caso, el acto administrativo de
liquidacion unilateral y acta de cierre del expediente, y presentarlos para la revision juridica ante la
Oficina Juridica, surtido este trAmite, deberan enviar el acta o el acto administrativo para la las firmas
respectivas y, luego, remitir el documento original debidamente firmado a la Oficina Juridica, para que
se publique en el SECOP Il y repose en el expediente del contrato y remitir solicitud de cierre del
expediente contractual.

15.6.3.4. Aprobar los pedidos de los bienes que deben ser suministrados por la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS al contratista, supervisar su entrega, llevar un inventario de estos, de las
cantidades utilizadas y de los saldos por devolver, una vez finalizados los trabajos, verificando su
estadoy cantidad, y supervisar la devolucion de los bienes al almacén de la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS y suscribir los documentos respectivos.

15.6.3.5. Atender las quejas que presenten terceros en razon a la ejecucion del contrato o convenio
e impartir instrucciones al contratista, cuando sea de su competencia hacerlo; en caso contrario,
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informar al funcionario o contratista competente.

PARAGRAFO: Las funciones o actividades y obligaciones generales y administrativas de que tratan los

anteri

ores incisos y numerales del presente articulo no aplican a los supervisores de convenios y contratos

especiales, quienes se regiran por las estipulaciones que se establecen en el articulo subsiguiente.

15.6.4. FUNCIONES O ACTIVIDADES DE LOS SUPERVISORES DE CONVENIOS ESPECIALES:

15.6.4.1

15.6.4.2

15.6.4.3

15.6.4.4

15.6.4.5

15.6.4.6

15.6.4.7

15.6.4.8

15.6.4.9.

15.6.4.10.

15.6.4.11.

15.6.4.12.

15.6.4.13.

. Velar por la adecuada ejecucién de las obligaciones del convenio e impulsar las acciones que
correspondan para garantizar el debido cumplimiento del objeto.

. Identificar los objetivos generales, especificos y comunes del Convenio y sus respectivos
indicadores de gestion.

. Analizar los indicadores de eficiencia que midan el nivel de ejecucion del convenio y el impacto del
mismo.

. Teniendo en cuenta los indicadores de los objetivos generales y especificos, realizar un balance
del convenio, en relacién con los mismos.

. Verificar la correcta inversién de los recursos aportados, de conformidad con las disposiciones
legales y contractuales aplicables a cada convenio en particular.

. Vigilar el estado financiero del convenio y dejar constancia en los respectivos informes a su cargo
acerca de las operaciones efectuadas con los recursos de este.

. Exigir a la entidad sin &nimo de lucro, para los casos de convenios de que trata el articulo 96 de la
Ley 489 de 1998 o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, la entrega de los
bienes y la prestacion de los servicios conforme a las estipulaciones del convenio.

. Rechazar por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de servicios, cuando estos no se
ajusten a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas en el convenio y
reportar como anexo al informe la informacion contable de conformidad con los entregables del
convenio. Asi mismo, el supervisor y apoyo a la supervision debera vigilar el cumplimiento por parte
de las entidades a que hace referencia el presente numeral, sobre la debida ejecucion de sus
aportes al convenio respectivo e indicarlos en el informe de supervision.

Para los convenios interadministrativos de que trata el articulo 95 de la Ley 489 de 1998 o las
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, los supervisores y apoyos a la
supervision tendran la obligacién de vigilar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la
entidad publica o entidades publicas con la que la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS se
haya asociado. De otra parte, en relacion con los recursos aportados por todas y cada una de las
entidades, tanto en dinero como especie, se debera ademas verificar la inversion de los aportes de
la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS Yy la debida ejecucién de los aportes de la entidad
publica e indicar lo anterior en el informe de supervisién, identificando ademas los entregables
pactados en el mismo.

Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion y efectuar los
reguerimientos que resulten necesarios.

Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que se constituyan en cumplimiento
del convenio o contrato e informarlo, por lo menos con tres (3) dias habiles de anticipacion a la
Oficina Juridica, para que efectue el requerimiento de su ampliacion o prérroga, cuando haya lugar.
Requerir y exigir a la entidad con la que se suscriba el convenio o contrato la presentacion puntual
de los informes de ejecucioén y/o gestion, segun el caso.

Verificar, tanto para la ejecucion y liquidacion del convenio como para el trdmite de las cuentas, el
cumplimiento por parte de la entidad con la que se suscribe el convenio, de sus obligaciones
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relacionadas con los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales —a
las Cajas de Compensacion Familiar, Sena, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, etc.—,
cuando a ello hubiere lugar.

15.6.4.14. Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econémicos de los proyectos

de actos administrativos unilaterales relacionados con la Gestién Contractual, asi como de los que
resuelvan los recursos interpuestos contra ellos o los tramites de revocatoria directa de los mismos.

15.6.4.15. Recibir, conocer, analizar y aprobar, cuando les sea solicitado, los documentos allegados por la

Oficina Juridica, velando por los intereses de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS.

15.6.4.16. Solicitar con el aval del responsable de la dependencia solicitante, a la Oficina Juridica, con

suficiente antelacion (por lo menos con tres (3) dias habiles de anticipacion) y con expresion de las
razones justificativas pertinentes, que adelanten los tramites necesarios para efectuar las
adiciones, modificaciones, prérrogas o cesiones, cuando estas se requieran.

15.6.4.17. Atender oportunamente las peticiones que, durante la ejecucion del convenio, formule la entidad

con la que éste se haya suscrito. De ser necesario, dar traslado oportuno de las mismas al
funcionario o contratista o las dependencias competentes, proporcionandoles la informacion que
tenga sobre el asunto materia de la peticion y emitiendo su concepto sobre la misma.

15.6.4.18. Elaborar los informes de supervision o interventoria, segun el caso, en los términos indicados en

este manual y cargarlos a la plataforma SECOP II.

15.6.4.19. Verificar el cumplimiento del tramite de las cuentas para el desembolso oportuno de los recursos

del convenio, segun el caso y hacer el seguimiento respectivo hasta su efectiva cancelacion, asi
como su aprobacion en SECOP I

15.6.4.20. Cuando sea procedente, impulsar el proceso de liquidacién y cierre del expediente contractual del

convenio en el término en él sefialado o, a falta de éste, en el término indicado por la ley. Para tal
efecto, deberan proyectar el acta correspondiente y, cuando sea el caso, el acto administrativo de
liquidacion unilateral y el acta de cierre del expediente contractual, y presentarlos para su revision
por parte de (Ia) Oficina Juridica; surtido este tramite, deberan enviar el acta o el acto administrativo
para las firmas respectivas y, luego, remitir el documento original debidamente firmado al Oficina
Juridica para que se publique en el SECOP y repose el expediente delconvenio.

15.7. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS INTERVENTORES

De conformidad con el Paragrafo 2 del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, el cual adiciona un literal al
articulo 8 de la Ley 80 de 1993: Son inh4biles -en los términos de la norma- para participar en licitaciones
0 concursos y para celebrar contratos con las entidades estatales: “k) El interventor que incumpla el deber
de entregar informacién a la entidad contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles,
0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por
un término de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare,
previa la actuacion administrativa correspondiente.”

De otra parte, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1474 de 2011,“Quien haya
celebrado un contrato estatal de obra publica, de concesién, suministro de medicamentos y de alimentos
0 su conyuge, comparfiero o compafiera permanente, pariente hasta el segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y/o primero civil 0 sus socios en sociedades distintas de las anénimas abiertas, con
las entidades a que se refiere el articulo 2° de la Ley 80 de 1993, durante el plazo de ejecucion y hasta la
liquidacién del mismo, no podran celebrar contratos de interventoria con la misma entidad.”

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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15.8 DEFINICION DEL SUPERVISOR

Los estudios previos se debera designar el supervisor del contrato, atendiendo al perfil del funcionario, en
virtud de sus condiciones de idoneidad y experiencia, para lo cual debera hacer el andlisis pertinente y
sustentarlo en el estudio previo indicando los parametros tenidos en cuenta para dicha designacion.

15.9 SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO O A
LA FINALIZACION DEL PLAZO CONTRACTUAL

La liquidacién del contrato o convenio es responsabilidad del supervisor, quien podra apoyarse en el apoyo
a la supervision. Una vez liquidado el contrato o finalizado el plazo contractual, el supervisor y el apoyo a
la supervision o el interventor, deberan hacer seguimiento a las garantias cuya vigencia se extienda mas
alla de la finalizacion del contrato, tales como las que amparan el correcto funcionamiento de los bienes y
la calidad de los bienes y servicios, la estabilidad y calidad de la obra y las demas que se requieran para
garantizar situaciones posteriores a la terminacién del plazo de ejecucién del contrato o convenio.

Para tal fin, de manera periddica, el supervisor y quienes prestan apoyo a la supervision o el interventor,
revisaran el estado de los bienes, obras y servicios recibidos, e informaran oportunamente al Oficina
Juridica y al Ordenador del Gasto respectivo cualquier circunstancia que pudiere afectar la calidad o
estabilidad de estos.

En caso de que se requiera hacer efectiva alguna de las citadas garantias, el supervisor o interventor,
elevara el correspondiente requerimiento al contratista, con copia al garante de la obligacion. Si después
del tercer requerimiento el contratista no da cumplimiento a la garantia, el supervisor, quien apoye a la
supervision o el interventor enviaran el informe respectivo a la Oficina Juridica y al Ordenador delGasto
para dar inicio al tramite previsto en el literal a) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperaciéon ambiental de las obras o bienes, el supervisor y los apoyos a la supervision
o interventor, deberan enviar a la Oficina Juridica la solicitud del cierre del expediente del Procesode
Contratacién, conforme al articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, o las
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

15.10 RESPONSABILIDADES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA
15.10. 1. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA.

El numeral 6 del articulo 54 de la Ley 1952 de 2019, sefiala que seréa falta gravisima: “No exigir, el
supervisor o el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su
defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccién obra
que no ha sido ejecutada a cabalidad”.

Asi mismo, el articulo 54 de la Ley 1952 de 2019 enumera las conductas en las que pueden incurrir los
interventores, que constituyen faltas disciplinarias gravisimas.

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio
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Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 “El
servidor publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes a que se refiere el presente articulo,
incurrird en causal de mala conducta, que serd sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente.”

15.10.2 RESPONSABILIDAD SOLIDARIA.

De conformidad con el paragrafo 3° del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 “el interventor que no haya
informado oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal,
parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con
este de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al
interventor”.

Segun la misma norma, “Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o no adopte las medidas
necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados, sera responsable
solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen”.

15.11 ADMINISTRACION DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DEL
PROCESO DE CONTRATACION:

La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS tratara de solucionar en forma agil, rapida y directa las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual. Para tal efecto, podra emplear los
métodos alternativos de solucién de controversias previstos en la legislacién colombiana, tales como:
conciliacién, amigable composicién y transaccién, entre otros.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacién de los métodos alternativos de soluciéon de
controversias nacidas de los contratos o convenios de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROQOS, ni
seprohibira la estipulacién de la clausula compromisoria o la celebracién de compromisos para dirimir las
diferencias surgidas del contrato o convenio.

15.12. SANCIONES

En el desarrollo y ejecucién del contrato, pueden presentarse situaciones que hagan necesaria la adopcion
de medidas encaminadas a apremiar al contratista para que cumpla con el objeto contratado y las
obligaciones derivadas de éste, o para sancionar su incumplimiento.

15.12.1. MULTAS

Se hard uso de la imposicion de las multas pactadas en el contrato, con el objeto de conminar al contratista
a cumplir con sus obligaciones. Para el efecto se observara el procedimiento sefialado en el articulo 86
de la Ley 1474 de 2011 o la norma que la modifique o sustituya.

15.12.2. INCUMPLIMIENTOS Y EFECTIVIDAD LA CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

La clausula penal pecuniaria se pactara y aplicara como sancién por el incumplimiento parcial o definitivo
del contrato por parte del contratista. En consecuencia, la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS se
reserva el derecho de cobrar los perjuicios adicionales que se le hubiesen causado por valor superior al
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porcentaje que se sefale en la respectiva estipulacion contractual, cuando quiera que los mismos se
acrediten. La cuantia de la clausula penal sancionatoria serd como minimo equivalente al diez (10%) del
valor del contrato cuando se trate de incumplimiento total del mismo, y sera proporcional cuando el
incumplimiento sea parcial y no supere el porcentaje sefialado. El pago de la clausula penal pecuniaria
estara amparado por la garantia exigida en el respectivo contrato.

15.12.3 EJECUCION DE LAS SANCIONES

La clausula penal y las multas impuestas se haran efectivas directamente por la U.A.E. CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS, pudiendo acudir para el efecto, entre otros, a los mecanismos de compensacion de las
sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia o cualquier otro medio para obtener el pago de forma
directa.

15.12.4 COMPENSACION SANCIONES

La U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos podra descontar las multas de los saldos adeudados al contratista,
previo agotamiento del debido proceso.

15.13 REPORTES

La Oficina Juridica de la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota enviara mensualmente a la Camara
de Comercio de Bogota, la informacién concerniente a los contratos, su cuantia, cumplimiento,multas y
sanciones relacionadas con los contratos que hayan sido adjudicados, los que se encuentren enejecucion
y los ejecutados

15.14. RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS PARA LA IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES
Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO

15.14.1 REQUISITOS PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES

Para la imposicion de sanciones se requiere:
a. Estipulacién contractual que la prevea.
b. Que se halle pendiente la ejecucion de las obligaciones del contratista.

c. Ausencia de mora a cargo del contratante (U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS) o de
incumplimiento de los compromisos a su cargo que tengan relacién directa o sean causa directa de
la actividad u obligacién que se demanda del contratista.

d. Informe del supervisor dirigido al Jefe de La Oficina Juridica en el que se ponga de manifiesto la
situacion o hecho que origine la eventual imposicién de multa.

e. La facultad para la imposicién de multas debe ser expresa y clara y limitar los casos para su
procedencia. En la estipulacion contractual que se refiera a dicha facultad, debe quedar
expresamente sefialado que el contratista autoriza a la entidad para que se le descuente el valor de
las multas de los saldos que se le adeuden.
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15.14.2. COMPETENCIA

En atencién a lo previsto en la Resolucion 457 de 2023, la competencia para declarar el incumplimiento
del contrato, para imponer multas y sanciones y para hacer efectiva la clausula penal reside en el jefe de
la Oficina Juridica de acuerdo con el procedimiento denominado GJ-PR14 Procedimiento Administrativo
Sancionatorio.

Con todo, el funcionario podra delegarla en un subalterno. En tal caso, el acto de delegacién no exime de
responsabilidad al delegante de conformidad con lo previsto por el paragrafo del articulo 12 de la Ley 489
de 1998, por lo cual correspondera al agente delegatario presentar los informes que sobre su gestién
solicite el delegante, relacionados con el ejercicio de la facultad que mediante la presente resolucion se
le confiere.

15.14.3. TRAMITE PREVIO A LA AUDIENCIA DE DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO, DE
IMPOSICION DE MULTAS Y DEMAS SANCIONES CONTRACTUALES.

15.14.3.1 Requerimiento al Contratista

Cuando se detecten posibles actos de corrupcién o de conducta punible, o se identifican circunstancias
que puedan poner en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se incumpla el contrato, el supervisor
o el interventor requerirdn al contratista para que presente los informes, aclaraciones y explicaciones del
caso. La actuacion debera cumplir los siguientes requisitos:

a. Siempre debe hacerse por escrito. Adicionalmente cuando el requirente sea el supervisor del contrato
la solicitud debera contar con el radicado en el Sistema de correspondencia adoptado por la U.A.E.
CUERPOOFICIAL DE BOMBEROS y la correspondiente prueba de recibo por parte del contratista; prueba
de reciboque igualmente se debe surtir cuando quien demanda la actuacién sea el interventor,

b. El requerimiento debe incorporar la descripcion de los hechos, actos o circunstancias sobre los que el
supervisor e interventor requiere informes, aclaraciones y explicaciones, y debe sefialar con exactitud las
razones por las cuales se considera que puede presentarse un incumplimiento de las obligaciones
contractuales o actos de corrupcién y, de ser pertinente o conducente, los documentos o soportes que, a
juicio de la supervision o la interventoria, deben ser allegados para aclarar las situaciones particulares de
cada caso.

c. El requerimiento sefalard un plazo prudencial y perentorio para recibir la respuesta del contratista,
teniendo en cuenta la gravedad y complejidad del asunto, asi como la naturaleza y cantidad de los
documentos solicitados.

d. En los casos en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, se enviara copia del
requerimiento a la compafiia de seguros, junto con la informacion de la péliza.

e. La respuesta del contratista debe ser allegada a la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS con
radicado en el Sistema de correspondencia, y si es del caso, deberd estar acompafiada de la
documentacién que soporte el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales y/o la justificacién en
la que se basa su defensa.

f. Cuando el contratista guarde silencio frente al requerimiento o la respuesta presentada no desvirtlie
plenamente el posible incumplimiento, el supervisor o interventor elaborara, con destino a la dependencia
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encargada de la ejecucién del contrato, un informe pormenorizado de los sucedido en el que se indiquen
los hechos generadores del posible incumplimiento, las normas o clausulas posiblemente incumplidas, asi
como de las consecuencias que podran derivarse para el contratista, acompafiado de los respectivos
soportes probatorios.

g. El informe que el supervisor o interventor rinda debera ser objeto de andlisis por la dependencia
encargada de la ejecuciéon del contrato, y si encuentran procedente seguir con el procedimiento
sancionatorio que seguidamente se detalla, debera remitirlo a la Oficina Juridica o la que haga sus veces,
con una solicitud expresa en el sentido de que se adelanten las actuaciones relacionadas conla citacion y
el desarrollo de la audiencia de declaratoria de incumplimiento, de imposicion de multas y demas
sanciones contractuales

NOTA: En caso de ser satisfactoria para la supervision y/o interventoria la respuesta al requerimiento
presentada por el contratista, no habrd lugar a la aplicacion del procedimiento previsto en los siguientes
acapites.

15.14.3.2 Citacién a audiencia

Evidenciado un posible e injustificado incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, de
conformidad con el informe que sobre el particular remita la dependencia encargada de la ejecucion del
contrato, el Jefe de la Oficina Juridica citard por escrito o mediante correo electronico suministrado en el
expediente contractual, la comunicacion y/o notificacién al contratista presuntamente incumplido para que
asista a audiencia para debatir lo ocurrido, mediante documento citatorio que emitirdde acuerdo con las
siguientes reglas:

a. La citacion contara con el radicado en el Sistema de Correspondencia adoptado por la U.A.E.
CUERPOOFICIAL DE BOMBEROS vy sera remitida a la direccion de correo electrénico que conste
en el expediente y/o a la que indique la dependencia encargada de la ejecucion del contrato, dejando
prueba del correspondiente recibido por parte del citado.

b. La citacion hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, enunciando las normas
o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacién. Todo ello de acuerdo con la informacion que para el efecto suministre la
dependencia encargada de la ejecucion del contrato, y se acompafiar4 del o los informe(s) de
interventoria o de supervisién en el que se sustente la actuacion.

c. De igual forma se consignara el lugar, fecha y hora de citacion para la realizacion de la audiencia,
actuacién que se surtira con la prontitud que demande la naturaleza del contrato y la periodicidad
establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

d. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante sera citado
de la misma manera que el contratista.

NOTA: El Jefe de la Oficina Juridica, dara aviso oportuno a las dependencias de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS, que deberan estar presentes en la audiencia para la declaratoria de
incumplimiento, de imposicion de multas y deméas sanciones contractuales.

15.14.3.3. Desarrollo de la audiencia de declaratoria de incumplimiento, de imposicion de multas y
demas sanciones contractuales.

El jefe de la Oficina Juridica o en quien se haya delegado la funcién daréa curso al procedimiento sefialado

en el literal b) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o la norma que la modifique o sustituya y de los
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lineamientos administrativos que en aspectos inter-organicos se indican a continuacion:
15.14.3.4. Participantes

Participaran en la audiencia de declaratoria de Incumplimiento, de imposicion de multas y demas
sanciones contractuales, las siguientes personas por parte de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS:

a. El jefe de la Oficina Juridica o en quien se haya delegado la funcion, quien sera el Director/ay
moderador de la audiencia.

b. Elsupervisor del contrato y el apoyo de supervision, si el supervisor lo considera necesario.

c. Cuando el contrato ostente interventoria externa, participaran el personal que el interventor designe
mediante comunicacién que dirigira oportunamente al Director/a de la audiencia.

d. El abogado de la Oficina Juridica que prestara soporte juridico para la toma de decisiones ysera el
encargado de proyectar el acto administrativo correspondiente.

El Director/a de la audiencia podra convocar a las personas que considere necesarias para el correcto y
debido desarrollo de la audiencia.

Cuando se cuente con interventoria externa, ademas del personal técnico que se designe para asistir a la
audiencia, es necesario que a la misma concurra un delegado que cuente con la capacidad y jerarquia
(Representante Legal o apoderado) para tomar decisiones en nombre de la organizacion interventora,
atendiendo a que la actuaciéon que da lugar a la audiencia tiene su origen en los argumentos y
apreciaciones contenidas en el informe que ésta rinde.

15.14.3.5. Desarrollo de la audiencia

El jefe de la Oficina Juridica o en quien se haya delegado la funcién en su calidad de Director/a dela
audiencia, dara comienzo a la mismay la dirigira en el siguiente orden:

a. El funcionario, presentard las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciard las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion.

b. Seguidamente le concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo
represente y a continuacioén al garante, para que presenten sus descargos, en virtud de lo cual podra
rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

c. Tanto el Director/a de la audiencia como los demas participantes en representacion de la Entidad,
asicomo el representante legal del contratista o quien lo represente, y el garante del contratista,
podranhacer uso de la palabra tantas veces como sea necesario para aclarar los hechos sobre los
gue versa la citacion, previa solicitud de la palabra, acatamiento de las reglas y sujecion al orden
preestablecido por quien direcciona y modera la audiencia.

15.14.3.6. Suspensidn de la audiencia

El Director/a de la audiencia podra suspenderla en cualquier momento, de oficio o a peticién de parte,
cuando lo considere necesario para decretar, allegar o practicar pruebas que estime necesarias,
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon debidamente sustentada, ello resulte
necesario para el correcto desarrollo de la actuacién administrativa.
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En todo caso al adoptar la decisidon de suspender la audiencia, se sefialara fecha, hora y lugar para
reanudarla.

15.14.4. EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DE LA AUDIENCIA:

La decisién constara en acto administrativo motivado que dara cuenta de lo ocurrido en la audiencia y
podra ser objeto de recurso de reposicion. El acto se notificard en la misma audiencia, siguiendo la
ritualidad del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. El acto administrativo sera proferido por el jefe de la
Oficina Juridica o quien haga sus veces.

De ser necesaria la cuantificacion de los perjuicios derivados del incumplimiento, la Oficina Juridica
recibird de la dependencia encargada de la ejecucidn del contrato y/o de parte del interventor, la respectiva
tasacion aritméticamente soportada.

En procura de una total transparencia y como constancia del sometimiento al debido proceso, la audiencia
podra ser grabada o filmada.

15.14.5. CESACION DEL PROCEDIMIENTO

La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si tiene conocimiento de la
cesacion de la situacién de incumplimiento, para lo cual se debe contar con documento expreso que en
tal sentido allegue la dependencia encargada de la ejecucién del contrato.

15.14.6. EJECUTORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Cuando la decisién sea sancionatoria y el acto administrativo quede en firme, el jefe de la Oficina Juridica
0 quien haga sus veces lo remitira, junto con los antecedentes y soportes, a las siguientes dependencias:

a) A la dependencia encargada de la supervisién y vigilancia de la ejecucion del contrato, con el fin de
qgue realicen la compensacion de saldos al contratista sancionado. En el evento que, la
compensacion sea parcial, el saldo debera ser cobrado a través de la gestion de la Oficina Juridica,
por lo cual, la dependencia encargada de realizar la supervision y vigilancia deberd informar de
manera formal, el saldo a compensar.

b) Ala Subdireccién de Gestion Corporativa para certificar la existencia de saldos a favor del contratista.

¢) A la Oficina Juridica, quien iniciara el cobro persuasivo o en su defecto el coactivo, con la efectividad
de las respectivas garantias, en atencién a los saldos pendientes de cobro o al valor total de la
sancién o multa impuesta.

NOTA: Debidamente ejecutoriado, el acto administrativo sancionatorio se comunicara a la Camara de
Comercio correspondiente, a la Contraloria General de la Republica y a la Procuraduria General de la
Nacion, para lo de su competencia.

16. CAPITULO X: BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

16.1 OBLIGACIONES ETICAS DE LOS RESPONSABLES E INTERVINIENTES DE LA GESTION
CONTRACTUAL, RESPONSABLES DE LAS DEPENDENCIAS SOLICITANTES O QUIENES HAGAN
SUS VECES, SUPERVISORES Y APOYOS A LA SUPERVISION E INTERVENTORES:
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Los responsables e intervinientes de la Gestién Contractual, responsables de las dependencias solicitantes
0 quienes hagan sus veces, supervisores y apoyos a la supervision, cumpliran las siguientes obligaciones
éticas en el desarrollo de las actividades de Gestion Contractual que les correspondan:

16.1.1. Actuar con rectitud y honradez, rechazando todo ofrecimiento o dadiva personal en favor propio o
de otra persona.

16.1.2. Actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a su consideracién y con la mayor
diligencia posible.

16.1.3. No utilizar, en beneficio propio o de terceros, la informacién de la que tenga conocimiento con
motivo del ejercicio de su funcién y que no esté destinada al publico en general.

16.1.4. Guardar la debida reserva respecto de los hechos o informaciones que conozca con motivo del
ejercicio de sus funciones, cuando asi deba hacerlo en cumplimiento de las normas que regulan el
secreto o la reserva administrativa.

16.1.5. Otorgar a todos los proponentes y contratistas igualdad de trato, salvo cuando las normas
especiales permitan establecer prelaciones.

16.1.6. No obtener ni procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para terceras personas, con
ocasion del cumplimiento de sus funciones, y abstenerse de tomar represalias o ejercer coaccion
sobre funcionarios o terceros.

16.1.7. Denunciar ante el superior jerarquico y las autoridades competentes los actos o hechos que puedan
configurar conductas punibles o faltas disciplinarias, de los que tuviere conocimiento con motivo o
con ocasion del ejercicio de sus funciones o actividades.

16.1.8. Mantener la independencia de criterio y velar por el cumplimiento de los principios que rigen la
contratacion estatal.

16.1.9. Cumplimiento en los términos establecidos para publicacion de documentos en plataforma
transaccional de acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

16.1.10. Cumplimiento del Instrumento de Gerencia No. 11 sobre Buenas Practicas en Contratacion
Estatal expedido por la Secretaria Juridica Distrital.

16.1.11. Cumplimiento de la Directiva 008 del 06 de octubre de 2022 "Lineamientos para la publicacion
adecuada de los documentos y Actos Administrativos que se deriven de la Gestién Contractual en
el Sistema Electronico de Contratacién Publica —Secop".

16.1.12. Aplicacion de la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente.

16.1.13. Cumplimiento de la Directiva 003 del 20 de febrero de 2023.

16.1.14. Circular 007 del 14 de agosto de 2023 de la Veeduria Distrital. " Reiteracién alerta preventiva -
Calidad de los datos y publicacion de informacion contractual en la plataforma SECOP".

16.2 CONVOCATORIA A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS

Conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.5., del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 o las

normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, en el acto administrativo de apertura del
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proceso de seleccion se incluird la convocatoria a las veedurias ciudadanas.

16.3 INTERVENCION DEL MINISTERIO PUBLICO

El jefe de la Oficina Juridica o quien haga sus veces, convocara, cuando lo considere necesario,a la
Procuraduria General de la Nacion para que ejerza el control preventivo de la Gestién Contractual que
adelanta la U.A.E. Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota. Adicionalmente, se comunicara, cuando se
considere necesario, a la Contraloria General de la Republica y a la Contraloria Distrital de Bogotd, para
lo de su competencia.

16.4 ELABORACION Y USO DE FORMATOS PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

Las dependencias y personas responsables de la gestién contractual utilizardn los formatos para el
cumplimiento de distintas actividades propias de aquella, establecidos por la Oficina Juridica, conel fin de
garantizar el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG de
Calidad-Rutade la Calidad.

16.5 CONTROL INTERNO DE GESTION Y DISCIPLINARIO
La U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, por medio de la Oficina de Control Interno y de Control
Disciplinario, cumplird las siguientes tareas en relacidén con las buenas précticas de la Gestién Contractual:

16.5.1.

16.5.2.

16.5.3.

16.5.4.

16.5.5.

16.5.6.

16.5.7.

16.5.8.

Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestiébn administrativa,
financiera y de resultados institucionales.

Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de accion y el
cumplimiento de las actividades propias de las dependencias que tienen competencias
contractuales, y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Verificar que las dependencias de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
encargadas de la Gestion Contractual tengan sistemas autométicos de informacion,
realicen su trabajo cumpliendo las normas, procesos y procedimientos legalmente
establecidos.

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades que busquen la maxima eficiencia en
el cumplimiento de los tramites administrativos y en el desarrollo de las labores o
actividades de las dependencias encargadas de la Gestiéon Contractual.

Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobierno Nacional
sobre la lucha contra la corrupcion, la racionalizacion de tramites y la austeridad del
gasto, entre otras materias, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la
gestion.

Recibir, radicar, legajar, registrar y tramitar las quejas, denuncias o informes
presentados contra los servidores o exservidores publicos de la U.A.E. CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS.

Dar aviso inmediato del inicio de las investigaciones disciplinarias a la Oficina de
Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacion y al funcionario competente
de esa entidad o de la personeria correspondiente, para que decidan sobre el ejercicio
del poder disciplinario preferente, de conformidad con el articulo 3° de la Ley 1952 de
20109.

Identificar los procesos disciplinarios que deban remitirse a la Procuraduria General de
la Nacién, por ser de su conocimiento privativo, conforme al numeral 1 del articulo 278,
de la Constitucion Politica, al articulo 92 de la Ley 1952 de 2019 y demas normas
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16.5.9.

16.5.10.

pertinentes o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Identificar los hechos materia de la investigacién disciplinaria que puedan constituir
delitos perseguibles de oficio y las pruebas respectivas, para ponerlos en conocimiento
de la Fiscalia General de la Nacion.

Suministrar la informaciéon sobre las actuaciones disciplinarias adelantadas contra
funcionarios o exfuncionarios de la U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS, cuando
las requieran las autoridades competentes.

17. DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO DOCUMENTO
DOCUMENTO Toda la legislacién vigente referente a la contratacion Estatal y los lineamientos de la
EXTERNO )Agencia Colombia Compra Eficiente.
1l Para acceder al Clasificador de Bienes y Servicios, se debe ingresar a
DOCUMENTO http://www.colombiacompra.gov.co/es/compradores. Para consultar la guia para
EXTERNO clasificarlos bienes y servicios, se debe ingresar a
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador. pdf
DOCUMENTO Guia rapida para hacer solicitudes de informacién a Proveedores a través del SECORP I
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20170813 _
EXTERNO guia_solicitudinformacionproveedores.pdf
DOCUMENTO Formato de cierre del expediente contractual
EXTERNO

GJ-MNO1-FTO1

Cierre y Archivo De Expediente Contractual

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio

oficial
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GESTION JURIDICA

INTERVENTORIA

18. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 05/10/2020 Creacion de documento
Se modifica el encargado de definir indicadores financieros
02 18/01/2021 Se @plementa en su totalidad el contrato y expediente electronico a
través de la plataforma Secop I
Se definen lineamientos de supervision y cierre de expediente contractual
03 25/10/2023 Actualizacion de procedimientos internos, aclaraciones en asuntos del

Comité de Contratacién, actualizaciéon de normatividad respecto de la
aplicacién de buenas practicas en la gestion contractual.

19. CONTROL DE FIRMAS

Elaboro

Viviana Sanchez Castafio

Sebastian Ayala Calderén

Cargo
Profesional Especializado 222-24

Contratista Oficina Juridica

Firma

Aprobo

Ménica Maria Pérez Barragan

Cargo
Jefe de Oficina Juridica

Nota: Siustedimprime este documento se considera “Copia No Controlada”por lotanto debe consultarla versiénvigenteen el sitio

oficial




