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PRESENTACION

Teniendo en cuenta que con la contratacién puablica se busca el cumplimiento de
los fines estatales, es imperioso que las entidades publicas cuenten con
instrumentos que les faculten Jograr la seleccién adecuada de los contratistas
que les permitiran la consecucién de los mismos.

Por ello, el propio Estado ha expedido cuantiosas normas buscando dotar a las
entidades con herramientas que permitan dicha seleccion idénea.

Con la Ley 80 de 1993 se dotd a las entidades de la estructura general y los
principios de la contratacion estatal.

Ahora, con la reforma a la Ley 80 de 1993, a través de la Ley 1150 de 2007, se
pretende la reduccion de costos del proceso contractual y con eilo el
procedimiento de seleccién elaborado sobre la base de los principios que rigen
la contratacion pablica, en blusqueda del cumplimiento de los fines estatales.

Aplicacion det principio de transparencia y publicidad mediante la divulgacion de
las actuaciones precontractuales y contractuales en el Sistema Electrénico para
la Contratacién Plblica- SECOP, en blsqueda de unificar la informacion
contractual e integrar todos los sistemas que se involucren en la gestién, como
la compra a través de acuerdos marcos de precios entre otras novedades.

Aspectos relevantes como la manera en que se verifican las condiciones de los
contratistas que no tlenen asignacion de puntaje, en los aspectos juridicos,
financieros, de experiencia y organizacion del proponente, dentro de los
términos de "Pasa y no Pasa”, permitiendo aclarar sobre los documentos
presentados y otro aspecto en la evaluacion que se realiza mediante la
ponderacion de los factores técnicos y econdmicos de la propuesta bajo criterios
y reglas claras establecidas previamente en los pliegos de condiciones.

Los procesos de seleccién y criterios de evaluacién de las ofertas siguen la
naturaleza del objeto, antes que su valor, de manera que resulta fundamental
analizar el precio una vez valorado la calldad y especificidad de los productos, al
contrario de lo que sucede en los procesos de consuitoria, situacion diferente
sucede para los procesos restantes, donde su ponderacion se reaiiza en el precio
y la calidad.
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Asi mismo se amplié el concepto de concurso de méritos en lo que tiene que ver
con los procesos de consultoria y hubo redefinicién en el proceso de contratacién
directa, con discrecionalidad regulada en el entendido de garantizar los principios
de la contratacion estatal. :
Precisa la responsabilidad derivada de la delegacién de competencia establecida
en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, en cuanto-a que la misma no exonera al

delegante en sus compromisos obligacionales de vigilar

la actividad

precontractual y contractual dada al delegatario. Asi como flexibilidad en las
garantias y redefinicion de las reglas aplicables para la liquidacién de los

contratos.
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CAPITULO I
Generalidades

1. Introduccién.

El Manual de Contratacién es un instrumento de gestién que tiene como
propdsito principal servir de apoyo al cumplimiento del objetivo misional del
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena, en adelante EPA, bajo un
enfoque de gestion por procesos, para la obtencién de los resultados perseguidos
de manera mds efectiva. Este Manual de Contratacién esta orientado a que en
la gestién contractual se garanticen los objetivos del Sistema de Compra P(blica
incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia,
rendicién de cuentas, manejo del riesgo, publicidad y transparencia.

En tal sentido, este Manual de Contratacién proporciona los lineamientos para el
desarrollo de los procedimientos en materia contractual del Procedimiento de
Contratacion de la EPA, determina los pasos a seguir en las etapas de planeacién,
seleccion, contratacion, ejecucién y liquidacidn, entendiendo que dentro de estas
dos dltimas etapas se encuentra el control y vigilancia de la Entidad ejercido a
través de la Supervisién e Interventoria.

Finalmente, se pretende, a través de este Manual, orientar las actuaciones de
los funcionarios y contratistas, en el adelantamiento del Proceso de Contratacién
para la adquisicidén de los bienes, obras y servicios requeridos por el Epa.

2, Marco legal.

Al Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena, como Entidad del Orden
Territorial, le corresponde formular las politicas, planes y programas nacionales
en materia ambiental definidos por la Ley Aprobatoria del Plan Nacional de
Desarrolio, del Plan Nacional de Inversiones del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y del Plan de Desarrollo del Distrito de Cartagena, asi como
aquellos del orden distrital que le hayan sido confiados o lo sean conforme a la
Ley, dentro del &mbito de su jurisdiccién..

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2° del Estatuto de Contratacion y la
naturaleza juridica del EPA, el régimen juridico de contratacién aplicable es el
consagrado en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, decreto
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1082 de 2015, ley 1882 de 2018 y sus decretos reglamentarios, asi como los -

lineamentos, guias y/o Manuales expedidos por Colombia Compra Eficiente Y
demds normas complementarias.

Las actuaciones que se adelanten para la ejecucién de .todos los procesos

contractuales del EPA, deben desarrollarse con arreglo a los principios
contenidos en los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica, asi como los
previstos para la contratacién estatal en la Ley 80 de 1993 o la que los modifique
o sustituya. Los principios rectores son aplicables en la etapa de pre contractual,
contractual y post contractual. Es de resaltar que en todos los procesos
contractuales que adelante

No obstante, o anterior los servidores del EPA que intervengan en la gestidn
contractual institucional, deberan acatar no solamente las disposiciones legales,
sino los procesos y procedimientos internos establecidas en el Sistema de
Gestidn de Calidad de la Entidad, en todo lo relacionado con la Gestién
Contractual.

3. Principios.

Toda la contratacion del EPA debe tener en consideracién los fines y principios
previstos en la C.N., y en las leyes, asi como las demas normas que las
adicionen, modifiguen, réglamenten o sustituyan, los mandatos de buena fe,
igualdad, buena administracion, eficiencia y transparencia. Asi mismo, se
desarrollan de conformidad con los postulados que rigen la funcién
administrativa, la gestién fiscal y la contratacién publica, al tenor de los cuales
son aplicables las normas que regulan [a conducta de los servidores publicos,
régimen de inhabilidades e incompatibilidades, conflictos de interés, y los
principios generales del derecho. Es por esto, que las actuaciones de quienes
intervengan en el Proceso de Contratacion de la Entidad, se desarrollen de
acuerdo a los principios ya definidos normativa y jurisprudencialmente, asi

3.1 Planeacion

Es necesario que previamente a la contratacidn se haya realizado un proceso de
planificacidn y la decisién de contratar se justifique adecuadamente, lo cual inicia
con el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). En esa medida, con base en el principio
de planeacion, con anterioridad al inicio del proceso de seleccion, la entidad debe
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identificar claramente qué requiere y para qué lo requiere. En cumplimiento de
este mandato las entidades deben soportar la contratacion con los estudios
previos que sean requeridos, se debe contar con la disponibilidad de recursos y
se debe definir con claridad el mecanismo y las condiciones para escoger €l
contratista, y en términos generales, el proyecto debe estar suficientemente
madurado para adelantar la contratacién y debe evitarse la improvisacion o la
falta de claridad respecto de la mejor manera de satisfacer la necesidad.

3.2 Transparencia

El Proceso de Contratacion debe propender por la trazablilidad de todo el proceso
de compras y contrataciones, por lo tanto debe establecer parametros claros
sobre la imparcialidad, la igualdad de oportunidades, la publicidad, el debido
proceso y la seleccldn objetiva de los contratistas, incluyendo el adecuado
manejo de comunicaciones con los interesados en los procesos, manejo de
publicacién oportuna y herramientas para hacerlo, escogencia del contratista a
través de procedimientos de competencia pdbtlica (salvo las excepciones que la
ley considera razonables por el tipo de contratos) entre otras.

3.3 Economia

De acuerdo con el principlo de economia, los procesos de seleccion deberan
estructurarse de tal manera que Unicamente se tengan que surtir las etapas
estrictamente necesarias y responderan a términos y plazos preclusivos y
perentorios, asegurando el uso de la menor cantidad de recursos. Previamente
al inicio del proceso de seleccion, el EPA debera asegurarse de contar con las
partidas presupuestales necesarias y estudios previos que permitan establecer
el objeto a contratar.

3.4 Responsabilidad

La responsabilidad de los servidores publicos por las omisiones o actuaciones
antijuridicas podré ser civil, fiscal, penal o disciplinaria, teniendo en cuenta
ademdas que deberan indemnizar los dafios que causen por su descuido ©
negligencia; de igual manera responderan los contratistas, asesores,
consultores, supervisores e interventores que participen en los procesos de
contratacién por las conductas dolosas o culposas en que incurran en su actuar
contractual o precontractual. Los servidores publicos responderan por sus
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actuaciones y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los dafios que se
causen por razén de ellas. Este. prlncapto busca’ que todos los intervinientes en
la actividad contractual lo hagan dentro det marco legal, en cumpllmlento de los
deberes y obligaciones que le corresponde a cada cual, sin Ta predisposicién de
causar dafio y con la diligencia y cuidado que es exigible en un dmbito como la
contratacién publica que predica por el interés general,

La Entidad y los servidores plblicos, responderén cuando hubieren abierto
licitaciones o concursos sin haber elaborado previamente los correspondientes
pliegos de condiciones, términos de referencia, disefios, estudios, planos y
evaluaciones que fueren necesarios, o0 cuando los pliegos de condiciones o
estudios previos hayan sido elaborados en forma incompleta, ambigua o confusa
que conduzcan a mterpretacmnes o decisiones de. caracter subjetivo por parte
de aquellos. Desde la éptica:del contratista, aplica este principio para cualquier
acto que vaya en contra de la adecuada ejecucion del contrato (tanto en la etapa
de seleccion, ejecucién y liguidacién), pueden sufrir consecuencias no sélo
econdmicas {fiscales o contractuales) sino también penales en caso de actuar de
mala fe en contra del interés pablico

3.5 Seleccion Objetiva

En materla de contratacnon estatal es |mperante que la escogencra de Ia mejor
oferta para la entidad se haga déndole primacia al interés general sobre el
particular. Asi, las diferentes propuestas u opciones que ofrecen los particulares
deben ser evaluadas de acuerdo con parametros objetivos para los fines que
persigue el Estado en su contratacion. '

Este principio guarda una estrecha relacién con el principio. de libre concurrencia
de los mteresados, que Imp|ICEI Ia posibilidad de estos de acceder e intervenir en
el proceso de seIecc:on ¥ la llTIpOSIbllldad para la Administracién de establecer,
sin justificaciéon legal alguna, mecanismos o prewslones que conduzcan a la
exclusién de potenciales oferentes.

Bajo la dptica de este principio debe escogerse {a modalidad de seleccidn que
sea mas adecuada al objeto, causal y/o cuantia seglin se trate, de manera que
se garantlce la escogencia de la oferta que brinde Ias mejores condiciones para
la entidad.
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ECONONMIA

PLANEACION

TRANPARENCIA

4. Objetivo.

Establecer directrices y estandares para desarrollar las actividades que se
adelantan en las distintas etapas del Proceso de Contratacién del EPA, en las
etapas propias del Proceso de Contratacién: precontractual, contractual y post
contractual, en el marco de la normatividad estatal vigente. Su aplicacién no
exime a los usuarios de observancia de las normas vigentes y de sus
maodificaciones.

5. Alcance.

Este Manual aplica a todos [os procesos de adquisicion y aprovisionamiento de
bienes, servicios y obras que adelante el EPA y sus lineamientos deben ser
observados y acatados por todos los servidores y contratistas que presten sus
servicios al EPA y que Intervienen en el Proceso de Contratacion de la Entidad.
6. Competencia para contratary comité de contratacién.

6.1 Competencia Contractual

Los articulos 11 y 26 de la Ley 80 de 1993 disponen que la competencia para
ordenar y dirigir la celebracién de licitaciones y para escoger contratistas, serd
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del jefe o representante de la entidad, segln el caso, asi como la responsabilidad
de la direccion y manejo de la actividad contractual y de los procesos de
seleccion, '

En virtud de dichas disposiciones, es el Director del EPA |a autoridad competente
para ordenar y dirigir la celebracién de los procesos de contratacién y para
suscribir los respectivos contratos y podré delegar en los funcionarios que
desempefien cargos en los niveles directivo, asesor o equivalentes, los actos
inherentes a la actividad contractual.

6.2 Delegacién de la Competencia para Contratar.

En virtud del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 21 de
la Ley 1150 de 2007, el Director del EPA, podrd delegar la competencia para la
adjudicacién, la celebracion, ta suscripcién, la terminacion, ta modificacién, la
adicion, liquidacién de los contratos, convenios y demds actos inherentes a la
actividad contractual que adelante la entidad independientemente que se trate
de gastos con cargo al presupuesto de funcionamiento o de Inversién. Esta
delegacién no exime al Director del EPA del deber de ejercer el control y
vigilancia de la actividad precontractual y contractual. En cualquier momento el
Director del EPA puede asumir la competencia o delegar en otro funcionario la
ordenacién del gasto.

CAPITULO 11
Naturaleza juridica de la entidad estatal

El acto legislativo No.001 de 1987 confirid a la ciudad de Cartagena de
Indias la calidad de Distrito Turistico y Cultural y faculté al legislador para
dictar un estatuto especial que contuviera su régimen fiscal vy
administrativo y las normas especiales para su fomento econdmico,
social, cultural, turistico e histérico.

En desarrollo de 1a norma juridica anterior, se expidié la ley 768 de 2002,
la cual adopté el régimen politico, fiscal y administrativo del Distrito,
dotandolo de las facultades, instrumentos y recursos necesarios para ei
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cumplimiento de sus funciones y la prestacién de los servicios a su cargo
y profundizando en el proceso de descentralizaciéon administrativa.

En este sentido, el articulo 13 ibidem, “desregionaliza” la administracion
del medio ambiente dentro del perimetro urbano y, para este efecto,
ordena al Concejo Distrital, la creacion de un establecimiento pablico para
que asuma las mismas funciones de la Corporacién Auténoma Regional
dentro del perimetro urbano y en los mismos términos del articulo 66 de
la ley 99 de 1993.

En virtud de lo anterior, el Concejo Distrital de Cartagena, creé el
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena, EPA-CARTAGENA,
mediante el Acuerdo No.029 de 2002, el cual fue modificado y compilado
por el Acuerdo No.003 de 2003. E! EPA-CARTAGENA entré en
funcionamiento en el mes de septiembre de 2003 y la entidad ha venido
desarrollandose en un complejo escenario debido a fas multiples acciones
judiciales emprendidas en su contra por las funciones y recursos
asignados por la ley.

CAPITULO III
Procedimientos para desarrollar la Gestion Contractual

1. Planear la actividad contractual.

El EPA planea sus adquisiciones de forma sistematica, para lo cual se reguiere
dimensionar las necesidades de bienes y servicios, verificar su alineacién con el
Plan de Desarrollo, las fechas en las que se demandan y los detalles de cada
requerimlento, estimar sus costos aproximados, verificar la existencia de los
recursos presupuestales e identificar y clasificar los potenciales proveedores con
quienes se adelantaran las negociaciones para satisfacer cada necesidad.

Planear estratégicamente las compras brinda un mapa de ruta, que permite
mayor eficiencia, eficacia, economia y transparencia, ademdés de asegurar la
consolidacién de los Planes Anuales de Adquisicién y Supervision que son
elaborados, analizados, ajustados y aprobados en esta etapa.
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Tiene como objet_i\_lo’_principal mostrar oportunamente, tanto a los responsables
de la contratacién como a las partes interesadas, el qué, como y cuando se
realizaran los procesos contractuales. Permite categorizar los bienes y servicios
para adquirir, garantizar la existencia de los insumos y servicios necesarios para
operar, trabajar bajo economias de escala, identificar y.obtener sinergias en el
édmbito del conglomerado publico, entre otros.

1.1 Importancia.

La planeacion adecuada del proceso contractual brindara los siguientes
resultados:

a. Base y soporte fundamental del contrato y del tramite
b. Permite que el contrato se ajuste a las necesidades de la entidad

¢. Convierte al Contrato en instrumento para el cumplimiento de la misién de la
entidad

1.2 Requerimientos.

Para la gestidn de la actividad contractual en el EPA se requieré informacion
detallada, concreta y confiable,

Esta podra ser (til indistintamente a varios contratos.
1.3 Productos.

a. Precisar objet_o, plazo y valor.

b. Valorar y prever los riesgos.

¢. Determinar cantidad de recursos necesarios y fuentes.
d. Documento base de la minuta correspondiente.

Las omisiones que se cometan en esta etapa se reflejaran en el desarrolio del
proceso de seleccién o durante la ejecuciéon del contrato generando la

11
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declaratoria de desierta de una licitacidn, la declaratoria de nulidad absoluta del
contrato, la necesidad de ajustar el contrato a la realidad del bien o servicio
prestado o simplemente al quebrantamiento de la ecuacién contractual

1.4 Esquema de la planeacion.
a. Estudios previos.

b. Establecer los items

c. Determinar los permisos, licencias y autorizaciones requeridos (Si hay lugar)

d. Determinar el impacto social ambiental (Si hay lugar)

e. Consulta sobre Impuestos

f. Analisis del mercado

d. Elaboracion del presupuesto

h. Se-[eccién de la forma de pago

i. Estimacién de los costos por ajustes e imprevistos

j. Determinacion y procedimiento de selecclién del contratista
k. Verificacién de la apropiacidon presupuestal

I. Programacién de la contratacion

m. Programacién del desarrollo del contrato

2. Elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisicibnes.

2.1 Concepto.

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las
entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades

12
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de bienes, obras y servicios; y (i) disefiar estrategias de contratacién basadas
en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso

de contratacion.

2.2 Propésito del Plan Anual de Adquisiciones.

a. Identificar y justificar el valor total de recursos requeridos por la entidad para
compras y contratacion.

b. Servir de referente inicial para evaluar el nivel de ejecucién del presupuesto.

¢. Pronosticar la demanda de bienes y servicios de la entidad durante el afio
referido en el Plan.

2.3 Objetivos del Plan Anual de Adquisiciones.

a. Propiciar una comunicacidén temprana con los posibles proveedores y
promover su participacién en los procesos de compra.

b. Identificar sinergias entre las entidades estatales para realizar compras en
blogue, coordinadas y colaborativas.

c. Identificar insumos para desarrollar nuevas estrategias y herramientas de
contratacion

3. Administrar Jos documentos del proceso.

3.1 Etapa precontractual.

3.1.1 Organizacion.

Esta actividad la realiza la dependencia, con los documentos fisicos y virtuales,
los cuales se incluyen en el expediente, abarcando desde la solicitud de

contrataciéon hasta la designacidon del supervisor o contratacidén de Ia
interventoria externa.

Nota: La solicitud de contratacion debe contener sélo la imagen de solicitud y no
los anexos, con el fin de no generar duplicidad virtual.
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3.1.2 Foliacion inicial.

Se realiza la foliacion desde la solicitud de contratacién hasta la designacién del
supervisor, para realizar la entrega al Grupo de Biblioteca y Archivo

3.2 Etapa contractual.
3.2.1 Digitalizacion de los expedientes

Los expedientes se digitalizaran por el Grupo encargado de su organizacién, por
tipo documental, de acuerdo a la TRD.

En la anterior actividad se realiza la verificacién de los documentos fisicos vs los
virtuales en el expediente. Si faltasen radicados fisicos por incluir y que afecte
la foliacién, asf como se encuentran errores en la foliacién de la etapa
precontractual, se devuelve a la dependencia para que realicen los respectivos
ajustes.

Los documentos generados en la etapa de ejecucidn del contrato se digitalizaran
y archivarén cronolégicamente reflejando el tramite surtido.

Nota: En el caso de que los informes radicados con fechas anteriores a la entrega
para producto de pago, en el cual se esta incluyendo nuevamente el informe,
éste sera digitalizado como anexo al radicado de entrega del producto y se
excluird del expediente virtual, para evitar duplicidad

De otra parte, para los radicados de las facturas de proveedores, ya que se
digitalizan al recepcionarse y son soporte del tramite de pago, virtualmente se
reflejarda en el radicado y posteriormente en los soportes del comprobante de
pago; en el expediente fisico se realiza referencia cruzada al comprobante de
pago de los expedientes del &rea financiera.

3.2.2 Clasificacion de los Expedientes

Los- contratos se clasifican de acuerdo a la oficina productora y por vigencias
fiscales; teniendo en cuenta la subserie documental a la que pertenecen

14
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3.2.3 Ordenacion de los expedientes de contratos estatales a nivel de
subserie.

Los expedientes se ordenan de acuerdo al numero consecutivo que le fue
‘asignado a cada proceso contractual por vigencia fiscal, clasificados por
subseries documentales segiin la oficina productora y teniendo en cuenta lo
dispuesto en cada una de las Tablas de Retencién Documental (TRD)._

Nota: Para los expedientes qué.cuenten con vigencias futuras, se dejan al final
del consecutivo de la vigencia

3.2.4 Ordenacién de los documentos a nivel de expedientes.

Se efectda la apertura e identificacion de Jas Unidades de Conservacién - UdC
(Carpetas), que sean necesarias y de acuerdo a los requerimientos de
conservacion del archivo.

En los documentos externos se dard prioridad a la fecha de radicacién o fecha
de elaboracién

Para los casos de documentos no radicados tales como: actas, otrosi, adendas,
cesiones, planillas de asistencia y demas, se tomara la fecha de elaboracién y/o
firma de [os mismos.

La parte precontractual, la organizara el Grupo de Contratacién, toda vez que
refleja el desarrollo del proceso precontractuai.

Correos electrénicos que adjuntan documentacion, éstos se imprimen con sus
anexos, (aunque dupliqguen documentos), ya que hacen parte integral del
proceso.

Cuando el oficio remisorio espécifique como Anexo el documento original y las
copias de este mismo; por tramitologia dnicamente debe quedar el documento
original, las copias deben ser devueltas al Grupo de Contratacién, para que
coordinen con el area supervisora para definir su tramite (documento de apoyo

o eliminacion).
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Para el caso de las Actas de Cierre, todas las propuestas serdn anexas de la
misma, sin tener en cuenta la fecha de recibido, se excluirdn los radicados que
se incluyan en el expediente virtual de las propuestas recibidas con fecha
anterior al Acta de Cierre,

3.2.5 Incorporacion de documentos.

Se realiza la busqueda y recuperacién de los documentos generados en la etapa
contractual, en las diferentes colecciones conformadas en el archivo de gestién
centralizado y en algunos casos se solicita al drea la entrega de informacion
faltante en los expedientes (radicados de entrada, salida y memorandos) que
corresponden a los expedientes.

Nota: Los acuses de recibo de los oficios de salida, se adhieren al reverso de la
comunicacién, siempre y cuando exista el espacio, de lo contrario se adhiere en
una hoja media carta la cual se debe foliar.

Recepcion y recuperacién de tipos documentales, como: otrosi, actas de
liquidacién, solicitudes de liquidacién, informes de gestién, entre otros, para su
incorporacién en los expedientes,

Recepcién, blsqueda, recuperacién e incorporacién de los informes de
actividades mensuales y/o productos a los diferentes expedientes.

Nota: Se realizard un testigo de Referencia Cruzada en el expediente fisico del
contrato, siguiendo los lineamientos del item No. 14, para: ¢ Los contratos cuyo
producto sea un estudio, los cuales se remitirdn al expediente de la serie
“Estudios” de la dependencia correspondiente. e EI tipo documentai
“Comprobante de Pago y Soportes” perteneciente a la subserie documental
“Comprobantes de Pago” de la serie “Comprobantes” del Grupo de Tesoreria, en
donde reposan estos originales. Para los casos anteriores, en el expediente
virtual se visualizan dichos documentos dentro del contrato.

3.2.6 Duplicidades.

Cuando un documento tiene ia firma original y la copia contiene informacion
adicional como selles, radicados, notas manuales o impresas al margen, esta
caracteristica (que los hace diferentes pese a su igual contenido) da lugar a que
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se conserven tanto original como copia en el expediente. Lo anterior sustentado
en que en algunos casos el documento en copia contiene informacién relevante
al tramite.

Se procederd a retirar del expediente aquellos documentos duplicados cuando
en su forma y contenido son idénticos, asegurando en todo caso la permanencia
de originales. En la parte superior derecha del folio o documento se hard
referencia a esta condicién con la expresién "Duplicidad" o la abreviatura "DUP",
con la indicacién dei nimero de folio a que pertenece. La documentacion
identificada como duplicidad se deja al final de cada unidad documental, con el
fin de que ésta sea eliminada por el EPA cuando la entidad lo considere
pertinente.

Un mismo tipo documental que tenga varias copias dentro del mismo
expediente, mientras se encuentren como soportes a diferentes procesos, se
dejaran, segln lo amerite el proceso que se lleve a cabo. Lo anterior, teniendo
en cuenta que no se debe desagregar los soportes o anexos de un documento
principal

3.2.7 Fotocopiado papel - Térmico o Quimico

Se reproduce o fotocopia la informacion contenida en papel térmico), para
garantizar la permanencia del documento. Esto dado que los documentos
impresos en papeles térmicos y/o quimicos tienden a desvanecerse (borrarse)
en mUy corto tiempo. Por lo tanto, bajo ningn motivo deben archivarse en los
expedientes ya que puede ocasionarse pérdida de la informacion.

Se procederd a ubicar el documento reemplazado al final de cada unidad
documental y en la parte superior derecha del folio 0 documento se hard
referencia a esta condicién con la expresién "Reemplazo" o la abreviatura
"REEM", con la indicacién del nlimero de folio al que pertenecia

3.2.8 Retiro del Material Abrasivo
Se aislardn en la fase de ordenacién todos aquellos elementos metalicos y

abrasivos presentes en el documento, tales como clips y ganchos de cosedora.
Los stickers, cintas y demas seran retirados una vez el expediente esté cerrado.
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3.2.9 Foliacion.

La foliacidn debe ser consecutiva de 1 a n independiente del nimero de carpetas
que componen el expediente, ejemplo: carpeta 1, folios 1 a 200, (maximo 250
en carpetas propalcote); carpeta 2, folios 201 a 400; y asf consecutivamente,
teniendo en cuenta que cuando excede el total de folios dentro de una unidad
de almacenamiento (carpeta) se procederd a dividir la documentacién en
diferentes carpetas, siempre y cuando al momento de separar la informacioén en
la siguiente unidad documental, no se desagregue la informacion.

Se debe hacer uso de lapiz de mina negra y blanda, dado que permite corregir
una foliacién mal ejecutada y no altera la originalidad del documento.

NO se pueden utilizar nimeros con el suplemento A, B, C, o bis.

La numeracién de los folios se debe realizar en la esquina (margen o vértice)
superior derecha de la cara recta (principal) del folio, en el mismo sentido que
se encuentra la escritura del texto en el documento (Horizontal-Vertical) sobre
un espacio en blanco, procurando no alterar membretes, sellos o textos.

Cada unidad documental (expediente) tendrd una sola foliacién continua
consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros,

En el caso de requerir anular una numeraclén previa (de origen) o si se
presentaran errores en la follacién, ésta se anulard con una lfnea oblicua ( / ),
evitando tachones.

NO se debera foliar las pastas, hojas guarda, separadores o folios totalmente en
blanco.

- Si el folio en blanco se encuentra en un tomo ¢ empaste NO debe ser retirado
ni foliado, pero si se indicara esta condicion en el area de notas del FUID. "Los
separadores deben mantenerse en el documento siempre que tengan algdn
grado de informacién”. Se aplicara esta condicién a los separadores comerciales
preimpresos los cuales contienen pestafias externas numeradas (aun cuando no
se les haya agregado informacién en su interior) y a las cartulinas/hojas que
cumpliendo con esta funcidn contengan informacién que refiera separaciéon por
afos, vigencias, temas, asuntos etc.
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Los folios que esten sueltos y totalmente en blanco, se retiraran conforme a los
lineamientos especificos expresados para tal fin. Los anexos impresos como:
folletos, boletines, periddicos, revistas que hagan parte del expediente, se
numeraran coma un solo folio, y se registrara en el campo de notas del FUID la
cantidad de paginas que lo conforman.

3.2.10 Hbja de control.

Con el-fin de controlar Ia--d:ocumentacién del expediente y atendiendo a la
normatividad de referencia, se elaborard una hoja de control por cada
expediente, en la cual se relacionard individuaimente los tipos documentales que -
la componen y el nimero de folio que correspondan, generados durante el -
proceso, para tener registro total de la tipologia documental, segin formato. La
Hoja de Control se dillgenciara segln tipos documentales consighados en matriz
elaborada en Excel por el EPA.

Cuando los documentos sean anexos del principal y sea necesario tipificarios
como individuales, dichos se consignaran en la hoja.de control S.F. tales como:
Cédula, Tarjeta Profesional, Certificacién Bancaria y demas.

3.2.11 Fechas Exi:remas.

En el caso de la fecha inicial se tomard partiendo de la fecha de elaboracidn o
produccién del primer documento del expediente, para la fecha final se tomara
la fecha.del Ultimo documento elaborado, los cuales se registrardn en los rétulos
de las carpetas y en el FUID

. 3.2.12 Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Se consignan los datos en el FUID, para su posterior migracién a las bases de
datos del EPA, a excepcién de los campos del.dltimo tomo referentes a fecha
final, nimero de folios, correlativo, debido a su tramite permanente. Si existe
mas de una unidad de conservaci6n para el expediente, las n-1 unidades
deberdn tener fecha final. . '

La descripcién en el FUID de fechas extremas se harad de acuerdo a las fechas
generales de cada unidad de conservacién del expediente, independiente del
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ndmero de unidades que lo conformen; es decir, se describe la fecha inicial y
final de cada unidad.

Los documentos que NO tengan fecha, se registraran en el FUID “S.F.”
3.2.13 Identificar (Rotular) las unidades de conservacién “carpetas”.

Se identifican y rotulan cada una de las carpetas (unidades de conservacion) de
acuerdo a la codificacion establecida en las Tablas de Retencién Documental del
EPA y se utilizard el formato Rétulo de Carpeta F-GBIBA-10 aprobado por el SGC.

Se efectuara la identificacion de cada unidad de conservacion del expediente con
lapiz en la tapa principal de la carpeta en la ubicacién del rotulo, de frente en la
esquina superior derecha.

Al finalizar el proceso de organizacién de la serie, se realiza la rotulacién de las
Unidades de Conservacién o “carpetas”, de acuerdo a la codificacién establecida
en la Tabla de Retencion Documental que reposa en el Disco:\O, determinando
nombre de la entidad, cédigos y nombres (Dependencia, oficina productora,
serie y subserie documental), nombre y nlimero del expediente y nlimero de
caja a lapiz, de tal forma que permita su ubicacién y recuperacién. :

Para los expedientes que presentan mas de una unidad de conservacién se
procederan a rotular, consignando fecha inicial y final y nimero de folios; el
numero correlativo de carpeta, se agregara una vez el expediente se encuentre
cerrado.

Para el almacenamiento y conservacion de los documentos generados, los
expedientes de cada proceso contractual se almacenardn en carpetas.

3.2.14 Identificar (Rotular) las unidades de almacenamiento cajas.
La identificacion de las unidades de almacenamiento o cajas, consiste en rotular

dichos elementos, de tal forma que permita la ubicacién y recuperacién de los
expedientes.
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La informacidn que debe contener el rotulo es fondo, seccién, subseccion, serie
y/o subserie, nimero de carpeta 1 a n, nimero de caja y rango de carpetas,
utilizando el formato correspondiente.

Se utilizaran las unidades de conservacién “Cajas” suministradas por el EPA, las
- cuales deberan cumplir con fa NTC 5397-2005 “Materiales para documentos de
archivo con soporte en papel. Caracteristicas de Calidad.”

3.3 De la publicacién de 'los.contratos en el SECOP.

Se deberan publicar en el sistema electrériico de contratacion SECOP, dentro de
los tres (3) dias sigulentes a su suscripcién.

Es el Sistema Electrdnico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo
3 de la Ley 1150 de 2007 y se constituye .en un instrumento de apoyo a la
gestion contractual de las entidades estatales, que permite la interaccién de las
entidades contratantes, los proponentes, los contratistas, la comunidad y los
érganos de control. Este sistema permite consultar toda la informacion sobre los
procesos de contratacion, demanda de bienes y servicios, los documentos
basicos de los procesos de contratacién en las etapas: pre-contractual,
contractual y postcontractual, para las distintas modalidades de contratacién: E)
articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082/15 establece que se deben publicar en
el Secop. -

4, Supervision y seguimiento a la ejecuciéon de los contratos.

a. Concepto de supervisién: Es el seguimiento integral que debe hacer la
Entidad Estatal a la ejecucién de un contrato para asegurar que cumpla con su
propésito. La supervision del contrato requlere revisién constante de la ejecucién
de las prestaciones del contrato, sus aspectos técnicos, administrativos,
financieros, contables y juridicos.

b. Concepto de.interventoria: Es el seguimiento técnico especializado a la
ejecucion de un contratoe.a través de un tercero independiente de la Entidad
Estatal. La interventoria procede cuando el objeto del contrato, es complejo,
extenso o su seguimiento suponga conocimiento especializado. A pesar de que
la interventoria corresponde al seguimiento del contrato, |a Entidad Estatal si lo
encuentra justificado y de acuerdo con la naturaleza del contrato principal3,

21




gjﬁwgwo ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL CODISSO: M-GA-01
) i, ~ DE CARTAGENA Versién: 01

RT IA EN Junio 16 de 2017

incluir en la interventoria el seguimiento de las obligaciones administrativas,
financieras, contables y juridicas derivadas del mismo

El EPA ejercerd el control y vigilancia de la ejecucién de las obras objeto del
contrato a través de un Interventor, quien tendrd como funcién verificar el
cumplimiento general de las obligaclones adquiridas por el Contratista.

El Supervisor/Interventor ejercera un control integral sobre el desarrollo del
proyecto, para lo cual podra en cualquier momento, exigir al Contratista la
adopcién de medidas para mantener, durante la ejecucion del contrato las
condiciones técnicas, econédmicas y financieras existentes al momento de la
celebracién del mismo. '

Asi mismo, el Supervisor/Interventor estd autorizado para ordenar al Contratista
la correccion, en el menor tiempo posible, de los desajustes que pudieren
presentarse y determinar los mecanismos y procedimientos pertinentes para
prever o solucionar rapida y eficazmente las diferencias que llegaren a surgir
durante la ejecucién del contrato.

El Contratista deberd acatar las drdenes que le imparta por escrito la
interventoria; no obstante, si no estuviese de acuerdo con las mismas, debera
manifestarlo por escrito, antes de proceder a ejecutarlas, en caso contrario,
respondera solidariamente con el Supervisor/Interventor, si del cumplimiento de
dichas érdenes se derivan perjuicios para el EPA,

El EPA podra en cualquier momento, ordenar la suspensién del contrato, si por
parte del Contratista existe un incumplimiento sistematico de las instrucciones
impartidas por el Supervisor/Interventor, sin que el Contratista tenga derecho a
reclamos o ampliacién del plazo. :

4.1 Funciones.

El Supervisor/Interventor tendra entre otras, las siguientes funciones.

4.1.1 Funciones generales.

a. Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.
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b. Advertir oportuname'nte los riesgos que puedan afectar la eficacia del contrato
y tomar las medidas necesarias para mitigarlos de acuerdo con el ejercicio de la
etapa de planeacion de identificacion de riesgos y el manejo dado a ellos en los
documentos del proceso.

c. Hacer seguimiento del cumplimiento del pliazo del contrato y de los -
_cronogramas previstos en el contrato.

d. Identificar las necesidades de cambio o ajuste

e. Manejar la relacion con el proveedor o contratista.

f. Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

g. Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad,
calidad, especificaciones y demas atributos establecidos en los documentos del
proceso. ‘

h. Revisar si la ejecucién del contrato cumple con los términos del mismo vy Ias
necesidades de la entidad Estatal y actuar en consecuencia de acuerdo con lo

establecido en el contrato.

i. Aprobar o rechazar oportuna y de forma justificada el recibo de bienes y
servicio de acuerdo con lo establecido en los documentos del proceso.

j- Informar a la entidad Estatal de posibles incumplimientos del proveedor o
contratista, elaborar y presentar los soportes correspondientes.

K. Solicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas para
cumplir con su funcién.

1. Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u omisiéon
que afecte la moralidad publica con los soportes correspondientes.

m. Suscribir las actas generadas durante la ejecucion del contrato para

documentar las reuniones, acuerdos y controversias entre las partes, asi como
las actas parciales de avance, actas parciales de recibo y actas de recibo final.
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4.1.2 Seguimiento administrativo.

a. Revisar que el expediente electronico o fisico del contrato esté completo, sea
actualizado constantemente y cumpla con la normativa aplicable.

-b. Coordinar con el responsable en la entidad Estatal la revisién y aprobacién de
garantias, la revisién de los soportes de cumplimiento de las obligaciones.
laborales, la revisidn de las garantias.

c. Preparar y entregar los informes previstos y los que soliciten los organismos
de control,

d. Revisar que la entidad Estatal cumpla con los principios de publicidad del
proceso de contratacion y de los documentos del proceso.

e. Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de
seguridad social, salud ocupacional, planes de contingencia, normas
ambientales, y cualquier otra norma aplicable de acuerdo con la naturaleza del
contrato.

4.1.3 Seguimiento técnico.

4.1.3.1 Seguimiento general.

a. Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables.

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

reemplazo en condiciones equivalentes cuando fuere necesario.

¢. Identificar las necesidades de cambio 0 ajuste y revisar el curso de accién con
fas partes. -

d. Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar
recomendaciones a la entidad estatal sobre el particular.

e. Elaborar la documentacién y el soporte necesario frente a la necesidad de
hacer efectivas las garantfas del contrato.
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4.1.3.2 Seguimiento durante la ejecucién del contrato..

a. Verificar, exlgir y controlar permanentemente que el Contratista cuente con
la infraestructura fisica y el recurso humano suficiente para adelantar la
implementacion y cumplimiento de los requerimientos exigidos por las entidades
competentes a través de las licencias y / o permisos otorgados para el desarrollo
del contrato.

b. Verificar oportuna y permanentemente los items v las cantidades establecidas
en el contrato, a partir de la informacién suministrada y presentar un informe
sobre los aspectos que repercutan en el-normal desarrollo de los contratos y que
puedan implicar modificaciones a los mismos,

c. Verificar que el Contratista cumpla las normas y especificaciones técnicas
establecidas para el desarrollo del contrato. En caso de identificacién de cambios
en las especificaciones, deberd informar al EPA para su evaluacién y aprobacion.

e. Velar por el cumplimiento por parte del Contratista de la normatividad
ambiental y plan de manejo ambiental.

f. Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de los trabajos, equipos,
materiales, bienes, insumos y productos. '

g. Velar por el cumplimiento del cronograma y flujo de inversién del contrato,
efectuando controles periédicos de las actividades programadas, asi mismo
recomendar los ajustes a los que haya lugar. En caso de incumplimiento, el
debera informar oportunamente al EPA y sugerir si es el caso la aplicacién de los
procedimientos sancionatorios establecidos en el contrato.

h. Estudiar y decidir los requerimientos de orden técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerlr modificaciones éstas deberdn
someterse al estudio del EPA, previo concepto.

i. Abrir, llevar y tener la custodia el libro o bitacora para registrar en él las
novedades, érdenes e instrucciones Impartidas durante el plazo del contrato,
garantizando su permanencia en la obra.
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J. Uevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrolio del objeto
contractual, conforme con los requerimientos técnicos pertinentes, certificando
el cumplimiento técnico del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

4.1.3.3 Seguimiehto de Control de Disefios.

a. Aplicar los crlterlos de control de disefios requeridos ya sea en [a etapa de
disefio 0 en Ia etapa de ejecucion de la obra.

b. Asegurar la conveniencia y la adecuacién del tema objeto de la revisidn, de
acuerdo con lo solicitado en el pliego de condiciones y en el contrato, y debera
dejar registro de dichas actuaciones de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el EPA.

c. Confirmar, mediante el aporte de evidencia objetiva, que se han cumplido los
requisitos y normas especificadas en el pliego de condiciones y en el contrato y
las que apliquen para el disefio del proyecto y deberd dejar registro de dichas
actuaciones de acuerdo con los procedimientos por el EPA.

d. Confirmar mediante el suministro de evidencia objetiva que se han cumplido
los requisitos de validacion de los disefios para una utilizacién o aplicacién
especifica prevista, establecida en el pliego de condiciones y en el contrato o las
que apliquen para el disefio del proyecto y deberd dejar registro de dichas
actuaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos por el EPA.

4.1.4 Seguimiento financiero y contable.

a. Hacer seguimiento de la gestion financlera del contrato por parte de la entidad
estatal, incluyendo el registro presupuestal, la planeacién de los pagos previstos
y la disponibilidad de caja. '

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

c. Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el
balance presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidacién del
mismo.
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d. Verificar la entrega de los anticipos pactados a!l contratista, y la adecuada
amortizacion del mismo, en los términos de la ley y del contrato.

e. Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o
modificacion del objeto del contrato cuenten con autorizacidon y se encuentren
justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

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

4.1.5 Seguimiento juridico.

El seguimiente juridico del contrato busca la conformidad de la ejecucién del
contrato con el texto del contrato y la normativa aplicable.

4.2 Responsabilidad del Supervisor/Interventor.

Las entidades estatales, los servidores publicos, contratistas, supervisores e
interventores que intervienen en la celebracién, ejecucion y liquidacién de los
contratos son-responsables por sus actuaciones y omisiones, En consecuencia,
responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan en
el ejercicio de sus funciones.

Los contratistas que ejercen o apoyan labores de supervisién e interventoria son
considerados por la ley como particulares que ejercen funciones pQblicas en lo
que tiene que ver con la celebracidn, ejecucién y Ilquidacmn de los contratos
celebrados por las Entidades Estatales.

4.2.1 Responsabilidad civil.

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

Los supervisores e interventores deben responder a través de la accidn de
repeticion o el llamamiento en garantia cuando con ocasién de sus actos u
omisiones hayan causado daio.
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El interventor o supervisor que no informe oportunamente a la Entidad Estatal
del posible incumplimiento parcial o total de obligaciones a cargo del contratista
que vigila, puede ser considerado solidariamente responsable de los perjuicios
que se ocasionen con el incumplimiento.

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

4.2.2 Responsabilidad fiscal.

La responsabilidad fiscal es imputable a los servidores publicos y a los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestidén fiscal causan de forma dolosa o
culposa un dafio al patrimonio del Estado.

La responsabilidad fiscal busca proteger los recursos publicos y garantizar la
reparacién de los dafios causados por el gasto publico irregular. lLos
administradores de recursos plblicos son responsables fiscalmente y responden
con su patrimonio.

Los supervisores o interventores pueden ser responsables fiscales cuando el
Incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia ocasiona un detrimento
patrimonial para la Entidad Estatal.

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

4.2.3 Responsabilidad penal.
La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden,

sin justificacién legitima, los bienes jurfdicos tutelados por el ordenamiento
penal.

MANUAL DE CONTRATACION PROCESO: GESTION APOYO
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En el caso particular de los supervisores e Interventores la responsabilidad penal
se configura cuando cualquiera de ellos incurre en alguna de las conductas
tipificadas como delitos -contra la administracion publica, es decir, peculado,
concusidn, cohecho, celebracién indebida de contratos, trafico de influencias,
enriquecimiento ilicito y prevaricato.

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

4.2.4 Responsabilidad disciplinaria.

La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o
particular que ejerce funciones publicas incurre en alguna de las faltas
estipuladas en el Cédigo Disciplinario Unico, que implique el incumpiimiento de
sus deberes funcionales, la extralimitacién en el ejercicic de derechos y
funciones, prohibiciones, o la violacién del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado
por una causal de exclusion de responsabilidad.

Para el caso especifico de los supervisores e interventores, la responsabillidad
disciplinaria se configura cuando: (i) no se exigen la calidad de los bienes y
servicios contratados acordada en el contrato vigilado o exigida por Ias normas
técnicas obligatorias; (ii) se certifica como recibida a satisfaccién una obra que
no ha sido ejecutada a cabalidad; y (iii) se omite el deber de informar a la
Entidad Estatal contratante los hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente un posible
incumplimiento. : '

4.3 Prohibiciones para Supervisor/Interventor.

a. Modificar el contrato o tomar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir
documentos que tengan por finalidad o como efecto modiIficar el contrato.

b. Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o0 para un tercero, dédivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad
contratante o del contratista; o gestionar indebidamente a titulo personal
asuntos relativos con el contrato.
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¢. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

d. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de
los particulares en relacién con el contrato.

e. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.

f. Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

g. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

h. Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas
que regulan’las inhabilidades e incompatibilidades.

5. Comunicacion con los oferentes y contratistas.

La entldad recibird toda comunicacién o solicitud referente a la gestidn
contractual a través de correo electrdnico o por escrito. Dicha solicitud debe
estar debidamente Identificada con el nombre, numero del proceso, dirigida al
grupo de contratos, lugar donde se canaliza cualquier tipo de comunicacién entre
los proponentes y el EPA, ya sean de cardcter juridico, financiero o técnico.

Las mencionadas solicitudes u observaciones se responderan mediante
comunicacién escrita que se enviard por correo certificado o correo electrénico,
posteriormente se publican en el SECOP y en la pagina web de la entidad.

Igualmente, el EPA durante el periodo de verificacién de requisitos habilitantes
solicitara mediante comunicacién al proponente que aclare o subsane su
propuesta, indicandole la omision o cuales puntos son claros para la entidad,
para lo cual debe radicar y enviar sus respuestas junto con sus soportes si a ello
hubiere lugar, al drea de contratacidén o al correo electrénico dispuesto para tal
fin.

Cabe precisar que las respuestas a las observaciones ¢ solicitudes presentadas

por los proponentes durante la gestidn contractual, se entienden como
documentos que hacen parte del proceso contractual.
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Por otra parte, respecto de la comunicacién entre contratistas y la entidad, esta
se desarrolla a través de supervisores e interventores si a ello hubiere lugar, a
quienes se le .encomienda el seguimiento al ejercicio del cumplimiento
obligacional por la entidad sobre las obligaciones a cargo del contratista. Por lo
tanto, el supervisor o interventor atenderd las reclamaciones, sugerencias y
demas solicitudes elevadas por el contratista.

Igualmente, los supervisores o interventores deberan mantener informada a la
entidad de los 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 o cuando tal incumplimiento se presente.

6. Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los
contratos.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015, una vez
Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento,
o las condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental de las obras o
bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del cierre de! expediente del
Proceso de Contratacién. En los contratos en los cuales se hayan estipulado
garantias como estabilidad de obra, calidad de los bienes y/o servicios, salarios
y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del supervisor del
contrato cesara una vez vencidos los términos de las garantias estipuladas en el
contrato. Una vez vencidas las garantias el supervisor deberd dejar constancia
de tal situacién y procederd a realizar el clerre del ‘expediente del Proceso de
Contratacion. : . - :

7. Manejo de las controversias y la soluciéon de conflictos derivados de
los procesos de contratacion. ' ' : ' -

Cuando de la actividad contractual surjan controversias o discrepancias, el EPA
y el contratista buscaran la manera de solucionarlas en forma agil, rapida y
directa, para lo cual podran utilizar los mecanismos de solucién de controversias
contractuales como la conclliacion, la amigable composicién, la transaccién vy el
arbitraje. Lo anterlor de conformidad con las previsiones establecidas en el
capitulo VIII de la Ley 80 de 1993.
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En los contratos que celebre le EPA podrd incluirse la cldusula compromisoria
para someter las diferencias contractuales a un Tribunal de Arbitramento, o
establecer un compromiso donde se establezca especificamente la controversia
que se sometera a arbitraje, de conformidad con la particularidad de cada
contrato el cual deberd analizarse puntualmente y preverse las disponibilidades
presupuestales del caso para dicho efecto.

Conforme a lo establecido en las normas que resulten aplicables, se debe agotar
la conciliacidn como requisito de procedibilidad para acceder a la Jurisdiccién
Contenciosa Administrativa, incoando el medio de control de controversias
contractuales.

Los lineamientos para la gestion de las controversias contractuales serdn
establecidos en los procedimientos que para el efecto estructure la Oficina
Asesora Juridica.

8. Esquema de la adquisicion de bienes y servicios.
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Funciones y responsabilidades de areas encargadas

1. Estudio previo.
1.1.1 Area responsable: Area encargada del proyecto
1.1.2 Cargo responsable: Responsable del area encargada del proyecto.

1.1.3 Responsabilidades: Verificar las necesidades del drea y plasmarlas de
forma técnica, completa y objetiva enslos estudios. Asi mismo, determinar las
condiciones técnicas que conllevard la consecucién del objeto y en dltimas la
satisfaccion de la necesidad, es decir, el cémo se logra.

Para la elaboracién de estos documentos, se deberdn tener cuenta las
disposiciones contenldas en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,
el cual establece los requisitos de la siguiente manera.

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

b. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y
construcclén, documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

c. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacién, incluyendo los
fundamentos juridicos.

d. Valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, entidad debe incluir la forma
como los calculd y soportar sus cdlculos de presupuesto en la estimacién de
aquellos. La entidad no debe publicar variables utilizadas para calcular valor
estimado del contrato cuando la modalidad de seleccién del contratista sea en
concurso de méritos. el contrato es de concesién, la entidad no debe publicar el
modelo financiero utilizado en su estructuracion.

e. Criterios para seleccionar la oferta més favorable,
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f. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.
g. Las garantias que la entidad contempla exigir en proceso de contratacién.

h. Indicacién de si el proceso de contratacién estd cobijado por un acuerdo
comercial.

2. Estudios de sector y estudios de mercado.
2.1 Area responsable: Area encargada del proyecto
2.2 Cargo responsable: Responsable del drea encargada del proyecto.

2.3 Responsabilidades: Generar la documentacién respectiva de acuerdo a lo
establecido en la ley, ‘el manual de contratacién y los manuales expedidos por
Colombia Compra Eficiente. Este analisis tiene como objetivo conocer el sector
relativo al objeto de.la contratacién dese una perspectiva legal, comerdial,
financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo; asi mismo puede
establecer el presupuesto oficial del proceso.

El articulo 2.2.1.1.1.6.1 def Decreto 1082 de 2015 sefiala los requisitos que
deben cumplir estos documentos.

La entidad estatal. debe hacer, durante la etapa de planeacién, el andlisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion
desde perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de
analisis riesgo. entidad estatal debe dejar constancia de andlisis en los
documentos del proceso

La agencia nacional para la contratacién del Estado Colombia Compra Eficiente
expidi6 la Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector, documento que nos
proporcionan las directrices a cumplir para el desarrollo del andlisis pretendido.
3. Estimacion y cobertura de los Riesgos.

3.1 Area responsable: Area encargada del proyecto

3.2 Cargo responsable: Responsable del drea encargada del proyecto.
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3.3 Responsabilidades: Identificar y estimar los riesgos previsibles que
afecten la actividad contractual desde su planeacién hasta su liquidacion, e
incluso con posterlorldad a la misma. Asi mismo, establecer la forma de
mitigarlos.

Para la determinacién de riesgos debe tenerse en cuenta Ios siguientes
documentos.

Articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015.

Manual para la identificacton y cobertura del riesgo en los procesos de
contratacion expedido por Colombia Compra Eficlente.

Documento Conpes 3714 de 2011 del riesgo previsible en el marco de la politica
de contratacién publica.

4. Definicion de los requisitos habilitantes.
4.1 Area responsable: Area encargada del proyecto
4.2 Cargo responsable: Responsable del drea encargada del proyecto.

4.3 Responsabilidades: Establecer los criterios minimos que permitiran la
habilitacién de los proponentes de acuerdo a lo establecido por la normatividad
vigente. De igual forma, sefialar los criterios que otorgaran puntaje a las ofertas
presentadas

Para la determinacion de los requisitos habilitantes de debe tener:

El articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015, el cual establece que la
entidad estatal debe establecer los requisitos habllitantes en los pliegos de
condiciones o en la invitacién, teniendo en cuenta: (a) el Riesgo del Proceso
Contratacién; (b) el valor del contrato objeto del Proceso de Contratacién; (c) el
analisis del sector econdmico respectivo; y (d) el conocimiento de fondo de ios
posibles oferentes desde la perspectiva comercial. La Entidad no debe limitarse
a la aplicaclén mecénica férmulas financieras para verificar los requisitos
habilitantes.

35




MANUAL DE CONTRATACION | pROCESO: GESTION APOYO
spocaueio | ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL | CODIGO: M-GA-0L
) o DE CARTAGENA Versidn: 01

CARTAGENA | Junio 16 de 2017

Lk

Manual para determinar y verificar los requisitos habilltantes en los procesos de
contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente.

5. Criterios de evaluacién de propuestas.
5.1 Area responsable: Area encargada del proyecto
5.2 Cargo responsable: Responsable del drea encargada del proyecto.

5.3 Responsabilidades:l Estos deberan ser establecidos en atencién a la
normatividad contractual vigente y necesidades de la entidad.

El articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 por medio del cual se modifica el numeral
2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 sefiala que la oferta mds favorable serd
aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdémicos de
escogencia y la ponderacidn precisa y detallada de los mismos contenida en los
pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la més ventajosa para la
entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los
contenidos en dichos documentos. En los contratos de obra publica, el menor
plazo ofrecido no serd objeto de evaluacién. La entidad efectuard las
comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la
consulta de preclos o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de
la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

En los procesos de seleccion en los que se tenga en cuenta los factores técnicos
y econdmicos, la oferta mdas ventajosa serd la que resulte de aplicar alguna de
las siguientes alternativas: ‘

a. La ponderacion de los elementos de caiidad y precio soportados en puntajes
o formulas sefialadas en el pliego de condiciones; o

b. La ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacién de costo-beneficio para la entidad.

6. Seleccidon de contratistas.

6.1 Area responsable: Director del Area de Contratacién.
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6.2 Cargo responsable: Miembros del Comité de Evaluacion y contratista.

6.3 Responsabilidades: Adelantar el proceso de seleccion conforme a la
normatividad vigente en materia de contratacion estatal.

6.4 Procedimiento: Para efectuar esta actividad los miembros del Comité
Evaluador y Contratistas deberan tener en cuenta las modalidades de seleccién
de los contratistas establecidos en la legislaciéon contractual.

6.4.1 Licitaciéon publica: La escogencia del contratista se efectuara por regla
general a través de licitacion pubtlica, con las excepciones que se sefialan en los
numerales 2, 3 y 4 del presente articulo.

6.4.2 Seleccidon abreviada: La Selecciéon abreviada corresponde a la modalidad
de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas
del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

6.4.3 Concurso de méritos: <Numeral modificado por el articulo 219 del
Decreto 19 de 2012. El nuevo texto es el siguiente:> Corresponde a Ia
modalidad prevista para Ia seleccién de consultores o proyectos, en Ia que se
podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este Gltimo
caso, Ia conformacién de Ia lista de precalificados se hard mediante convocatoria
publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante
resolucién motivada, que se entendera notificada en estrados a los interesados,
en la audiencia pablica de conformacion de Ia lista, utilizando para el efecto,
entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacién de
los proponentes, segln sea el caso.

6.4.4 Contrataci6n directa: La modalidad de seleccién de contratacién directa,
solamente procedera en los siguientes casos: -

a. Urgencia manifiesta;

b. Contratacidén de empréstitos;
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c. <Inciso lo. modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011. El nuevo
texto es el siguiente:> Contratos interadministrativos, siempre que las
obligaciones derivadas del mismo tengan relacién directa con el objeto de la
entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Se exceptian los contratos de obra, suministro, prestacién de servicios de
evaluacién de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos,
encargos fiduciarios y fiducia pudblica cuando las instituciones de educacién
superior pulblicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de fucro conformadas
por la asociacién de entidades publicas, o las .federaciones de entidades
territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las
mismas, siempre que participen en procesos de licitacién pUblica o contratacion
abreviada de acuerdo con lo dispuesto por los numerales 1y 2 del presente
articulo.

<Inciso 2o0. modificado por el articulo 95 de la Ley 1474 de 2011. El nuevo texto
es el siguiente:> En aquellos eventos en que el régimen aplicable a la
contratacion de la entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucién
de dichos contratos estard en todo caso sometida a esta ley, salvo que la entidad
ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o cuando
la ejecucion del contrate interadministrativo tenga relacién directa con el
desarrollo de su actividad.

e. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas;

f. Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales
cuando inician el Acuerdo de Reestructuracién de Pasivos a que se refieren las
Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen,
siempre y cuando los celebren con entidades financleras del sector publico;

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;
h. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a

determinadas personas naturales;

i. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.
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6.4.5 Contratacion minima cuantia: <Numeral subrogado por el articulo 94
de la Ley 1474 de 2011. El nuevo texto es el siguiente:> La contratacién cuyo
valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia de la entidad
independientemente de su objeto.

7. Comité de contratacién.

El Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena contard con un comité de
contratacién y compras, como un drgano colegiado encargado de prestar
funciones de asesoria y asistencia técnica y juridica en la gestién contractual de
la entidad. Este se regird en su integracion y funcionamiento, por las siguientes
reglas:

7.1 Integracion.

El Comité de Contratacién estarad integrado por los siguientes funcionarios, a
saber:

a. El Director General

b. El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

¢. El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién
d. Subdirector técnico desarrollo sostenible
e. Subdirector administrativo v financiero

7.2. Sesiones:

El Comité de Contratacion deliberard con la asistencia de la mitad mas uno de
sus miembros con voto y las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los
miembros presentes. En todo caso, la decisién sélo surtird efecto respecto de
cada proceso de contratacién, si en la sesion del comité se cuenta con la
participacién del Director General o el funcionario delegado para contratar.

7.3. Funciones:

El Comité de Contratacion tendra las siguientes funciones:
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a. Revisar y analizar los estudios previos y los proyectos de pliego de condiciones
para las modalidades de seleccién por licitacién piblica, seleccién abreviada y
concurso de méritos, asi como remitir a la instancia competente, las
recomendaciones, sugerencias y comentarios que consideren pertinentes.

b. Aprobar el plan de compras.

c. Proponer las modificaciones y ajustes que requiera el presente Manual, de
acuerdo con la normatividad wvigente y los pronunciamientos judiciales
pertinentes.

7.4. Secretaria:

El Secretario del Comité de Contratacién sera un funcionario designado por el
Jefe de la Oficina Asesora Juridica, quien tendrd las siguientes funciones:

a. Convocar a las reuniones del Comité, de manera semanal o antes, si las
circunstancias asf lo exigen. Para tal efecto, deberd remitir el orden del dia y la
documentacién correspondiente a cada integrante del Comité, con el fin de que
sean estudiadas y analizadas antes de la sesién correspondiente.

b. Levantar el acta correspondiente a cada sesion del Comité, cuyo contenido
debera. ser validado por todos los integrantes.en la sesién inmediatamente
siguiente. Igualmente, respondera por el archivo y la custodia de dichas actas.

c. Coordinar con [as dependencias que corresponda, la presentaciéon de los
informes, planes y demas documentos que por su contenido deban ser conocidos
por el Comité en cada sesion.

d. Las demas que le asigne el Comité de Contratacién y Compras.

8. Etapas de la contratacién.

Para el desarrollo de las diferentes etapas de los procesos, se han disefiado
formatos, los cuales se encuentran en el “Sistema de Gestidn de Calidad” de la
entidad, con el fin de unificar los documentos a utilizar durante la gestion
precontractual, contractual y poscontractual.
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Con el fin de hacer claridad, sobre las responsabilidades de los servidores del
EPA en cada una de las etapas del proceso, se incluyen las actividades. y los
responsables en cada una de ellas.

8.1 Precontractual.
8.1.1 Planeacién de la Contratacién.

La gestidn contractual institucional inicia con la elaboracién del Plan Anual de
Necesidades, que consiste en la preparacion, planeacién y programacion de la
adquisiciéon de los bienes, serviclos y obras, para suplir las necesidades de la
entidad, esto es, cuando los lideres de los proyectos y jefes de dreas, informan
sus requerimientos para el desarrollo de su gestién.

Las necesidades se estiman con base en los procedimientos asociados a cada
proceso institucional, los proyectos a realizar, ya sean financlados con
presupuesto de funcionamiento o de inversidn, el recurso humano existente, los
consumos histéricos y los niveles de existencia de los elementos.

Para elaborar el Plan Anual de Necesidades, el Jefe del Area de Contratacién
envia un comunicado interno a cada Jefe de drea, acompafiado del formato
expedido por Colombia Compra Eficiente, mediante el cual solicita la remisién de
las necesidades de bienes, obra y/o servicios, requeridos para la respectiva
vigencia fiscal y las siguientes, cuando aplique, dando las instrucciones del caso,
de tal manera que se cuente con los insumos necesarios para elaborar el Plan
Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia fiscal y el Presupuesto de Gasto
de Mediano Plazo (PGMP).

En todo caso, corresponde a la Oficina Asesora de Planeacidn, en coordinacién
con el Area de Contratacién la elaboracién de! Marco de Gasto de Mediano Plazo,
del Anteproyecto de Presupuesto, del Plan Anual de Adquisiciones, Programa
Anual Mensualizado de Caja ~ PAC y de las solicitudes de adiciones y traslados
presupuestales que la Entidad requiera.

Consolidado el Plan Anual de Adquisiciones corresponde al Comité de

Contratacion, recomendar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica presentario para
aprobacién del Director General.
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Aprobado el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia fiscal, el Coordinador del
Area de Contratacién, deberd publicarfo en el Sistema Electrénico para la
Contratacién Publica — SECOP y en la pagina web de LA FUNCION PUBLICA, a
mas tardar el treinta y uno (31) de enero de cada afio, asi como las
modificaciones a que haya lugar, de acuerdo con los lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

8.1.2 Requisitos previos de todo contrato: la dependencia interesada en
la contratacién respectiva, siempre debera.

a. Autorizacién legal por parte del Consejo Directivo, para celebrar contratos en
caso que sea procedente (Para el caso del EPA, en aquellos contratos que
superen los 700 SMLMV.

b. Verificar que la futura contratacién o suscripcidn de un convenio esté
contendido en el Plan de Accidn o el Plan Anual de Adquisiciones segun
corresponda, lo cual debe incluirse en el estudio del sector, estudio previo y en
los pliegos de condiciones respectivos.

¢. La dependencia interesada deberd realizar un estudio de precios de mercado
o de referencia, estudio del sector, del bien o servicio requerido, dicha &rea
realizara las especificaciones técnicas del bien o servicio requerido con una
relacién de las cotizaciones presentadas; con base en ese estudio de mercado
y las asignaciones presupuestales existentes, se solicitard la disponibilidad
presupuestal correspondiente, y conforme a los lineamientos dispuesto en el
manual expedido por Colombia Compra eficiente.

d. Verificar el presupuesto disponible para la respectiva contratacién (contar con
el CDP).

e. Elaborar el estudio previo de conformidad con lo establecido en el articulo 2.
2.1.1, 2. 1.1. del decreto 1082 de 2015, :

f. Elaborar Pliegos de Condiciones (No aplicard la contratacién de minima
cuantia)
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g. Si se trata de un contrato de prestacién de servicios, debera solicitar la
Subdireccion Administrativa y Financiera la certificaciéon sobre la insuficiencia de
personal de planta (Articulo 1° del Decreto 2209 de 1998).

8.2 Etapa contractual.

8.2.1Procedimiento para la celebracion de contratos de minima cuantia
(articulos 2. 2.1.2.3.1. 1y 2. 2. 1. 2. 1. 5. 4 del decreto 1082 de 2015).

Adicionalmente a los requisitos previos antes mencionados, se debera:

a. Elaboracién del estudio previo, de conformidad con los requerimientos
establecidos en el decreto 1082 de 2015

b. Consecucién de oferta, a través de invitacién a ofertar, de conformidad con lo
establecido en el articulo

. Evaluar la propuesta u ofertas presentadas con sus respectivos soportes.
d. La dependencia interesada solicita al Profesional Universitario del Area de
Contratacién para que elabore la minuta, que en tratdndose de contratacién de

minima cuantia es carta de aceptacién de oferta.

e. El Profesional Universitario del drea de contratacion verifica la documentacién
y si estd todo en regla procede a elaborar minuta de contrato.

f. Firma del contrato por las partes.

g. El Profesional Universitario del drea de Contratacién lo numera y lo fecha.

h. Se envia a la Subdireccién Administrativa y Financiera para que se expida el
correspondiente registro presupuestal.

i. Requerimiento de la Péliza si se exige.

J. Revisién y aprobacién de la péliza con lo que se legaliza el contrato y puede
iniciar su ejecucién. (Cuando se exige)
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k. Una vez legalizado el contrato, se remite al Supervisor con la instruccién de
iniciar la ejecucién, y se le enumeran sus obligaciones.

8.2.2 Procedimiento para celebrar contratos a través de procesos de
licitacion pablica.

Adicionalmente a los requisitos previos antes mencionados, se debera:
a. Elaboracién de estudio previo.

b. Elaboracion estudio del sector, de acuerdo a lo establecido en el decreto 1082
de 2015,

c. Elaboracion del documento que contenga el proyecto de pliego de condiciones
del contrato. (corresponde al drea interesada en la contratacion.

d. Publicacién del analisis del sector, estudio previo, aviso de convocatoria y
Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

e. Respuesta a observaciones formuladas por los interesados al proyecto de
pliego de condiciones.

f. Aprobacién del pliego de condiciones definitivos por parte del Comité de
Contrataciones (Corresponde a la dependencia interesada convocar el comité)

g. Expedicién de Resolucién de Apertura del proceso respectivo, la elabora el
Profesional Universitario del area de Contratacién.

h. Presentacién de Oferta por parte de los proponentes.

I. Evaluacion de las ofertas. (La realiza cada area pertinente, la evaluacién es
. sometida a aprobacién del comité de contrataciones, la dependencia interesada

convoca a comité y levanta informe de evaluacidon de ofertas).

j. Publicacién del informe preliminar de evaluacién.

k. Observaciones por parte de los proponentes,
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I. Respuestas a las observaciones, estas deben ser absueltas por el Comité
Evaluador

m. Acta y/o Resolucion de adjudicacion segin el caso. (La elabora el Profesional
Universitario del Area de .Contratacion una vez resueltas las observaciones
interpuestas en la etapa de traslado.), para el caso de licitacidén se realiza
audiencia publica.

n. La Subdireccidn u Oficina Asesora interesada solicita al Profesional

Universitario de Contratacién la elaboracién de la minuta del contrato o
convenio, adjuntando la documentacion necesaria para tal efecto (ver anexo).

. Suscripcién del contrato por parte de las partes involucradas.
0. Una vez suscrito el contrato, el Profesional Universitario lo fecha vy lo numera.

p. Expedicién de Registros -Presupuestales (Subdireccién Administrativa y
Financiera).

q. Requerimiento de la garantia Unica y de la publicacién del contrato o convenio.

r. Revisién de los anteriores documentos, y aprobacion de la péliza con lo que
se legaliza el contrato o convenio, y puede iniciar su ejecucion. '

s. Una vez legalizado el contrato o convenio, se remite al Supervisor/Interventor
con la instruccion de iniciar la eJecucmn, y se le recuerdan por escrlto Sus
obligaciones.

Nota: No se aceptaran documentos en papel fax, para lo cual deben sacar las
copias respectivas.

Para el caso de licitaciones se seguirdn las reglas prevista en la seccién 2 de la
parte 1 del decreto 1082 de 2015.

8.2.3 Procedimiento para celebrar contratos a través de contratacion de
menor cuantia.

Adicionalmente a Ios requisitos previos antes mencionados, se debera:
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a. Elaboracion de previo.

b. Elaboracién estudio del sector, de acuerdo a lo establecido en el decreto 1082
de 2015.

c. Elaboracién del documento que contenga el proyecto de pliego de condiciones
del contrato. (corresponde al érea interesada en la contratacion.

d. Publicacidén del andlisis del sector, estudio previo, aviso de convocatoria y
Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

e. Respuesta a observaciones formuladas por los interesados al proyecto de
pliego de condiciones.

f. Aprobacién del pliego de condiciones definitivos por parte del Comité de
Contrataciones (Corresponde a la dependencia interesada convocar el comité)

g. Expedicién de Resolucién de Apertura del proceso respectivo, la elabora el
Profesional Universitario del area de Contratacién.

h. Presentacion de Oferta por parte de los proponentes.

i. Evaluacion de las ofertas. (La realiza cada drea pertinente, la evaluacién es
sometida a aprobacién del comité de contrataciones, la dependencia interesada
convoca a comité y levanta informe de evaluacién de ofertas).

j. Publicacion del informe de evaluacion.

k. Observaciones por parte de los proponentes.

I. Respuestas a las observaciones, estas deben ser absueltas por el Comité
Evaluador i

m. Acta y/o Resolucion de adjudicacidn segtin el caso. (La elabora el Profesional
Universitario del Area de Contratacién una vez resueltas las observaciones
interpuestas en la etapa de traslado.}, para el caso de licitacién se realiza
audiencia pﬂbliC?.
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n. La Subdireccion u Oficina Asesora interesada solicita al Profesional
Universitario de Contratacién la elaboracion de la minuta del contrato o
convenio, adjuntando la documentacidén necesaria para tal efecto (ver anexo).

fi. Suscripcion del contrato bor- parte de las partes involucradas.

0. Una vez suscrito el contrato, el Profesional Universitario lo fecha y lo numera.
p. Expedicién de Registros Presupuestales (Subdireccion Admlnlstrativa y
Financiera).

q. Requerimiento de la garantia Unica y de la publicacién del contrato o convenio.

r. Revision de los anteriores documentos, y aprobacion de la péliza con lo que
se legaliza el contrato o convenio, y puede iniciar su ejecucion.

s. Una vez legalizado el contrato o convenio, se remite al Supervisor/Interventor
con la instruccion de iniciar la eJecuaon, y se le recuerdan por escrito sus
obligaciones.

Nota: No se aceptaran documentos en papel fax, para lo cual deben sacar las
copias respectivas. :

8.2.4 Contratacidn por seleccion abreviada para la adqunsucnon de bienes
y servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacién son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, y comparten
patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos. Los bienes Y 5ervicios
de comun utilizacién son aquelios ofrecidos en el mercado en condiciones
equivalentes para quien los solicite.

8.2.4.1 Caracteristicas:

a. Son bienes y servicios de utilizacion general y ofrecida en el mercado de en
condiciones equivalentes para quien los requiera.

47



MANUAL DE CONTRATACION PROCESO: GESTION APOYO
1 ESTARLEOMENTO ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL CODIGO: M-GA-01
7 Aﬂs;mm : DE CARTAGENA Version: 01

b. No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién
las obras publicas y los servicios intelectuales.,

c. La caracteristica descriptiva es el conjunto de notas distintivas que determinan
la apariencia de un bien, pero no coinciden en ia capacidad del bien o servicio
para satisfacer necesidades de la Entidad, en la medida que no alteran sus
ventajas funcionales.

d. Los bienes de caracteristicas homogéneas no pueden individualizarse
mediante el uso de marcas, salvo que la satisfaccién de la necesidad asi lo exija,
lo cual deberd constar expresamente en los estudios previos; en todo caso, la
exigencia de marcas solo debe obedecer a criterios objetivos completamente
identificados en los estudios previos.

8.2.4.2 Procedimiento.

Sin consideracién a la cuantia, la seleccion abreviada se puede adelantar
mediante los siguientes procedimientos:

a. Subasta inversa
b. Compra por acuerdo de precios
¢. Adquisicion a través de bolsas de productos

8.2.4.3 Subasta inversa.

Puja dindmica de reduccién sucesiva de precios que se efectia de forma
presencial o electrénicamente durante un tiempo determinado (2.2.1.2.1.2.12
del Decreto 1082 de 2015 y siguientes).

Por regla general, la subasta inversa debe realizarse forma electrénica, salvo
que la entidad no cuente con las herramientas tecnoldgicas para ello.

8.2.4.3.1 Caracteristicas.

a. El Onico criterio de evaluacion para esta modalldad de seleccién es el menor
precio.
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b. La subasta se puede realizar por items o lotes, entendiendo estos como un
conjunto de bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo.

c. No es obligatoria la garantia de seriedad de la oferta. Estudios previos en
subasta inversa: Ademas de las condiciones generales exigidas en los estudios
previos para todos los contratos, para este procedimiento o modalidad de
seleccién los bienes a ser adquiridos deben tener una ficha técnica que incluya
sus caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y calidad.

Dicha ficha técnica debe incluir (2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015): »
Clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasiflcador de Bienes y
Servicios. « Identificacién adicional requerida e Unidad de medida. « La Calidad
minima e Los patrones de desempefio minimo

8.2.4.4 Contratacién abreviada para la adquisicién de bienes de
caracteristicas técnicas uniformes por compra por catalogo derivado de
la celebracion de acuerdo marco de precios.

Articulo (2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 1082 de 2015) Los acuerdo marco de precios
permiten a las entidades fijar, durante un periodo de tiempo determinado, las
condiciones de oferta para la adquisicion o suministro de blenes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, en la forma, plazo y
condiciones de entrega, calidad y garantia establecidas en el acuerdo. Colombia
Compra Eficiente debe publicar el Catdlogo para Acuerdos Marco de Precios, y la
entidad estatal en la etapa de planeacién del Proceso de Contrataciéon: esta
obligada a verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual la
entidad estatal pueda satisfacer la necesidad identificada. (2.2.1.2.1.2.9 del
Decreto 1082 de 2015) Se puede acudir a la Guia para entender los acuerdos
marco de precio publicado por Colombia Compra Eficiente. Colombia Compra
Eficiente debe disefiar y organizar el Proceso de Contratacidn para los Acuerdos
Marco de Precios por licitacién publica y celebrar los Acuerdos Marco de Precios.

8.2.4.5 Contratacién abreviada para la adquisicién de bienes de
caracteristicas técnicas uniformes en bolsa de productos.

Foro de negociacién en el cual participan las entidades estatales (comprador), a
través de un comisionista; los proveedores (vendedor), a través de
comisionistas, y la bolsa de productos. La bolsa estandariza, tipifica, elabora y
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actualiza una lista de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y de comtn
utilizacion susceptibies de adquisicién por entidades estatales, de tal forma que
solo esos productos pueden ser adquiridos mediante este procedimiento. Los
documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen
que ser publicados en el SECOP. (2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015)
Caracteristicas y desarrollo (2.2.1.2.1.2.11 del Decreto 1082 de 2015 y
Siguientes): & Se podra realizar de manera presencial o electrénica. & La lista
de bienes y servicios debe ser actualizada y contendrd bienes y servicios
susceptibles de adquisicién y solo estos podrdn ser adquiridos por este
procedimiento

8.2.4.6 Otros procesos de contratacion abreviada.

8.2.4.6.1 Seleccion abreviada por la declaratoria de desierta de la
licitacién (2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015) Si persiste la necesidad
de |a entidad contratar y la Entidad no inicia una nueva licitacién, se podra iniciar
un nuevo proceso por esta modalidad de seleccion, dentro de los cuatro meses
sigulentes a la declaratoria de desierta, para lo cual debe prescindir de: a) recibir
manifestaciones de interés, y b) realizar el sorteo de oferentes. En este caso, la
entidad estatal debe expedir el acto de apertura del proceso de contratacién
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta. El
desarrollo del proceso, se realizara de acuerdo al procedimiento de la menor
cuantia.

8.2.4.6.2 Enajenacion de bienes del estado

De manera preliminar, deben verificarse el cumplimiento de las condiciones
generales aplicables a todos los procedimientos. « Condiciones generales previas
a los procedimientos de seleccién. & Condiciones generales aplicables a los
procedimientos de seleccién. # Condiciones generales para la culminacién de los
procedimientos de seleccién. La enajenacién de bienes del Estado se adelantara
conforme a las disposiciones de la Seccidén 2, del Decreto 1082/2015. Los
estudios previos deben contener ademas de los requisitos minimos del art.
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015el avallio comercial del bien y el precio
minimo de venta. Los pliegos de condiciones ademas de lo sefialado en el articulo
2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082  de 2015, dehen indicar las condiciones
particulares que deben tener los posibles oferentes y lo siguiente: 1. Forma de
pago del precio. 2. Formalidades para la suscripcion del contrato de enajenacién.
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3. Término para otorgar la escritura plblica, si hay lugar a ella. 4. Término para
el registro, si hay lugar a ello. 5. Condiciones de la entrega material del bien. 6.
La obligacién del oferente de declarar por escrito el origen de los recursos que
utilizard para la compra del bien. La entidad estatal puede enajenar el activo a
pesar de que tenga cargas derivadas de impuestos y contribuciones, deudas de
consumo o reinstalacién de servicios plblicos y administracién inmobiliaria, caso
en el cual debe manifestarlo-en los pliegos de condiciones y el oferente aceptar
dichas condiciones pues debe asumir las deudas informadas. Existen tres
mecanismos de enajenacion: - Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado

Existen tres mecanismos de enajenaclén: - Enajenacion directa por oferta en
sobre cerrado (2.2.1.2.2.2.1 del Decreto - Enajenacién directa a través de
subasta publica (2.2.1.2.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015). - Enajenacién a
‘través de intermediarios idoneos. (2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015 y ss).

8.2.4.6.3 Adqtiisicién de productos de origen o destinacién agropecuaria
que se ofrezcan en las bolsas de productos legalmente constituidas.

El articulo 2, numeral 2, literal f) de la Ley 1150/07 contempla la adquisicion de
estos productos a traves de la causal de seleccion abreviada. De manera
preliminar, debe verificarse el cumplimiento de las condiciones generales
aplicables a todos los procedimientos. & Condiciones generales previas a los
procedimientos de seleccion 4 Condiciones generales aplicables a los
procedimientos de seleccidén « Condiciones generales para la culminacion de Ios
procedimientos de seleccion

8.3 Procedimiento de concurso de méritos.

Modalidad prevista para la seleccién de Consultores contenidos en el numeral 2
del articulo 32 de ia Ley 80/93 y para los proyectos de arqultectura. EIl
procedimiento para la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido
en el articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082/15 y ss. La Ley 1150/07 establecid
en su art. 2. Numeral 3, modificado por el articulo 219 del Decreto 19/12 esta
modalidad particular para la seleccién de consultores o de proyectos. La
particularidad general es que establecié para este propdsito un procedimiento
de convocatoria pUblica auténomo e independiente del de licitacién, en donde se
~otorga vital importancia a las condiciones del proponente y a las condiciones
técnicas de la oferta, al punto que no es posible tener como criterio de evaluacion
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el valor ofertado para la seleccién de consultores (Ley 1150/07, art. 5, numeral
4) “En los procesos para la seleccién de consultores se hard uso de factores de
calificacién destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto.
De conformidad con las condiciones que sefiale el reglamento, se podran utilizar
criterios de experiencia especifica del oferente y del equipo de trabajo, en el
campo de que se trate.

En ningun caso se podrd incluir el precio, como factor de escogencia para la
seleccién de consultores.” La ley prevé dos modalidades diferentes segun si se
realiza un concurso abierto o se realiza una precalificacién. La reglamentacién
desarrollé estas modalidades para la seleccién de consultores previendo para la
precalificacion la posibilidad de hacerla mediante la conformacién de una lista
corta 0 mediante la utilizacién de una lista multiusos. (Articulo 2.2.1.2.1.3.3 del
Decreto 1082/15 y ss). De manera preliminar, deben verificarse el cumplimiento
de las condiciones generales aplicables a todos los procedimientos. » Condiciones
generales previas a los procedimlentos de seleccién  Condiciones generales
aplicables a los procedimientos de seleccién « Condiciones generales para la
culminacién de los procedimientos de seleccién Se deberd incluir expresamente
la convocatoria limitada a Mypes o a Mipymes (2.2.1.2.4,2.2 al 2.2.1.2.4.2.4 del
Decreto 1082/15)

8.3.1 Modalidades del concurso de méritos:

La reglamentacién del concurso de méritos establece dos modalidades: el
Concurso de méritos abierto y el Concurso de méritos con precalificacién. Los
pliegos de condiciones y requerimientos técnicos deben contener lo previsto en
general para los pliegos de condiciones, pero ademdas las modalidades propias
del concurso (articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082/15y ss).

8.3.1.1 Concurso de méritos con precalificacion: (értfcu!o 2.2.1.2.1.3.2 del
Decreto 1082/15 ss) '

8.4 Contratacion directa.

De manera preliminar, deben verificarse el cumplimiento de las condiciones
generales aplicables a todos los procedimientos. « Condiciones generales previas
a los procedimientos de seleccién & Condiciones generales aplicables a los
procedimientos de seleccién & Condiciones generales para la culminacién de los
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procedimientos de seleccion Esta modalidad de seleccion es de caracter

excepcional y se integra con algunas causales taxativas determinas por la Ley.
Por consiguiente, es importante el andlisis especifico de los fundamentos
juridicos que soportan la modalidad de seleccidon para evaluar la justificacion de
acudir a la contratacién directa. El articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082/15
determina los eventos en los cuales -es obligatoria la expedicion del acto
administrativo de justificacién de la contratacion directa.

8.5 Requisitos para celebrar convenios.

IRUB

previos de

¢onveniencia vy

Estudios Previos Estudios

' Oportunidad
Certificado de disponibilidad Presupuestal ( | Certificado de Disponibilidad Presupuestal (
CDP) CDP)

Carta de Intencién para suscribir el Convenio

Carta de Intencién para suscribir el convenio,
si la entidad o entidades no son pdblicas,
manifestar el valor que van aportar para el
convenio y que no se encuentran incursos en
causal de inhabilidad para contratar con el
estado.

Formato de Identificacién Tributaria

Hoja de vida en formato Unico persona
juridica, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Fotocopia de la cédula del director o

representante Legal.

Certificacién  vigente que acredite el
cumplimiento en el pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social ( salud,
pension, riesgos profesionales) y pago de los
aportes a las cajas de compensacién familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
expedida por el Revisor Fiscal. .

Copias documentos que acrediten el ejercicio
del cargo ( decreto, resoluciébn o acto
administrativo y acta de posesion
respectivas)

Formato de ldentificacidn Tributaria del
Beneficiario.

Fotocopia de la Cédula del Representante
Legal

Certificado de Camara de Comercio

Boletin de Responsable Fiscales Vigente,
emitido por la Contraloria General de la
Republica.
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Registro Unico Tributario ( RUT) expedido por
la DIAN {
Comité de Contrataciones, siempre gue se
aporten recursos al EPA.

9. Otros aspectos referentes a la ejecuciéon contractual
9.1 Modificaciones a los contratos.

Durante la ejecucidn del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que
afectan su ejecucién, razén por la cual, el supervisor o interventor deberd
solicitar al Ordenador del Gasto, con minimo ocho (8) dias hébiles de antelacién
la elaboracion de la modificacién, adicién, prérroga, cesién y/o suspensién
respectiva, sefialando las razones que originan el cambio, la conveniencia y el
beneficio que el EPA obtendra.

Toda solicitud deberd ser presentada al Ordenador del Gasto, previo visto bueno
del Supervisor o Interventor del Contrato.

Es de anotar que las modificaciones no podrdn realizarse sobre el objeto, sino
para adicionar o disminuir actividades, plazo de ejecucién, forma de pago, valor,
lugar de ejecucion, entre otros, es decir aspectos que incidan en la ejecucién del
contrato, pero que no cambien su esencia,

9.2 Adiciones a los contratos.

a. Memorando de solicitud suscrito por el respectivo Supervisor/Interventor del
contrato y con el visto bueno del jefe del area.

b. Justificacién para la adicion.

c. Certificado de disponibilidad presupuestal.

d. Certificacion vigente sobre el pago de los aportes al sistema general de
seguridad social en salud, pensién y aportes parafiscales, de acuerdo al caso.
Nota: Paragrafo del Art. 40 de la ley 80 de 1993: Los Contratos no podran

adicionarse en mas del 50% de su valor inicial.
9.3 Prorrogas.

54

MANUAL DE CONTRATACION PROCESQ: GESTION APOYO




V2

MANUAL DE CONTRATACION PROCESO: GESTION APOYO
i ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL | CODIGO: M-GA-01
A ! 8D jaem DE CARTAGENA version: 01
CARTAGENA Junio 16 de 2017

a. Memorando de solicitud 'sus'crito_plor el respectivo Supervisor/interventor del
contrato.

b. Justificacién para la prérroga.

c. Certificacién vigente sobre el pago de aportes al sistema general de seguridad
social en salud o pensién y aportes parafiscales, de acuerdo al caso.

9.4 Modificaciones a los contratos.

a. Memorando de solicitud suscrito por eI respectivo Superwsor/Interventor del
‘contrato y con el visto bueno del jefe del area.

b. Justificacién para la modificacién.

¢. Certificacién vigente sobre el pago de los aportes al sistema general de
seguridad social en salud o pensién y aportes parafiscales, de acuerdo al caso.

9.5 Otras Modificaciones

Durante la ejecucién del contrato las partes pueden establecer la necesidad de
ajustar algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a las anteriormente
mencionadas, los cuales pueden exigir la inclusidén de nuevos contenidos y
modificar parte de lo pactado, para poder garantizar la adecuada ejecucién del
contrato y el logro de los objetivos propuestos. Estas modificaciones deberan
estar igualmente justificadas

9.6 Suspension de los contratos

Si se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o circunstancias
ajenas a la voluntad de las partes que impidan en forma temporal la normal
ejecucién de los contratos, las partes de comuin acuerdo podrén suspender la
ejecucion del contrato, mediante Ia suscrnpmon de un acta en la cual conste el
evento que motivo la suspensidn, sin que, para efectos del plazo de ejecucion
del contrato, se compute el tiempo de la suspensién. En la solicitud, debe
indicarse el término exacto de suspension. Al reiniciarse la ejecucién del
contrato, el contratista debera ajustar la vigencia de las garantias.
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Durante el periodo de suspensién, las obligaciones contractuales no se ejecutan,
sin que ello impligue un incumplimiento de las mismas.

9.7 Cesion de los contratos.

Se presenta cuando el contratista o la Entidad contratante transfieren a otra u
otras personas, total o parcialmente los derechos y obligaciones adquiridos con
fa firma del contrato. :

Los contratos no podran cederse sin previa autorizacidn escrita de la Entidad
contratante. En el evento en que el contratista no pueda seguir asumiendo la
ejecucién del compromiso formalizado, el Supervisor del Contrato, podra
solicitar al Ordenador del Gasto [a cesion del contrato, a través de una
comunicacién escrita, proponiendo una tercera persona idénea y capacitada,
para que continde con la ejecucion del contrato. El Contratista cesionario debe
reunir como minimo las mismas caracteristicas exigidas al contratista que
propone la cesidn y, anexar todos los documentos que acrediten dichas
condiciones. Es requisito obligatorio contar con el concepto técnico favorable del
supervisor del contrato y con la autorizacién expresa y escrita del Ordenador del
Gasto. En estos eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.

9.8 Terminacién anticipada de los contratos por mutuo acuerdo de las
partes.

Procede cuando las partes de comun de acuerdo terminan por escrito la relacién
contractual, antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado

10. Actividad poscontractual.

10.1 Liquidacion de contratos.

La liquidacién del contrato procede una vez terminado el mismo, con el fin de
efectuar una revisidn total de las obligaciones ejecutadas, efectuando los

reconocimientos o ajustes econdmicos a que haya Iugar, para declararse a paz
y salvo, es decir, es un corte de cuentas.
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La liquidacién del contrato, no libera al contratista de la obligacién de responder
por la estabilidad de la obra o la calidad de los bienes o servicios contratados,
por lo tanto, la Entidad debera adelantar las acciones administrativas y/o legales
a que hubiere [ugar, cuando se presenten hechos posteriores a la Liquidacion dei
Contrato, que se encuentren amparados en las garantfas vigentes del mismo.

En cumplimiento del articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo
217 del Decreto 19 de 2012, el Establecimiento Piblico Ambiental de Cartagena
liquidara los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién se prolongue
en el tiempo y los demas que lo requieran, por ser necesaria una verificacion de
los pagos, porque se hayan presentado dificultades durante su ejecucién, o
-porque la naturaleza del mismo lo amerite.

La liquidacién no serd obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién. '

No seradn objeto de liquidacién los convenios de cooperacién, coordinacién y
colaboracién que no se rijan por la Ley 80 de 1993.

10.2 Liquidacion por mutuo acuerdo.

La liquidacién de los contratos tiene por objeto que las partes realicen de comun
acuerdo, un balance econémico general de las obligaciones contractuales.

Este tipo de liquidacion se efectuard dentro de los cuatro (4) meses siguientes‘a
la finalizacion del plazo de ejecucién del contrato y hasta dentro de los dos (2)
afios siguientes al vencimiento del plazo anotado.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién de mutuo
acuerdo. Las determinaciones que se adopten en el documento definitivo de |a
liquidacién y que no sean objetadas por ninguna de las partes dentro de los
tiempos legales, constituyen la cesaqic’m definitiva de la relacién contractual.

10.3 Liquidacién unilateral.

En el caso en que el Contratista no se presente a la liguidacién, previa citacién
o convocatoria que le haga el Establecimiento Pablico Ambiental de Cartagena,
0 que no-fuese posible llegar a un acuerdo en la liguidacién, el Establecimiento
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Publico Ambiental de Cartagena la efectuara de forma unilateral, mediante acto
administrativo debidamente motivado y dentro de los dos (2) meses siguientes
al vencimiento del plazo establecido para la liquidacién por mutuo acuerdo. Para
tal efecto, el supervisor remitira su informe final y el estado de cuenta al area
de contratacion.

10.4 Procedimiento.

a. Proyecto de acta de liquidacién, debidamente suscrita por e[ Interventor o
supervisor del contrato. :

b. Certificacidn sobre el pago de los aportes al sistema general de seguridad
social e salud o pension y aportes parafiscales, de acuerdo al caso. (durante el
plazo de ejecucién del contrato o convenio).

c. Todos los certificados e informes que exija el contrato y/o convenio.

d. Comprobantes de egresos de pagos realizados, o certificacién sobre pagos
pendientes.

11. Comité de evaluacién.-

Para la evaluacién de [as propuestas que se presenten con ocasién a los procesos
de seleccién por licitacién, seleccién abreviada o concurso de méritos, se
conformard el Comité Asesor y de Evaluacién, conformado por servidores
plblicos y en algunos casos con particulares contratados para el efecto, a
quienes les corresponde decidir sobre los resultados de los procesos de seleccién
a que se refiere el presente manual, dentro del &mbito de su competencia, para
lo cual, gozan de plena libertad para realizar las evaluaciones de manera
objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones; ejercicio del cual, se levantara el respectivo informe.

El caracter de asesor del comité no lo exime de responsabllldad del eJerC|c1o de
la labor encomendada.

11.1. Conformacion.
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El comité de evaluacion estard conformado como minimo por los siguientes
funcionarios:

Un funcionario de la dependencia responsable del desarrollo y ejecucion de los
programas y proyectos de su competencia.

Un funcionario de la dependencia en la cual se adelante el proceso de seleccién,
cuando esta sea diferente a dependencia responsable del desarrollo y ejecucion
de los programas y proyectos de su competencia.
Igualmente, el comité lo podra integrar un funcionario de cualquier dependencia
-que, por razones de idoneidad y competencia, se requiera de su concepto
técnico. ' :

Los contratistas externos que la entidad contrate para tal efecto.

Paragrafo Primero: El representante legal del EPA o su delegado serd el
competente para designar los servidores que integraran el comité.

Paragrafo Segundo: El Comité de Evaluacién que se conforme para el
desarrollo del concurso de méritos, estara integrado por un nimero plural e
impar de personas idoneas para la valoracién de las ofertas y en el evento que
la entidad no cuente con las mismas, podra celebrar contratos de prestacién de
servicios profesionales para ello.

11.2. Procedimiento de la Evaluacion:

Dentro de los términos previstos en el cronograma de! proceso de contratacién
por licitacidén, seleccién abreviada o concurso de méritos, la dependencia
responsable del tramite administrativo del proceso, previa constitucién del
mismo por medio de acto administrativo, convocard por escrito al Comité de
Evaluacién, desde la fecha de publicacién del pliego definitivo de pliegos de
condiciones en el Sistema Electrénico para la contratacién publica “SECOP”.

El comité evaluador est3 sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y
conflictos de intereses legales, en consecuencia, los miembros del comité
deberan manifestar inmediatamente a la entidad, cuando se encuentren incursos
en cualquiera de estas situaciones, caso en el cual, el Representante legal o su
delegado procedera inmediatamente a reemplazarlo por otra persona idénea.
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11.3. Funciones del Comité de Evaluacion:
Revisar la documentacion del proceso pértlnente.

a. Hacer en forma oportuna las evaluaciones y recomendaciones que considere
Pertinentes y sugerir las correcclones a que haya lugar, en procura del
mejoramiento del proceso.

b. Participar activamente en las reuniones de Comité que programe la
dependencia responsable del tramite del proceso.

¢. En el proceso de contrataciéon por Seleccién Abreviada, procedimiento de
Subasta inversa, asistird ademas de la reunién para la verificacion de los
requisitos habilitantes, a la audiencia de subasta inversa y tomara las decisiones
que correspondan cuando de conformidad con la informacién a su alcance estime
que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo con respecto de los lances
del proponente.

d. Realizar la revisién y evaluacion técnica, capacidad de contratacién, operativa,
administrativa, financiera y de experiencia de las propuestas de manera
objetiva, cifiégndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiclones y de conformidad con los criterios de evaluacién previstos en el
pliego de condiciones y hacer las recomendaciones correspondientes al
representante legal o su delegado y suscribir el respectivo informe de
evaluacion.

e. En el proceso de contratacion mediante modalidad concurso de méritos, el
comité asesorara a la entidad en: el proceso de precalificacién y seleccidn, en la

- validacién de los requerimientos técnicos, en la conformacién de la lista corta o

de las listas multiusos, en la evaluacidn y calificacion de las ofertas técnicas de
conformidad con los criterios establecidos en el pliego de condiciones y en la
verificacion de la propuesta econdémica del proponente ubicado en primer lugar
en el orden de calificacién.

f. Emitir los conceptos y certificaciones que sean necesarias relacionadas con la
evaluacion de las propuestas.
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g. La respuesta a las observaciones formuladas al acta de evaluacién o cualquier
otro pronunciamiento del comité, sera responsabilidad del mismo comité, quien
se pronunciara por medio de acta debidamente suscrita.

h. Expedir un documento, antes de la adjudicacién donde proyecte la respuesta
a las observaciones, verifique los documentos solicitados y se establezca el
orden de elegibilidad que recomendara al ordenador del gasto o su delegado.

12. Procesos sancionatorios contra contratistas.
12.1 Clasificaciéon de las sanciones.:
12.1.1 Multa.

La imposicion de multas en los contratos estatales tiene por objeto apremiar al
contratista al cumplimlento de sus obilgaciones, mediante [a imposicién de una
sancién de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial.

Su imposicion unilateral por las entidades estatales se asocia normalmente a las
necesidades de direccion del contrato estatal y de aseguramiento de los
intereses publicos por parte de la Administracion.

La obligacion que nace de la multa es el pago de una obligacién dineraria
liquidada en el respectivo acto. Esta obligacidn de pagar una suma de dinero es
distinta (adicional) de las obligaciones contractuales propiamente dichas, pues
representa una carga adicional originada en una situacién de incumplimiento,
por la que el contratista debe responder. Asi, el contratista sigue obligado a
cumplir el contrato, pero, ademés si es multado, debe pagar al Estado la suma
de dinero correspondiente a la multa.

12.1.2 Caducidad.

La declaratoria de caducidad es una de las facultades excepcionales que tiene la
administracion publica para garantizar el cumplimiento del objeto contractual y
la continuidad en la prestacion de los servicios publicos. De acuerdo con el
Estatuto General de Contratacién de la Administracién Pulblica, la caducidad
puede declararse en cualquier momento durante el plazo de ejecucién
contractual estipulado por las partes, en caso de que se presente un
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incumplimiento grave de las obligaciones a cargo del contratista el que afecte
de manera directa la ejecucion del contrato y tenga la potencialidad de conducir
a su paralizacién,

12.2 Procedimiento.
Ley 1474 de 2001 articulo 86.

a. Bvidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, la entidad plblica lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En
la citacién, hara mencién expresa y detaliada de los hechos que la soportan,
acompafiando el informe de interventoria o de supervisién en el que se sustente
la actuacién y enunciard las normas o cldusulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacién. En la misma se establecerd el lugar, fecha y hora para la realizacién
de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida
la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento
consista en pdéliza de seguros, el garante serd citado de la misma manera

b. En desarrollo de la audiencia, e! jefe de la entidad o su delegado, presentara
las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunclara las posibles
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se
concederd el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo
represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo
cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por la entidad

¢. Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo
ocurrido en desarrolio de la audiencia v la cual se entendera notificada en dicho
acto publico, la entidad procederd a decidir sobre la imposicién o no de la multa,
sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decisidn as{ proferida sélo
procede el recurso de reposicion que se interpondrd, sustentara y decidird en la
misma audiencia. La decisidon sobre el recurso se entenderd notificada en la
misma audiencia
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CAPITULO V
Buenas practicas en el proceso contractual.

Sin perjuicio de [o anterior, a continuacién, se eshozardn una serie de
recomendaciones a efectos de anular o mitigar los riesgos evidenciados en el
proceso contractual, a través de cadd una de sus etapas.

1. Etapa de Planeacion.

Teniendo en cuenta que el instrumento de planeacion es la piedra angular para
que el proceso de contratacién inicie con todas las garantias de transparencia e
integridad, este debe ser una constante en la gestién contractual.

Cada uno de los responsables e intervinientes en esta etapa deberdn observar y
aplicar las siguientes practicas, al momento de la elaboracién de los documentos
prewos del proceso de contratacion:

A. En la elaboracién de los documentos y estudios previos, la dependencia
responsable de su estructuracion deberd verificar con certeza los siguientes
aspectos.

a. Los contratos por celebrar se ajustan a las necesidades de la entidad para el
cumplimiento del servicio publico que tiene encomendado. -

b. Dispone de recursos suficientes péra solventar las prestaciones que se dejaran
a cargo del contratista, y su contratacién estd prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la Entidad.

¢. Cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los alcances
técnicos y juridicos del contrato, asi como para definir las condiciones (objeto,
especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe ser ejecutado, incluido el
analisis del sector que ordena el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015
el cual debe ser conforme al proyecto u objeto contractual a desarrollar. '

d. Conoce los riesgos que implica para las partes la ejecucién del objeto
contractual, puesto que cuenta con conocimiento de la matriz respectiva.
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e. Tiene definido el esquema que implementard para hacerle

control a la actividad del contratista

seguimiento y

Dentro de la Etapa de planeacion de la contratacion, se destacan las siguientes
actividades,

de Adquisiciones

Responsable de ¢
de donde surja la necesidad de adquisicién
del bien o servicio

2 Aprobacién del bien o servicio a contratar | Director en coordinalcién con la Oficina
Asesora de Planeacién :
3 Elaboracién de Estudios Previos Responsable de cada Dependencia o Area

de donde surja la necesidad de adquisicién
del bien o servicio

4 Solicitud y expediclén del certificado de
disponibilidad presupuestal CDP

Se solicita por parte del Responsable de
cada dependencia o drea donde surja la
necesidad y es expedido por parte del area
Financiera :

5 Elaboracién del Provecto de pliegos de
condiciones electrénico, segiin sea el caso

Area Contratos, en coordinacién con el
responsable de cada dependencia o area
donde surja la necesidad del bien o
serviclo

6 Respuesta a Observaciones realizadas al
proyecto de pliegos de condiciones o
invitacion publica de minima cuantia

Responsable de cada.dependencia o drea
de acuerdo con la naturaleza de la
observacion

7 Consolidaciéon del pliego de condiciones
definitivo

Area Contratos, en coordinaciéon con el
responsable de cada dependencia o drea
donde surja la necesidad del bien o
servicio

2. Etapa de Precontractual.

En esta etapa que engloba los tramites relativos al proceso de seleccién, la
elaboracion de los pliegos de condiciones, el trémite del proceso, su adjudicacion
vy la elaboracién del contrato, los funcionarios responsables e intervinientes
deberan observar y aplicar las siguientes practicas:

a. Se elaboraran los pliegos de condiciones con base en los estudios y
documentos previos, indicando los requisitos que tendran que cumplir quienes
estén interesados en presentar ofertas y establecer los criterios con los que
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seran evaluadas las propuestas y seleccionada la oferta adjudicataria y el
término en que se adoptard tal decision.

b. Los términos de los pliegos de condiclones electrénicos a deben contener regla
claras, objetivas y justas que no induzcan a error a los proponentes; asi como
plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda lievarse
de la manera mas eficaz y transparente

-C. Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes
interesados al proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo
y de manera justificada.

d. No se deberan exigir visitas obligatorias como requisitos de partlapaaon en
los procesos.

e. Para realizar la evaluacién de las ofertas se debe designar un comité
evaluador, conformado por personas con la idoneidad y responsabilidad
suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor, quienes
deberan suscribir un acta de confidencialidad y reserva de la mformamon

f. Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el
proceso de contratacion seran los establecidos oficial e institucionalmente en el
Plan Anual de Adquisiciones, el Pliego de Condiciones y demas Documentos del
Proceso. '

g. No pactar prérrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de
libre concurrencia, promocién a [a competencia y seleccion objetiva.

h. Analizar en los casos de contratacién directa cada una de las causales que la
justifican y los argumentos para su escogencia, sin desconocer [os principios de
seleccion objetiva, libre concurrencia y promocién a la competencia, lo cual
Implica que la justificacién y descripcién de la necesidad plasmada en los
estudios previos, deba contener el mavyor detalle posible.

Las fases generales de esta etapa son las blgu[enteS'

Elaboracmn dea endas Area Contratos en coordlnacmn con eI
responsable de cada dependencia o area
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de acuerdo con
observacion

la naturaleza de Ia

Designacién del comité evaluador

Mediante acto administrative se designa a
los responsables de evaluar las ofertas
presentadas, en los aspectos juridico,
financiero, econémico y técnico

Verificacion y evaluacion de las ofertas

Comité evaluador designadc de acuerdo
con cada una de sus competencias

Publicacion de informe de evaluacién en
el SECOP

Area Contratos

Recepcion, andlisis y respuesta a las
observaciones presentadas al informe de
evaluacién

Comité evaluador designado de acuerdo
con cada una de sus competencias

Publicacidn de las respuestas dadas a las

Area Contratos

PROCESO: GESTION APOYO

observaciones efectuadas al informe de
evaluacion
7 Adjudicacién

Director General

3. Etapa de Contractual.

En esta etapa que comprende el periodo entre la iniciacién y terminacién del
contrato y, por consiguiente, las incidencias de la ejecucién contractual. Los
funcionarios responsables e intervinientes en esta etapa deberan observar y
aplicar las siguientes practicas: '

a. Se privilegiara el derecho al debido proceso en los trémites de imposicién de
sancion.

b. Se actuard de manera inmediata una vez conocido el incumplimiento del
contratista, haciendo efectivas las sanciones y garantias del contrato, de manera
expedita.

c. En virtud del principio de planeaciéon contractual, serd necesario que las
adiciones, prorrogas, modificatorios u otrosies requeridos, sean solicitados por
el supervisor, presentando con fa debida antelacién la respectiva justificacién

d. Los supervisores e interventores de los contratos deberan ser escogidos de

acuerdo a sus conocimientos y experiencia especifica, asi como capacitados en
el ejercicio de la supervision de manera regular.
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e. El supervisor y/o interventor designado- debe hacer una revision de las
obligaciones del contratista, el plazo y el valor del contrato a fin poder verificar
permanentemente el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

f. Es recomendable que se hagan reuniones peridédicas entre el contratista y el
supervisor y/o interventor contractual a fin de lograr una comunicacidon directa
y permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que
-puedan surgir durante la ejecucion contractual.

g. El supervisor debera vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto
contratado en cuanto a calidad y oportunidad en el plano técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, velando por proteger la moralidad administrativa,
previniendo actos de corrupcién y tutelando la transparencia en la ejecucién
contractual.

h. El supervisor debera conocer y tener la disponibilidad inmediata del contrato
y la totalidad de documentos que lo integran.

I. El supervisor deberd informar a la Entidad en forma inmediata de los hechos
0 circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como
conductas punibles, hechos o circunstancias que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato, y cuando se presenten hechos constitutivos
de incumplimiento.

j. El Supervisor debera exigir calidad y cumplimiento y en tal virtud: debera
exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad, recibir a
satisfaccion sélo las obras y bienes ejecutados y entregados a cabalidad, exigir
del contratista la ejecucién idénea y oportuna del objeto contratado, adelantar
revisiones periédicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que ellos cumplan con las condiciones de calidad
ofrecidas por los contratistas.

4. Etapa de Poscontractual.

En esta etapa que comprende desde la terminacién del contrato, hasta el
vencimiento de las garantias pactadas en el contrato.
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En esta etapa, los responsables e intervinientes observardn y aplicaran las
siguientes practicas:

A. En los contratos que se requieran y en los que la ley lo exija, debera darse
tréamite a la correspondiente liquidacién en los términos establecidos en el
contrato o en la Ley, o en ausencia de tal estipulacién bajo los siguientes
lineamientos:

a. Debera determinarse qué garantfas deben ser constituidas y/o ampliadas y
cuales quedan vigentes,

b. Se debera determinar en el documento de liquidacion del contrato de manera
expresa las salvedades y determinacién del balance descriptivo y cuantitativo
sobre el grado de ejecucién de las obligaciones a cargo.

c. Se propendera por la liquidacién bilateral de los contratos, de tal suerte que
si existen discrepancias salvables se acuda en forma previa a los mecanismos
alternativos de solucién de conflictos con el fin de superar la diferencia. La
Entidad privilegiard los acuerdos a que puedan llegar las partes de comdn
acuerdo para dar formal cierre al procedimiento contractual.

d. Se acudird a la liquidacién unilateral del contrato, cuando quiera gue una vez
terminado el acuerdo de voluntades, las diferencias en torno a las prestaciones
a cargo y porcentaje de ejecucién del contrato sea altamente debatido.

B. Debera hacerse seguimiento a los contratos, aln después de terminado y
liquidado el mismo, cuando subsistan y se encuentren vigentes las
correspondientes garantias. Una vez expiren las garantias deberd dejarse
constancia en el expediente contractual y proceder al cierre del mismo

5. Otras recomendaciones.

a. Cuando se registre cambio de sdpervisor en un contrato, es obligatorio que el
saliente entregue al designado un empalme pormenorizado y por escrito, con el
fin de asegurar la correcta y juiciosa vigilancia de las prestaciones reciprocas y
la permanencia de la informacién valiosa para la defensa de la Entidad, inclusive
en [a etapa de liquidacién y seguimiento a las garantias.
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b. Con el fin de evitar la fragmentacién y/o pérdida de informacion, el
responsable de los documentos contractuales debera enviar al archivo toda la
documentacién a su cargo, de tal suerte que la totalidad de originales repose en
‘un expediente Unico contractual. :

6. Practicas anticorrupcién.

En todas las actuaciones derivadas de las estipulaciones de los pliegos de
condiciones electrénicos, del contrato y de los demds documentos que de estos
se deriven, los funcionarios, proponentes, responsables y demas intervinientes
obrarén con la transparencia y la moralidad que la Constitucién Politica y las
leyes consagran. Para tal efecto, deberd exigirse a los oferentes, contratistas y
funcionarios, la suscripcién un compromiso anticorrupcién segin el modelo que
se publique en el Sistema Integrado de Gestion SIG, en el cual deben manifestar
su apoyo y deber irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra la
corrupcion. :

Si se comprueba el incumplimiento del oferente, sus empleados, representantes,
asesores o de cualquier otra persona que en el proceso de contratacién actle en
su nombre, se pondré en conocimiento de las autoridades competentes para que
inicien las investigaciones correspondientes

7. Mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias
organizadas e interesados en los procesos de contratacion.

Con la intencién de garantizar la participacion de la ciudadania en los procesos
'de seleccidn de contratistas, se deberd incluir en los pliegos de condiciones
electrénicos, la correspondiente invitacién a las veedurias ciudadanas inscritas
en el Registro Publico de Veedurfas Ciudadanas e interesados en realizar control
social al Proceso de Seleccién, en cualquiera de sus fases o etapas, a que
presenten las recomendaciones u observaciones que consideren convenientes,
intervengan en las audiencias y a que consulten los documentos del proceso en
el SECOP.

8. Cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno.

El Gobierno Nacional mediante Decreto 943 de 2014 actualizé el Modelo Estandar
de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI), el cual determina las
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generalidades y la estructura necesaria para establecer, documentar,
implementar y mantener un Sistema de Control Interno en las entidades y
agentes obligados conforme al articulo 5° de la Ley 87 de 1993 y por su parte
el Decreto 1499 de 2017, establecié que el Sistema de Contro! Interno previsto
en la Ley 87 de 1993 y en la Ley 489 de 1998 debe estar articulado con el
Sistema de Gestién en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -
MIPG- y adicionalmente actualizado a través del Manual Operativo del MIPG,
siendo de obligatorio cumplimiento y aplicacién para las entidades y organismos
de que trata la Ley 87 de 1993.

De conformidad con el Manual Tecnico del Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano MECI 2014 aprobado mediante Decreto 943 de 2014,
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica, el
Pepartamento Administrativo de la Presidencia de la Republica en el desarrolio
de sus procesos contractuales debe aplicar los principios que enmarcan este
modelo asfi:

a. Autocontrol
b. Autorregulacion
c. Autogestion

Adicionalmente para el Proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios, es
relevante que se adopten vy manténgan cada uno de estos aspectos,
estableciéndose los mismos como buenas practicas, tal y como lo establecen los
principios del Modelo Estandar de Control Interno en su versién 2014, como se
enuncia a continuacién:

a. Demostrar compromiso con la integridad y valores éticos.
b. Ejercer la responsabilidad de supervision.

c. Establecer estructura, autoridad y responsabilidad.
d. Demostrar compromiso con la competencia.

e. Cumplir con la rendicién de cuentas.

. Objetivos especificos adecuados.

g. Identificar y analizar riesgos.

h. Evaluar riesgos de fraude significativos.

i. Seleccionar y desarrollar actividades de control.

j. Seleccionar y desarrollar controles generales de TI.
k. Desplegar a través de politicas y procedimientos.

-h
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I. Usar informacion relevante.
m. Comunicar internamente.
n. Comunicar externamente.

fi. Realizar Evaluacion continua.

o. Evaluar y comunicas las deficiencias

9. Utilizacion de herramientas electréonicas para la gestion contractual.

Para el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena, es muy importante
contar con un buen canal de comunicacién con los intervinientes en el proceso
para que esta sea eficaz y oportuna, a.través de los mecanismos establecidos
para tal fin, como se sefala a continuacién a titulo enunciativo:

a. SECOP: Con los proponentes e interesados en los procesos de contratacion el
canal de comunicacién e interaccién se realizard a través de la plataforma del
SECOP, a través de la cual la Entidad, de manera transaccional adelanta sus
procesos de contratacién.

Adicionalmente cada proceso cuenta con un correo electrénico institucional,
como medio de comunicacién Entidad - proponentes e interesados en el evento
en que exista indisponibilidad del SECOP.

b. Ventana Unica de Recepcidn: Los interesados en radicar comunicaciones en
la entidad lo .pueden hacer radicando sus comunicaciones, las cuales son
canalizadas a través del Sistema de Gesti6én Documental y Archivo que maneja
la correspondencia tanto Interna como externa de la Entidad.

CAPITULO VI
Glosario

A continuacion, se definen algunos vocablos de utilizacién frecuente en os
procesos contractuales con el fin de facilitar el uso de esta herramienta y
homogenizar el vocabulario que frecuentemente se emplea en la actividad
contractual. )

Los términos no definidos en el presente Manual y en el Decreto 1082 de 2015
y utilizados frecuentemente deben entenderse de acuerdo con su significado
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natural y obvio. Para la interpretacién, las expresiones aqui utilizadas con
mayuscula inicial deben ser entendidas con el significado gue a continuacién se
indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en piural de acuerdo
como lo requiera el contexto en el cual son utilizados.

1. Acuerdos: son tratados vigentes celebrados, que contienen derechos y
obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo
el compromiso de trato de bienes y servicios.

2. Acta: es el documento expedido por quienes suscribieron el contrato,
mediante el cual se acuerda la interrupcién cuando se presenta una circunstancia
especial y ajena a las partes que lo amerite, previo visto bueno del interventor
o supervisor del contrato, segun sea el caso. En la misma deberan incluirse las
razones que sustentan la suspension del contrato, asi como la fecha exacta de
la reanudacién de! mismo.

3. Acta de reiniciacién: es el documento mediante el cual se levanta la
suspension y se ordena la reiniciacion de las actividades, debidamente firmada
por las partes. El contratista se obliga a actualizar sus pdlizas a esta fecha.

4. Acta de liquidacion: es el documento suscrito por el representante legal del
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena, el supervisor del contrato y el
contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucién financiera del contrato
o corte de cuentas entre las partes, con sujecion a lo previsto en este manual.

5. Adjudicacion: es la decisién que pone término a un proceso de seleccidén, por
medio de la cual se determina la persona natural o juridica que resulté
favorecida, por ser la propuesta mas favorable para el Establecimiento Publico
Ambiental de Cartagena.

6. Adicion: modificacion del valor de los contratos gue se encuentran en
ejecucién con el fin de incrementar el valor originalmente pactado, la cual no
podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMMLV.

- Debe constar en un documente firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato. Supone la modificacién
de ia Péliza, si hubo lugar a ella.
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7. Area que requiere la contratacién o area requirente o area responsable: Es
aquella dependencia del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena que
elabora los estudios previos de la contratacion, en donde se encuentra la
necesidad que se pretende satisfacer.

8. Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacién: corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

9. Caducidad: cldusula excepcional que se aplica como sancidén por
incumplimiento al contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y se evidencie que puede conducir a la paralizacién. Se
declara mediante acto administrativo debidamente motivado en el que se dard
por terminado el contrato y se ordenara su liquidacién en el estado en el que se
encuentre.

10. Certificado de disponibllidad presupuestal: es el documento expedido por
el/la subdireccion Administrativa y Financiera del Establecimiento Publico
Ambiental de Cartagena o quien haga sus veces mediante el cual se afecta de
manera preliminar un rubro presupuestal y que garantiza la existencia de
apropiaciéon  presupuestal disponible, libre de afectacién y suficiente para
respaldar el compromiso que se pretende adquirir con la contratacion.

11. Cladusula penal: es una estipulacién propia del derecho comdn que se puede
pactar bien sea como una estimaciéon total o parcial de los perjuicios que se
puedan ocasionar con ocasién del incumplimiento de las obligaciones y o bien
como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razdn al
incumplimiento del contrato.

12. Cesidn: consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan
de un.contrato, en un tercero, la cual sélo procederd previa aprobacion escrita
del ordenador del gasto del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena.

13. Contratista: persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una

determinada prestacién, segln las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacion.
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14. Concurso de méritos: corresponde a la modalidad de seleccién de
consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso
abierto o de precalificacién.

15. Consorcio: cuando dos o més personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos Y
omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato,
afectaran a todos los miembros que lo conforman.

16. Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre el Establecimiento Publico
Ambiental de Cartagena y una persona natural o juridica, mediante el cual se
adquieren derechos y obligaciones.

17. Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, sin tener en
cuenta si se trata o no de un dia habil.

18. Dias hébiles: son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada
semana, excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados
determinados en la Ley.

19. Ejecucion: es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se
suscribe el acta de inicio, previa aprobacién de la garantia Onica y de la
acreditacion por parte del contratista de encontrase al dia en el pago de las
obiigaciones relativas al Sistema de Seguridad Social Integral,

20. Estudios y documentos previos: Son los documentos que sirven de soporte
para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, de manera gque los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
entidad, asi como la asignacién de los riesgos que la entidad propone.

21. Ficha técnica: es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por
parte de la entidad, cuando se adelanten procesos de seleccién abreviada para
la contratacién de bienes y servicios-de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién, siempre y cuando los mismos sean adquiridos utilizando el
método de subasta inversa. La entidad elaborara una ficha técnica, la cual, debe
incluir las _caracteristicas y especificaciones, en términos de desempeiio vy
calidad, de los elementos sefialados en el objeto de la contratacién. La ficha
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técnica. debe contener como minimo: la denominacién de bien o servicio, 'Ia
denominacion técnica del bien o servicio, la unidad de medida y la descripcion
general.

22. Interventor: es la persona natural o juridica, contratada por la Entidad para
realizar el seguimiento técnico sobre el cumplimiento del contrate, cuando dicho
seguimiento suponga conocimiento especializado, o la complejidad o extensién
del mismo lo justifiquen Licitacién: procedimiento mediante el cual, por regla
general el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena formula
pUblicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

23. Lista corta: es el documento en el cual la entidad selecciona los mejores
proponentes para invitarlos a presentar propuesta dentro de un concurso de
méritos. La lista corta deberd conformarse con un nimero plural de
precalificados que no podra exceder de seis (6) cuando se deba presentar una
propuesta técnica detallada, ni de diez (10) cuando se deba presentar una
propuesta técnica simplificada.

24, Modalidad de selecciéon: es el procedimients mediante el cual el
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena procedera a escoger a los
contratistas (Licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y
contratacién directa). El establecimiento Publico Ambiental de Cartagena
determinard la modalidad de seleccién aplicable a cada caso, de acuerdo con los
parametros que establezcan las normas que regulan la contratacién estatal.

25. Muitas: consiste en la sancién pecuniaria que tiene como finalidad el
constrefiimiento, coercién, coaccidon y presidon o apremio al contratista a darle
cumplimiento a sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del
contrato, se observa que aquel no esta al dia en el cumplimiento de las mismas,
gue se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme
al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

26. Notificacién: es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los
interesados en la decisién.
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27. Pago Anticipado: es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del
contratista, razén por la cual éste dispone totalmente de la administracion y
manejo de los mismos.

28. Plazo del proceso contractual: es el perfodo comprendido entre la fecha de
apertura y la fecha y hora de cierre de un proceso contractual.

29. Plazo de ejecucién: es el periodo dentro del cual se deben cumpliir las
obligaciones pactadas por las partes en el contrato.

30. Proponente: es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que
bajo cualquier modalidad de asociacién permitida por la ley presenta una
propuesta para participar en un proceso de seleccidon de contratista

31. Propuesta: se entiende por tal la oférta de negocio juridico presentada por
un proponente dentro de un proceso de seleccidn, siempre que relina los
requisitos.

32. Prérroga: consiste en la ampliacién del plazo de ejecucién inicialmente
previsto en el contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y
cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecuciéon del contrato
inicial.

33. Registro presupuestal: es la operacién presupuestal mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién,
garantizando que ésta no sea desviada a ningun otro fin.

34. Seleccion Abreviada: es la modalidad de seleccién objetiva, prevista para
aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacién del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia
de la gestién contractual

35. Subasta inversa: se entiende por subasta inversa, la puja dindmica mediante
la cual los oferentes durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto
de aquellas variables susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el
ofrecimiento que, por tener el menor costo evaluado, represente la mejor
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relaciéon costo beneficio para la entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego
de condiciones.

36. Supervision: es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable
y juridico de la ejecucidén del contrato, que es ejercido por la misma Entidad
cuando no requiere conocimientos especializados

37. Unidn temporal: cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicdcidén, celebracion y ejecucion de un
contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta
y del objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo
con la participacidn en la ejecucién de cada uno de los miembros de la unién
temporal.

38. Vigencia del Contrato: es el ciclo juridico del contrato, que se extiende hasta

la liquidacién del contrato, diferente al plazo que es el ciclo material definido en
el contrato para que el contratista cumpla con las obligaciones a su cargo.
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CAPITULO VI1
Supervision e Interventoria

INTRODUCCION

El presente documento establece orientaciones generales para él ejercicio de Ia
Supervision e Interventorfa, para el Establecimiento Publico Ambiental de
Cartagena EPA, proporcionando a los responsables de tales actividades la
informacién necesaria sobre las diferentes definiciones, reglamentaciones y
controles que se aplican en su desarrollo, de tal manera que se cumpla con la
finalidad de asegurar el cumplimiento del objeto del contrato o convenio.

El Manual contiene los lineamientos indispensables para desarroilar una buena
supervision e interventorfa, el perfil general de quien ejerce supervisién o
interventoria, normatividad aplicable y elementos conceptuales, ias obligaciones
inherentes a estas actividades, las prohibiciones en su ejercicio v las principales
consecuencias del incumplimiento de tales deberes y obligaciones.

1. Marco normativo y principios orientadores de la interventoria y
supervision.

En el ejercicio de su actividad, el supervisor e Interventor deberd tener en cuenta
el Estatuto General Contratacion de la Administracién Pudblica: Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, con las modificaciones introducidas en la Ley 1474 de 2011
y la compilacién normativa contenida en el Decreto 1082 de 2015,” Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional” y las normas que lo medifiquen.

Adicionalimente, teniendo en cuenta que las acciones desarrolladas en la
supervisiéon e interventoria se enmarcan en las actuaciones administrativas
sefialadas en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, CPACA, éstas se cumplirdn en atencién a los siguientes
principios:

a. Debido proceso: En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones
administrativas se adelantaran de conformidad con las normas de procedimiento
y competencia establecidas en la Constitucién y la ley, con piena garantia de los
derechos de representacién, defensa y contradiccién. En materia administrativa
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sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las
faltas y de las sanciones, de presuncion de inocencia, de no reformatio in pejus
y non bis in idem.

b. Igualdad: En virtud del principio de igualdad, las autoridades daran el mismo
trato y protecci6bn a las personas e instituciones que intervengan en las
actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, serdn objeto de trato y
proteccion especial las personas que por su condicién econdémica, fisica 0 mental
se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

c. Imparcialidad: En virtud del principio de imparcialidad, las autoridades
deberdn actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los procedimientos
consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin
discriminacién alguna y sin tener en consideracion factores de afecto o de interés
y, en general, cualquier clase de motivacidon subjetiva.

d. Buena fe: En virtud del principio de buena fe, las autoridades y los particulares
presumiran el comportamiento leal y fiel de unos y otros en el ejercicio de sus
competencias, derechos y deberes.

e. Moralidad: En virtud del principio de moralidad, todas las personas y los
servidores publicos estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad
en las actuaciones administrativas. '

f. Responsabilidad: En virtud del principio de responsabilidad, las autoridades y
sus agentes asumiran las consecuencias por sus decisiones, omisiones o
extralimitacién de funciones, de acuerdo con la Constitucién, las leyes y los
reglamentos.

g. Transparencia: En virtud del principio de transparencia, la actividad
administrativa es de! dominio publico, por consiguiente, toda persona puede
conocer las actuaciones de la administracion, salvo reserva legal.

h. Publicidad: En virtud del principioc de publicidad, las autoridades daran a
conocer al pdblico y a los interesados, en forma sistemética y permanente, sin
que medie peticién alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las
comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley,-incluyendo el
empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacién
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de conformidad con lo dispuesto en este Cddigo. Cuando el interesado deba
asumir el costo de la publicaclén, esta no podra exceder en ningln caso el valor
de la misma.

i. Eficacia: En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los
procedimientos logren su finalidad y, para el efecto, removeran de oficio los
obstaculos puramente formales, evitarén decisiones inhibitorias, dilaciones o
retardos y sanearan, de acuerdo con este Cddigo las irregularidades
procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho
material objeto de la actuacion administrativa.

j. Economia: En virtud del principio de economia, las autoridades deberdn
proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los demads
recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la
proteccion de los derechos de las personas.

k. Celeridad: En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran
oficiosamente los procedimientos, e incentivaran el uso de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se
adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones
injustificadas.

2. DEFINICIONES.

En el marco del presente Manual de Supervisién, se tendrdn en cuenta las
siguientes definiciones:

a. SUPERVISION: Conjunto de funciones desempefiadas por una persona natural
o juridica, para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de
un contrato, para asegurar su correcta ejecucién y cumplimiento, dentro de los
términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia y en las cladusulas
estipuladas en el contrato. _

b. SUPERVISOR: Toda persona a quien se encomienda el acompanamiento,
vigilancia y control de la ejecucién de un compromiso contractual que celebre la
entidad con un tercero, independientemente del tipo de contrato que se suscriba.

c. INTERVENTORIA: Seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realiza una persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o
cuando.la complejidad o la extensidn del mismo lo justifiquen. Dicha complejidad
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s6lo puede ser determinada por el drea correspondiente, quien debera sefialarlo
en [os respectivos estudios previos.

d. INTERVENTOR: Es la persona natural o juridica, que tiene relacién con la
entidad por medio de un contrato de consuitoria para ejercer la inspeccion y
vigilancia de la correcta ejecucién del objeto contractuai, dentro de los
parametros establecidos y requeridos por el EPA.

3. PERFIL DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.

La designacién del supervisor debe recaer en una persona iddnea, con
conocimientos, experiencia y perfil apropiado al objeto de la supervision. Para
tal efecto, el servidor pUblico responsable de designar al Supervisor deberd tener
en cuenta que el perfil profesional de la persona designada o seleccionada se
ajuste al objeto del contrato, asi como la disponibilidad y logistica para
desarrollar las funciones; para los eventos en que se contrate la interventoria,
el proceso de seleccion debe recaer en una persona natural o juridica idénea,
con conocimientos, experiencla y perfil apropiado al objeto del contrato y de Ia
interventoria.

La persona que desarrolla estas actividades de control y vigilancia debera
conocer con precisién y detalle el alcance de sus obligaciones, cada uno de los
elementos y caracteristicas del objeto contractual, el &mbito juridico, técnico y
financiero dentro del cual debe desarrollarse el contrato y sus requisitos, las
condiciones del contrato, tales como: plazo, calidad de los bienes a suministrar,
de los servicios a prestar o de las obras a realizar, precio total o unitario, forma
de pago, requisitos para el pago, formas de comprobacién de calidades y
caracteristicas de los bienes, los servicios, de los materiales empleados o de la
verificacion de las cantidades segin fuere el caso, vigencia de garantias.

De igual forma debe contar con las siguientes caracteristicas:

a. CRITERIO TECNICO para discernir entre distintas alternatlvas que permitan
ejecutar eficientemente el contrato o convenio.

b. CAPACIDAD DE ORGANIZACIéN, para planificar, estructurar y ejecutar todos
los controles y verificaciones que se deben adelantar para garantizar el
cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales, en la debida
oportunidad y con las calidades exigidas, y principalmente, para vigilar de
manera eficiente la ejecucion presupuestal del contrato.

¢. EXPERIENCIA, para enfrentar con conocimiento y habilidad las sltuaciones
propias de la dinamica del contrato o convenio.
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d. PROFESIONALISMO Y ETICA, para cumplir con todas las obligaciones que
asume con su designacién, acudiendo a los criterios propios de su formacion
profesional y/o técnica, en el servicio objeto de la contratacién.

e. HONESTIDAD, para actuar de acuerdo con los valores de la verdad vy |a justicia
y privilegiando siempre los criterios objetivos frente a cualquier consideracién
de tipo subjetivo.

4. OBJETO DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

La contratacién estatal estd ligada a la correcta administracién e inversién de los
recursos publicos, por esta razén, garantizar la vigilancia y control sobre la
correcta y debida ejecucién de sus contratos, es una funcién de la administracién
publica, inherente a la actividad contractual que adelanta, constituyéndose ésta
en una obligacién de la entidad contratante que se encuentra en la esfera del
principio de responsabilidad propio de la contratacion estatal.

De ahi surge la necesidad de establecer formas para realizar la vigilancia y
control a traves de figuras como la interventoria y la supervisién para que
desarrollen esta funcién en los aspectos técnicos, econdmicos y juridicos que se
presentan en la ejecucion de un contrato.

La Supervision e Interventorfa, a través del control, vigilancia y seguimiento de
las acciones del contratista, puede verificar y hacer cumpiir las especificaciones
técnicas, las actividades administrativas, legales, financieras y presupuestales
establecidas en los contratos o convenlos, velando por el cumplimiento de las
condiciones pactadas y contribuyendo con los objetivos de la Entidad a través
del control y vigilancia en la ejecucién de sus recursos y el cumplimiento de las
metas propuestas con la contratacion celebrada, procurando que los contratos
se ejecuten con criterios de eficiencia y eficacia.

Las actividades propias de la Supervisién e Interventoria tienen lugar en todas
las etapas del proceso contractual, por medio del control, vigilancia y
seguimiento, y también constituyen un aporte en la planeacién de la contratacién
futura, como insumos para la mejora continua en la entidad.

Adicionalmente, para efectos de prevenir y combatir la corrupcién en la
contratacién pdblica, debera darse aplicacidon a lo prescrito en los articulos 82 a
85 de la Ley 1474 de 2011, relativos a responsabilidad de los interventores,
supervisién e interventorfa contractual, facultades y deberes de los supervisores
y los interventores y continuidad de la interventoria.
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5. QUIENES EJERCEN SUPERVISION O INTERVENTORIA.

La Interventoria es externa, la ejerce una persona natural o juridica
independiente del EPA, exclusivamente contratada para el efecto. La
interventoria es una modalidad del contrato de consultoria definido en el articulo
32, numeral 20 de {a Ley 80 de 1993.

Es obligatorio que en todo contrato de obra celebrado como resultado de un
proceso licitatorio se contrate una persona independiente de la entidad para
ejercer el control, vigilancia y seguimiento en la ejecucion de estos contratos.

Por su parte la Supervision la efectla la Entidad a través del funcionario de la
dependencia gque corresponda, con el fin de apoyar la implementacién del
proyecto o rubro de inversién de que se trate o el cumplimiento de la misidon
institucional. La persona designada o el cargo al que corresponde tal actividad,
deben definirse en el contrato respectivo. El ordenador del gasto, como
supervisor a quien se haya establecldo en los estudios previos, designacion que
se hard sobre el cargo.

Cuando la designacidn como supervisor se haga a un funcionario especifico y no
en el cargo que ocupa y se presenta ausencia temporal o definitiva del mismo,
su superior jerdrquico directo solicitara la designacién de un supervisor temporal
o definitivo. En caso de no ser solicitado el superior jerarquico del supervisor
ausente la asumira.

Adicionalmente la entidad puede celebrar contratos de prestaciéon de servicios
profesionales para apoyar la labor de supervisiéon de los contratos que le es
propia, siempre que las actividades no puedan realizarse con personal de planta
o requieran de conocimientos especializados, de conformidad con lo previsto en
el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

5.1 CAMBIO DE SUPERVISOR.

En todo caso, el ordenador del gasto podrd variar unilateralmente la designacién
del supervisor, comunicando su decisién por escrito al contratista, al anterior
supervisor y al grupo-de contratacién, facultad que deberd incorporase dentro
de las minutas de los Contratos.

De requerirse el cambio del supervisor, no sera necesario modificar el contrato
y bastara con la realizacién-de la nueva designacién-por parte del jefe del drea
mediante memorando. En este evento, el supervisor saliente debera entregar al
supervisor entrante un informe detallado del estado de ejecucién del contrato
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certificando el cumplimiento del mismo hasta la fecha en que ejercié como
supervisor, dejando constancia de las observaciones a las que haya lugar.

El jefe de la dependencia que solicite la contratacién, por razones justificadas,
podra solicitar el cambio de la supervisién al ordenador del gasto, quien
designara al supervisor siempre que este cumpla con las condiciones necesarias
para el ejercicio de dicha actividad.

Cuando la complejidad del contrato lo amerite, el jefe de la dependencia que
solicita 1a contratacidon podra solicitar al Ordenador del Gasto, la conformacién
de la supervision conjunta del contrato, integrade por un ndmero plural e
interdisciplinario de jefes de dependencia o servidores plblicos con experiencia
y/o formacion profesional idénea, de tal forma que se garantice la correcta y
oportuna supervisidn del contrato, circunstancia que deberd estar prevista en
los estudios previos y en el contrato respectivo.

En este evento, deberdn indicarse con claridad las funciones a cargo de los
distintos supervisores, ya que de ninguna manera se entenderd que la
supervisién conjunta implica que quienes sean designados para esta tarea se
encarguen conjuntamente de la verificacion de todos los aspectos. Es decir, se
indicara con claridad a quién le corresponde cada uno de los componentes del
contrato, el financiero, econémico, contable, juridico, técnico y asi
sucesivamente,

6. FINALIDAD DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA.

La finalidad de la Supervision y la Interventoria es vigilar y asegurar que el
- objeto del contrato o convenio se cumpla a cabalidad, adoptando las medidas
necesarias para ello, garantizando la correcta ejecucién de los recursos publicos.
De igual manera, generar un aprendizaje continuo a nivel institucional alrededor
de estas actividades, que permita mejorar la concepcién de los contratos y el
disefio de los servicios que se encuentran en cabeza de la Entidad.

7. CARACTERISTICAS DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

CONCEPTO SUPERVISION INTERVENTORIA
Actividad Seguimiento técnico, administrativo, | Seguimiento  técnico  del
financiero, contable, y juridice del | cumplimiento del contrato,
cumplimiento del contrato. con otros componentes, si es

necesario.

Principal Ne se requieren  conocimientos | Requiere conocimientos
caracteristica especializados especializados en la materia,
o cuando la complejidad o la
extensién del objeto

contractual lo justifiquen
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Tlkular Es ejercida por el EPA Es ejercida por una persona

natural o juridica contratada
para tal fin por el EPA
Designacion El EPA puede contratar personal de | El EPA contratara la
apoyo, a través de los contratos de | interventoria a través de la
prestacidon de servicios que sean { modalidad de  seleccidn
requeridos, o designara a los | correspondiente.
colaboradores que considere idéneos '
para adelantar tales funciones y/o
- | actividades

Supervisidn Si es funcionario, sera el Jefe inmediato | Serd designado a través de la
quien supervise sus funciones como | minuta contractual.
supervisor. Si es contratista, serd
designado en la minuta contractual.

8. OBLIGACIONES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

La Supervision e Interventoria debera vigilar, controlar y hacer seguimiento a la
ejecucion de los contratos y convenios celebrados por el EPA, en los términos,
condiciones y especificaciones pactadas con las circunstancias de tiempo, modo
y lugar, condiciones técnicas y econdmicas sefialadas en el pliego de
condiciones, o anexo técnico, la oferta y evaluacién de la misma y en el contrato,
para asegurar el logro exitoso de los objetivos y finalidades que se persiguen
con su ejecucidn, para proteger efectivamente los intereses dei EPA.

A. Obligaciones generales:

1. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones pactadas logrando que se
desarrolle el objeto del contrato o convenio, dentro de los presupuestos de
tiempo, modo, lugar, calldad cantidad e inversién previstos orlginalmente, para
proteger efectivamente los intereses de la entidad.

2. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Dar a conocer los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestién y cada
uno de sus componentes, incluyendo la politica, misidn, visién, objetivos
estratégicos y de calidad, asi como el aporte que tiene el contratista en el
cumplimiento de estos.

4. Entregar copia, cuando se requiera, de los procesos, procedimientos,
formatos, instructivos, manuales, guias y demds documentos asociados al
Sistema de Gestidn de la Entidad que tengan relacién con la ejecucién del objeto
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contractual del contratista siguiendo los pardmetros establecidos en el
procedimiento control de documentos y registros,

5. Acompafiar al contratista en la bdsqueda de las soluciones pertinentes que
aseguren la finalizacion de un contrato y/o convenio con éxito, facilitando Ila
interaccion entre él y el EPA.

6. Estudiar y analizar los siguientes documentos entre otros: el contrato, la
propuesta, el pliego de condiciones o anexo técnico y la evaluacién técnica, y
toda la documentacion que se encuentra referenciada en el Expediente Unico del
Contrato, con el fin de controlar, vigilar y hacer seguimiento durante la ejecucién
del contrato, con el fin que este se desarrolie conforme a lo pactado y con las
condiciones técnicas y econdmicas contratadas o convenidas.

7. Elaborar y suscribir oportunamente con el contratista u operador el acta de
inicio, previa verificacién del cumplimiento de los requisitos de legalizacién,
perfeccionamiento y ejecucion del contrate o convenio.

8. Coordinar con las dependencias de la Entidad gque tengan relacion con la
ejecucion del contrato o convenio, las acciones necesarias para el cabal
cumplimiento del mismo.

9. Solicitar la asesorfa, apoyo, acompafiamiento o aclaraciones necesartas en
cuanto a tiempo, modo, lugar, nuimero de usuarios, materiales, pagos,
legalizacién de bienes, entre otras que considere pertinentes, para cumplir a
cabalidad la supervisidén o Interventoria encomendada.

10. Llevar un control sobre la ejecuciéon y el cumplimiento del objeto vy
obligaclones contratadas o convenidas, efectuando visitas periddicas, de acuerdo
con el cronograma establecido para el efecto, al lugar donde se desarrolla el
contrato o convenio, realizando seguimiento al cronograma de actividades
presentado por el contratista u operador y por é aprobado (cuando sea del
caso), revisando los documentos que se produzcan en la ejecucién y/o los bienes
que se entreguen.

11. Verificar que el contratista u operador, en la ejecucidn del contrato o
convenio, de cumplimiento a la obligacién de aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral, en los términos que sobre el particular, establezca la
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normatividad vigente, como requisito para certificar el pago o desembolso. 12.
Prestar colaboracién al contratista u operador en todo aquello que dependa del
EPAL, sirviéndole de canal de comunicacién con las diferentes dependencias que
la conforman. '

13. Apoyar al contratista u operador orientdndolo sobre la mejor manera de
cumplir sus obligaciones e informandole sobre los tramites y procedimientos de
la Entidad,.

14. Enviar por escrito al contratista u operador las indicaciones vy
recomendaciones necesarias, que contribuyan al cumplimiento del contrato o
convenio y prestacién efectiva del servicio. Estudiar y dar trémite a las
sugerencias, consultas o reclamaclones del contratista a la mayor brevedad
posible. Siempre que la respuesta comprometa la responsabilidad de la entidad,
se deberd consultar previamente con el ordenador del gasto.

15. Informar de manera oportuna a la dependencia responsable, cualquier
fenémeno que altere el equilibric econémico’ o financiero del contrato, con el fin
~que se estudie la situacién y se adopten los mecanismos necesarios en caso de
ser procedente, para lograr el restablecimiento del mismo.

16. Ejercer control en el plazo del contrato o convenio para gestionar
oportunamente actos contractuales tales como modificaciones, prérrogas,
adiciones, otrosies, cesiones o suspensiones.

17. Solicitar al contratista u operador la presentacién de los informes de
ejecucién del contrato o convenio, con la periodicidad y exigencias establecidas
en el pliego de condiciones, en el contrato, anexo técnico o demas documentos
contractuales.

18. Verificar que los informes del contratista debidamente aprobados se
encuentren publicados en el SECOP.

19. Elaborar y enviar los informes de supervisién, con la periodicidad y con la
informacién minima exigida, que permitan conocer el avance, recomendaciones,
diflcultades en la ejecucidén del contrato o convenio.
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20. Requerir por escrito al contratista u operador en caso de inejecucién,
ejecucién indebida o deficiente del objeto y/u obligaciones contractuales, en
procura de asegurar el cumplimiento satisfactorio de dichas obligaciones.

21. Realizar el seguimiento a los requerimientos hechos al contratista u operador
con el fin de verificar si han sido acatados y por consiguiente existe un
cumplimiento satisfactorio del objeto u obligaciones contractuales, o, por el
contrario, persisten los incumplimientos.

22. Comunicar oportunamente al area responsable del proyecto cuando
persistan deficiencias en la ejecucién del contrato o convenio, cuando no sean
tomados en cuenta, en forma reiterada, los correctivos y recomendaciones
hechos por el supervisor del contrato o convenio, cuando no se cumpla el plan
de mejoramiento acordado y en general cuando resulte manifiesta la falta de
voluntad o la negligencia del contratista u operador, para lograr el cumplimiento
a cabalidad de las obligaciones convenidas a fin de tomar las medidas legales
y/o contractuales a que haya lugar.

23. Elaborar y suscribir el acta de liquidacion del contrato o convenio y efectuar
el tramite de acuerdo con el procedimiento establecido y dentro de los términos
legales.

24. Hacer buen uso de las herramientas tecnoldgicas de la Entidad, incluyendo
hardware y software, relacionados con la prestacién del objeto contractual a
supervisar.

25. Llevar a cabo las demas actividades administrativas, técnicas o financieras
que se requieran para cumplir a cabalidad con el desarrollo propio de la
supervisidn o Interventoria.

26. Cuando exista solicitud y aprobacién de cesién del contrato o suspension o
cualquier modificacién, realizar los tramites de [as mismas en forma oportuna vy
coordinar en forma debida su implementacién.

27. Adelantar las gestiones necesarias para la obtenciéon de firmas en la

respectiva acta de liquidacion (cuando aplique) por cada una de las partes del
contrato. '
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28. Una vez terminada la ejecucion del contrato el Supervisor y/o Interventor
debe hacer el seguimiento periddico a la calidad de los bienes adquiridos a través
del mecanismo idéneo, verificando la garantia post venta de los bienes
adquiridos en caso de que se requiera.

29. Verificar durante la ejecucién del contrato que los proponentes que
resultaron adjudicatarios conserven en su planta de personal el nimero de
' trabajadores con discapacidad que dio lugar a la obtencién del puntaje adicional
de la oferta. El contratista deberd aportar a la entidad estatal contratante la
documentacién que asi lo demuestre. Esta verificacién se hard con el certificado
que para el efecto expide el Ministerio de Trabajo y la entidad estatal contratante
verificard la vigencia de dicha certificacién, de conformidad con la normativa
aplicable. Paragrafo. La reduccion del nimero de trabajadores con discapacidad
acreditado para obtener el puntaje adicional constituye incumplimiento del
contrato por parte del contratista, y dard lugar a las consecuencias del
incumplimiento previstas en el contrato y en las normas aplicables (Decreto
1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.4.2.7., adicionado por el articulo 1°. del Decretd
392 de 2018).

B. Obligaciones especificas, desde el punto de vista técnico, juridico y
financiero o contable.

Las funciones de supervision e interventoria se subdividen en funciones técnicas,
juridicas y financieras o contables, segln el siguiente detalle:

1. Funciones técnicas.

OBLIGACION: Velar porque la ejecucién del contrato se cumpla de acuerdo con las
especificaciones técnicas contenidas en los estudios previos, establecidas en el pliego ‘de
condiciones;, |a propuesta y el respectivo contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Conocer todos los documentos en los que
estan definidas 'las  condiciones o
especificaciones de la ejecucion del contrato

El seguimiento del cronograma de ejecucién
permite verificar que el contrato se ejecute
dentro de los términos previstos, asi como
determinar la necesidad de solicitar prérrogas,
modificaciones o suspensitén del Contrato

Solicitar, revisar y aprobar al inicio del
contrato y/o convenio, el plan_de trabajo, el
cual debe incluir como minimo el cronograma
de ejecucién de las actividades, entrega de
productos y uso de recursos
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Hacer seguimiento al cumplimiento de los
plazos y/o fechas previstas en el cronograma
de efecucion.

Realizar el seguimiento técnico a los contratos
bajo su supervisién.

Para supervisién de contratos con persona
juridica se tendrd en cuenta el formato
correspondiente. Informe de supervisién para
los contratos con proveedores persona
juridica.

Aprobar la vinculacién inicial o cualquier
cambio del equipo de trabajo requerido para la
ejecucion del contrato

Para el efecto, el contratista debera aportar las
hojas de wvida c¢on sus respectivas
certificaciones de estudio y experiencia, El
supervisor deberd verificar que las personas
cumplan con los perfiles establecidos en el
proyecto, pliegos de condiciones, propuesta y
contrato, y emitir su aprobacion por escrito

Verificar constantemente que el equipo
propuesta y contrato, y emitir su aprobacién
por escrito. de trabajo cumpla con las
funciones que le corresponden y con el tiempo
de dedicacion requerido para el cumplimiento
del contrato, de conformidad con lo pactado.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Requerir el cambio de personal cuando éste no
esté cumpliendo con el perfil, las funciones o
la dedicacion establecida en el Contrato.

Las solicitudes de cambio de personal
realizadas por el contratista ¢ el supervisor
deben constar por escrito

Verificar que el contratista cumpla con las
especificaciones técnicas y estandares de

| calidad nacionales y/o internacionales segin el

caso

Para el efecto el supervisor, puede realizar con
la periodicidad que se requiera: visitas de
campo, revisidn de elementos v/o
documentos, reuniones de seguimiento,
consultas entre los beneficiarios y/o demds
actores involucrados en la ejecucién del
contrato, entre otros mecanismos que
considere pertinentes

Requerir el ingreso al almacén: de los
elementos adquiridos con cargo a los recursos
del proyecto en ejecucién inmediatamente
sean adquiridos, de acuerdo con los
instructivos establecidos en el procedimiento

Tener en cuenta, en los casos en los que los
bienes deban ser entregados a la comunidad,
que previamente sean ingresados al Almacén
de la entidad, para evitar inconvenientes en
cuanto a su reconocimiento y pago posterior

Requerir por escrite al contratista cuando los
bienes y servicios no se ejecuten de acuerdo
con el cronograma, cuando el avance de las
metas fisicas sea inferior al programado,
cuando no se realicen a tiempo las entregas de
bienes y servicios, y en general cuando no se
dé cumplimiento a lo establecido en el
contrato, los pliegos de condiciones, el
proyecto, la propuesta y los lineamientos
técnicos de la entidad que maneja la politica,
segin el objeto contratado, con copia a la
Compaiita de Seguros.

Los requerimientos deben realizarse de
manera escrita, con copia al Ordenador del
Gasto y a la Compafiia de Seguros. Asi mismo,
los requerimientos deberdn establecer un
plazo para el cumplimiento de la obligacién

Si el contratista, pese al requerimiento
anterior, continia en los actos de
incumplimiento contractual, se dara aviso a [a

5i el contratista, pese al requerimiento
anterior, continla con los actos de
incumplimiento _contractual, se adelantard el
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compafila aseguradora, con un informe
suscrito por el supervisor, desde el punto de
vista técnico sobre el incumplimiento del
Contratista que incluya la tasacidn de los
perjuicios ocasionados.

procedimiento administrative sancionatorio,
conforme lo dispone la Ley 1437 de 2011

Solicitar al Ordenador del Gasto la imposicidn
de las sanciones previstas en el contrato, en
todas aquellas situaciones en  que sean
pertinentes, indicando y sustentando los
motivos que den lugar a ello.

La solicitud al Crdenador del Gaste de la,
aplicacion de las sanciones previstas en el
contrato debe acompafiarse de un informe
detallado sefialando los atrasos vy los tipos de
incumplimiento, los requerimientos efectuados
y las respuestas del contratista a los mismos,
para Facilitar la valoracion de las sanciones a
Imponer.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Absolver las dudas e inquietudes que el
contratista tenga sobre la ejecucidn del
contrato.

Se deben atender y contestar dentro del
término legal las peticiones y reclamaciones
que presente el contratista

Estudiar y conceptuar las solicitudes del
contratista sobre  adiciones  prorrogas,
modificaciones, suspensiones, etc.,
presentarlas al Ordenador del Gaste por
escrito con una antelacion suficiente al
vencimiento del contrato

Dichas solicitudes deberan ser presentadas por
el supervisor y estar suficientemente
justificadas.

Informar por escrito al Ordenador del Gasto,

con una antelacién suficiente a la fecha

requerida para su implementacidn, las
solicitudes del contratista junto con su
concepto como supervisor para su aprobacion
¥ para que se proyecten y suscriban los actos
a que hava lugar

Las adiciones y prérrogas al contrato deben
realizarse ocportunamente antes del
vencimiento del contrato.

Exigir al contratista la presentacién de

1 infformes y soportes de la ejecucidn

contractual, dentro de los términos pactados
en el contrato, o en ef momentc que lo
considere necesario

El supervisor debera revisar los informes y
soportes de la ejecucidn contractual y solicitar
la ampliacidn, aclaracién, correccién de la
informacion y soportes, cuando asi sea
necesario.

Verificar el cumplimiento por parte del
contratista de las obligaciones con el Sistema
de Seguridad Social (Salud, pensiones vy
riesgos laborales) de acuerdo con lo dispuesto
en [a ley, asi como el cumplimiento de pago de
obligaciones parafiscales (Cajas de
Compensacidn Familiar, Sena e ICBF), segun
la normatividad vigente. '

La solicitud se realiza de acuerdo con lo
previsto en el articulo 50 de la ley 789 de
2002, Ley 1807 de 2012 su Decreto
Reglamentario 862 de 2013 y el Decreto 723
de 2013 vy lo pactado en el contrato.
Igualmente, cuando la base de cotizacién de
los contratistas (40% del valor bruto del
contrato facturado en forma mensualizada)
sea -igual o superior a 4 SMMLV, deberan
realizar un aporte adicional del uno por ciento
(1%) sobre el ingreso base de cotizacién,
destinado al fondo de solidaridad pensional
(Art. 7 de la ley 797 de 2003). En el evento de
un posible incumplimiento por parte del
contratista de las obligaciones con el Sistema
General de Seguridad Social Integral, el
interventor deberd requerir al contratista e
informar_al Ordenador del Gasto para que
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proceda de acuerdo con la normatividad
vigente,

Certificar que el contratista ha cumplido con
todas sus obligaciones en el periodo
correspondiente, de acuerdo con los términos
del contrato.

La certificacién de cumplimiento se debe
realizar en el formato previsto por el EPA

QBLIGACION: Elaborar el acta de liquidacién del contrato objeto de la supervision,

ACTIVIDAD

OBSERVACION

El supervisor deberd remitir el acta de
liquidacién al Ordenador del Gasto para la
suscripcion.

El acta de liquidacibn se debe elaborar
inicialmente teniende en cuenta las

necesidades del contrato o convenio

b. Funciones Juridicas.

conforme a la normatividad vigente,

OBLIGACION: Realizar la revisién del contrato y que cumpla con las exigencias juridicas

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Verificar las actas de aprobacién y que estén
conformes

OBLIGACION: Suscribir el acta de inicio de ejecucién del contrato objeto de interventoria.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Una vez legalizado el contrato, el supervisor
elaboraré el Acta de Inicie de 1a ejecucion del
contrato y gestionard que la misma sea
suscrita por las partes.

|

OBLIGACION: Suscribir con el contratista las actas necesarias durante la vigencia del contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Elaborar y suscribir actas de suspension,
reinicio, terminacion, recibo final a
satisfaccidn, liquidacidén y deméas que sean
necesarias durante la ejecucidn del contrato.

OBLIGACION: Velar porque las garantias exigidas permanezcan vigentes o conserven su
extensién de acuerdo con [as condiciones estipuladas en el contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Verificar la idoneidad de las aseguradoras (por
ejemplo, que no esté en liquidacién)

Verificar que las garantias exigidas se
encuentren vigentes de acuerdo con las
condiciones estipuladas en el contrato.

Dicho seguimiento se debe realizar durante la
efecucién del contrato, velando porque las
garantias se mantengan vigentes conforme a
las clausulas contractuales, aclaraciones y
modificaciones que se presenten

Solicitar al contratista el ajuste de la garantia
unica de cumplimiento, cuando hubiere lugar
a ello, para que ésta conserve su vigencia y
cobertura de conformidad con lo estipulado en
el contrato.
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c. Funciones Administrativas.

OBLIGACION; Conocer plenamente los documentos base para el ejercicio de sus obligaciones

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Revisar y estudiar el contenido de su contrato,
asi como del contrato principal, proyecto,
estudios previos, pliege de condiciones,
propuesta, el presente manual

OBLIGACION: Mantener informado al Ordenador del Gasto, sobre la ejecucién del contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Presentar los informes que sean solicitados por
la administracion, aquellos que considere
necesario rendir de acuerdo con la ejecucion
del contrato y entregar un informe final como
soporte del Wltimo pago.

El informe final debera incluir la verificacién al
cumplimiento de las obligaciones.-

OBLIGACION: Medicién del impacto logrado en
del objeto contractual.

la satisfaccidn de la necesidad con la ejecucion

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Verificar que el contratista en el informe final
establezca el impacto logrado con la ejecucién
del contrato (para los contratos que apligue).

Establecer el cumplimiento de las metas del

Plan de Desarrollo

Presentar las cbservaciones que se consideren
ertinentes.

Acompafiar las observaciones con las
justificaciones y explicaciones pértinentes,

particulares o solicitudes internas asignados
seqguimiento.

OBLIGACION: Dar respuesta a las quejas, reclamos, solicitudes, peticiones, de entes de control,

en relacion con el contrato al cual se hace

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Toda comunicacion generada como respuesta
debera ser allegada a través del sistema de
radicacion y correspondencia utilizado en la
Entidad, dentro de los términos de ley. En todo
caso, toda respuesta que compromete la
responsabilidad de |la entidad debera
consultarse con el ordenador del gasto
respectivo v obtener su aprobacion previa,

Para reclamos, solicitudes y peticiones debe
quedar copia del requerimiento y su respuesta
en el expediente del contrato,

presente dicha situacion :

OBLIGACION: Elaborar el proceso de empalme ¢on un nuevo supervisor, en el evento que se

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Realizar el proceso de empalme con el
supervisor o supervisora del respectivo
contrato,  informando por escrito sobre las
actividades desarrolladas y las pendientes, de
acierde con el momento en que se suscite el

respectivo cambio.

El empalme debe realizarse maximo dentro de
los 5 dias siguientes a la notificacion del
cambio,

d. Funciones Financieras y contables.

93



-

W

PUBLICO

AGENA

[

MANUAL DE CONTRATACION | pROCESO: GESTION APOYO
s | ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL | CODIGO: M-GA-01
AMBIENEAL DE CARTAGENA Verslén: 01

Junio 16 de 2017

OBLIGACION: Velar por la adecuada inversién del pago anticipado cuando apligue,

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Velar por la adecuada inversion del pago
anticipado cuando aplique

En el caso que el contrato al cual se hace
seguimiente contemple anticipo, exigir al
contratista el plan de manejo del mismo, y
verificar su amortizacion de acuerdo con lo
establecido en el respectivo contrato

Constatar la correcta inversion del anticipo.

Para este efecto deberd exigir segin
corresponda la programacion de los trabajos,
el flujo de inversidn del contrato y el plan de
inversidn del anticipo.

Verificar que se dé cumplimiento al articulo 91
de la Ley 1474 de 2011, en los casos que
aplique {Constitucién de fiducia o patrimonio
autdnomo irrevocable, para contratos de obra,
concesién, salud, o los que se realicen por
licitacién pdblica, salvo que el contrato sea de
menor ¢ minima cuantia).

Para los casos en que haya lugar, el supervisor
debera hacer seguimiento a lo establecide en
el contrato de fiducia constituido para la
correcta inversién del anticipo por parte del
contratista.

Verificar y aprobar mensualmente los informes
de buen manejo del anticipo y remitirlos a la
Secretaria Distrital de Gobierno para el trdmite
respectivo

Verificar que no haya diferencia entre los
saldos que se registren en el extracto, con el
registro de gastos o el plan de inversién del
anticipo.

En el caso en que se compruebe que el
Contratista les dio a los dineros provenientes
del anticipo una destinacion diferente a la
autorizada, sera causal para hacer efectiva la
garantia de buen manejo y correcta inversion
del mismo, debiendo informar inmediatamente
al ordenador del gasto.

Garantizar que se esté llevando a cabo la
amortizacion del anticipo en las cuentas
presentadas por el contratista, asi mismo que
el contratista transfiera al EPA de acuerdo con
el procedimiento establecido para ello, los
rendimientos financieros generados por el
anticipo.

OBLIGACION: Hacer seguimiento a la ejecucién financiera del contrato velando porque se
mantengan las condiciones econdmicas y financieras existentes al momento de la celebracién

del mismo

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Verificar que el expediente del contrato
contenga los certificados de disponibilidad,
reglstro presupuestal, vigencias futuras,
cuando haya lugar a las mismas y garantias
debidamente aprobadas, si estas (ltimas
fueron exigidas y requerirlos cuando sea del
caso para integrarlos al expediente

Revisar y aprobar las solicitudes de pago
formuladas por el Contratista y llevar un
registro cronolégico de los pagos, y ajustes

El Supervisor debe calcular los ajustes de
precios y cantidades del contrato de acuerdo
con lo indicado en las clausulas contractuales
(cuando apligue).
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econdmicos del contrato - balance

presupuestal del contrato.

Verificar y controlar el balance de ejecucion del
contrato, para garantizar el cumplimiento del
objeto dentro del presupuesto asignado
Efectuar el balance presupuestal de ejecucion | Para el tramite de liquidacidn del contrato el
del contrato para efectos de la liquidacion del | supervisor deberd solicitar al profesional con-

mismo funciones de presupuesto el estado de cuenta
del mismo
OBLIGACION: Autorizar los pagos al contratista, previa revision del cumplimiento de requisitos
ACTIVIDAD OBSERVACION

El supervisor debe verificar los documentos | Se debe realizar de acuerdo con lo definide en
soportes para que realice la reprogramacion | por ley
del PAC y tramite el pago correspondiente.

9. FACULTADES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.

Las facultades que a continuacidén se describen, deberan ser atendidas tanto por
el supervisor como por el interventor, dentro de lo que a cada uno le competa,
en el evento de coexistir ambas en un mismo contrato:

e CONTROLAR: Adelantar actividades periédicas de inspeccién, asesoria,
comprobacion y evaluacién, con el fin de establecer si la ejecucién contractual
se ajusta a lo pactado. El control se orienta a verificar gue el Contratista cumpla
con el objeto y con todas las obligaciones pactadas, de acuerdo con las
especificaciones técnicas, administrativas, legales, presupuestales y financieras
establecidas en el contrato, segun le corresponda al supervisor o interventor.

» VIGILAR: El supervisor efo interventor deberdn comparecer con diligencia a
las actividades que requieran de inspeccién dentro de la ejecucion contractual,
para lo cual deben asistir periédicamente al lugar donde se ejecuta el contrato,
asi como solicitar la documentaciéon necesaria que les permita advertir cualquier
situacion especifica.

e PREVENIR: Con base en el permanente desarrollo de las actividades de
vigilancia y control, el supervisor efo interventor deberan evitar que se
presenten situaciones que puedan afectar el cumplimiento del objeto y de las
obligaciones contractuales, a través de |a aplicacién inmediata de las medidas
necesarias para atenderlas. No sdlo se pretende sancionar el incumplimiento de
las obligaciones, sino advertir con anticipacién el mismo, procurando que no se
presente, o impidiendo que se extienda. El mayor aporte de este ejercicio
consiste en establecer que el control no estd destinado exclusivamente a
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sancionar las faltas cometidas, sino a corregir los conceptos erréneos,
impidiendo que se desvie el objeto del contrato o se presente el incumplimiento
de las obligaciones adquiridas. Para que la supervisién o interventoria logre este
objetivo se hace necesario que extienda su labor a una evaluacion previa de
todos los documentos y aspectos relacionados con el contrato ohjeto de la
misma.

» VERIFICAR: Valoracion permanente del nivel de cumplimiento del objeto y de
cada una de |as obligaciones contractuales, y de la calidad y eficiencia del mismo.

» EXIGIR: En el desarrolloc de la ejecucidn contractual el supervisor efo
interventor deberdn requerir de manera permanente y oportuna la realizacién
de las actividades necesarias para obtener el cumplimiento de cada una de las
obligaciones del contrato, en el evento en que tales requerimientos sean
necesarios. En el evento en que persista el incumplimiento, el supervisor o
interventor informara la situacién de manera oportuna al Ordenador del Gasto,
mediante escrito acompaiiado de los documentos que sustente la exigibilidad
hecha al contratista para que se impongan las medidas sancionatorias
contenidas en el acuerdo de voluntades y se hagan efectivas las garantias
ofrecidas para asegurar el cumplimiento. Copia de los requerimientos que se
hagan al contratista deberan ser enviados al garante del contrato.

* SUGERIR: A manera preventiva y correctiva, el supervisor e/o interventor
deberdn sugerir oportunamente acciones eficaces frente a cualquier
circunstancia que ponga en peligro la buena marcha de la ejecucién contractual.

e INFORMAR: Tanto el supervisor como el interventor deberdn mantener
informado al EPA, de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan
en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.
Asi mismo, deberdn mantener informado al contratista, de cualquier situacién
que sea de su conocimiento, relacionada con la ejecucién contractual.

» EVALUAR: Luego de la verificacién del cumplimiento del objeto contractual y
de todas las obligaciones, el supervisor /o interventor deberan establecer si se
ha desarrollado eficientemente la ejecucion contractual, tomando como base
aspectos medibles como el cumplimiento de cronogramas, la discriminacién del
presupuesto, el porcentaje de avance, entre otros; y concluirdn su evaluacién
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con pronunciamientos oficiales sobre la aplicacion de correctivos necesarios y
requerimientos especificos sobre la ejecucion contractual.

« CONOCER: Con el fin de ejercer la adecuada vigilancia y control del contrato o
convenio, el supervisor y/o interventor deberé conocer y entender como minimo,
los siguientes documentos: Los estudios previos; el pliego de condiciones
definitivo y adendas; la propuesta integral; el contrato; y las licencias, permisos
0 autorizaciones legales que se hayan expedido para la contratacién, cuando
haya [ugar a las mismas.

» ABSOLVER: En cuanto a esta actividad y en virtud del principio de inmedlacién,
ie corresponde. a quien ejerza la interventoria o supervisiéon resolver las dudas
que se presentan en cuanto a la ejecucién de los contratos y su liquidacién, ya
que en las relaciones contractuales es fundamental la comunicacién entre las
partes, y la Entidad no se puede desentender del desarrollo de la obra, de la
entrega de los bienes o de la prestacién del servicio.

« COLABORAR: La interventorfa y/o supervision y el contratista conforman un
grupo de trabajo de profesionales idéneos en cuya labor en conjunto se
resuelven dificultades con razones de orden técnico, juridico, administrativo y
financiero.

» SOLICITAR:- Esta facultad se materializa cuando el supervisor o interventor
pide al contratista oportunamente, que subsane de manera inmediata, faltas que
no afectan la validez del contrato. Esta facultad la ejerce también cuando solicita
o recomienda la imposicién de una sancion por motivos contractuales, o emite
su concepto fundamentado sobre la viabilidad de prérroga, modificacién o
adicion contractual, entre otros temas.

En el desarrolio. de -estas facultades, el supervisor e/o interventor no deberan
desconocer los limites de sus-atribuciones, incursionando en campos donde los
contratistas sean auténomos.

10. MEDIDAS ‘DE PREVENCION QUE DEBEN' TENER EN CUENTA LOS
SUPERVISORES E INTERVENTORES.
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A continuacion, se establecen ias medidas minimas que deben tener en cuenta
los supervisores e interventores en relacién con las obligaciones antes descritas,
asi: _

» Modificar las condiciones contractuales inicialmente pactadas en el contrato o
convenio, a través de documento formal (modificatorio) debidamente suscrito
por las partes; el supervisor o interventor deberd abstenerse de suscribir
documentos o dar 6rdenes verbales al contratista, que modifiquen o alteren las
condiciones inicialmente pactadas en el contrato o convenio.

» Realizar por escrito y dejar constancia de las recomendaciones, instrucciones,
sugerencias y/o requerimientos relacionados con el cumplimiento del objeto
contractual, que el supervisor o interventor le haga al contratista. Las 6rdenes
verbales impartidas y acatadas por el contratista serdn de exclusiva
responsabilidad del supervisor o interventor.

» Responder oportunamente las solicitudes que el contratista realice, para evitar
la ocurrencia del Silencio Administrativo Positivo.

» Diligenciar correctamente los formatos dispuestos por la Entidad en el ejercicio
de las labores de seguimiento y control de los contratos o convenios.

« Solicitar asesoria en las diferentes dependencias del EPA en caso de necesitar
apoyo juridico, financiero, técnico, ambiental entre otros.

e Proporcionar informacién clara y oportuna al contratista, para lo cual debe
conocer los procedimientos existentes en la entidad.

» Verificar permanentemente los términos del contrato en lo relacionado con
plazo, valor, para evitar el vencimiento del contrato y garantizar que el valor
ejecutado no sobrepase el pactado en el contrato, e igualmente que siempre
estén cubiertos por las garantias respectivas.

e Solicitar con la debida anticipacion de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos e instructivos, cualquier modificacién que se requiera.

11. PROHIBICIONES O LIMITACIONES A LOS SUPERVISORES E
INTERVENTORES.
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Ademds de los casos previstos en la ley, en el ejercicio de las labores de
supervisién e Interventoria de contratos o convenios, estdn prohibidas las
siguientes practicas:

» Iniciar el contrato o convenio antes del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento (firma de las partes) legalizacidn y ejecucidon (registro
presupuestal y aprobacién de garantia Gnica si la requiere) a los que se refiere
la Ley 80 de 1993. Lo anterior aplica también para cesiones y cualquier tipo de
modificacian.

» Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo o entrabar
las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato o convenio sobre el cual se ejerce la labor
de seguimiento y control. '

» Delegar la supervisién o interventoria; solo quien es supervisor puede designar
personas o equipos de apoyo a la supervisién, pero continuara al frente de la
responsabilidad asignada; el documento por medio del cual se realice la
designacién de apoyo a la supervision debe reposar en la carpeta del contrato
respectivo y se debe relacionar en el sistema (SIPSE) que guarde la informacién
del contrato junto con sus modificaciones.

e Omitir la obligacién de exigirie al contratista, como requisito para el pago,
efectuar mes a mes los pagos de salud, pensién y parafiscales (cuando sea del
caso Decreto 862 de 2013). Asi como la afiliacién al Sistema de .General de
Riesgos Laborales. (Art. 2 de la ley 1562 de 2012), vy el Decreto reglamentario
723 de 2013.

» Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato o convenio; o exonerarlo del cumplimiento de cualquiera de sus
obligaciones.

* Acordar con el contratista cualquier forma de suspensién, modificacién, adicién
de bienes, de servicios, de obras o trabajos, de valores o de plazos del contrato,
sin que estas se hubieren autorizado previamente por el Ordenador del Gasto
competente, mediante la suscripcion del respectivo documento.

99



o tpaedt Gest a0
N L N PEE- O '

MANUAL DE CONTRATACION PROCESO: GESTION APOYO
fﬁ@%ﬂwsmo ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL CODIGO: M-GA-01

o O s DE CARTAGENA Version: 01
CARTAGENA Junio 16 de 2017

o

e Transar divergencias o conciliar diferencias. En estas situaciones se limitara a
adelantar las gestiones necesarias ante contratista y el ordenador del gasto,
' para que se obtengan los acuerdos y se suscriban los documentos a que haya
lugar. ‘

* Suscribir documentos y dar 6rdenes verbales al contratista que modifiquen o
alteren las condiciones inicialmente pactadas en el contrato o convenio sin el
lleno de los requisitos legales y normativos internos pertinentes.

* Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,
dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas del contratista
0 de la entidad contratista.

* Gestionar indebidamente a tftulo personal asuntos relaclonados con el contrato
0 convenio o constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada
directa o indirectamente en los mismos.

» Permitir a terceros el indebido acceso a la informacién del contrato o convenio.

* En ninguna circunstancia se deben cambiar las condiciones iniciales del
contrato sin el previo trdmite y autorizacién correspondiente a una solicitud de
modificacién del contrato, la cual debe estar debidamente justificada por el
supervisor y avalada por el contratista y nominador del gasto.

12. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
SUPERVISION E INTERVENTORIA.

Teniendo en cuenta que los supervisores o interventores de los contratos
estatales son los encargados de velar por la correcta ejecucién e inversién de
los recursos, la ley ha previsto cuatro tipos de responsabilidad por la accidn
defectuosa u omisién en el ejercicio de esta funcidn.

* Responsabilidad Civil: Lo (a)s supervisores(a)s o interventores(a)s,
responderdn pecuniariamente como consecuencia de sus acciones u omisiones,
cuando La Secretaria Distrital de Gobierno o el FDL sufra algtin dafio.

*Responsabilidad Penal: Lo(a)s supervisores(a)s o interventores(a)s, seran
responsables penalmente cuando por sus acciones u omisiones en el desarrollo
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de las actividades de supervisién o interventoria, se establezca la ocurrencia de

alguno de los delitos tipificados en la ley en materia de contratacién estatal.

De acuerdo con el articulo 56 de la Ley 80 de 1993, para efectos penales el
interventor se considera como un particular que ejerce funciones publicas en
todo lo relacionado con la celebracién, ejecucidn y liquidacién de los contratos
que celebren con [as entidades estatales, por lo cual estd sujeto a la
responsabilidad que en esta materia sefiala la ley para los servidores publicos.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias, ios servidores pUblicos quedaran inhabilitados para
ejercer cargos publicos y para proponer y celebrar contratos con las entidades
estatales por diez afios contados a partir de la fecha de ejecutoria de Ia
respectiva sentencia:

*Responsabilidad Fiscal: Lo(a)s supervisores(a)s o interventores(a)s, serdn
responsables fiscalmente cuando por accién u omisién de las obligaciones de
supervisién o interventorfa, se produzca detrimento del patrimonio publico.

Esta responsabilidad se desprende entonces de las actuaciones, abstenciones,
hechos y omisiones antijuridicas que causen dafio a los contratistas, caso en el
cual [a Entidad debe pagar el dafio emergente y el lucro cesante. (Ley 610 de
2000.)

*Responsabilidad Disciplinaria: Lo(a)s servidores (a)s ptblico(a)s o particulares
que desempefien labores u obligaciones de supervisién o interventoria, estan
sometidos a lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico (Articulo 53 del
Decreto Ley 734 de 2002).

Los consultores, interventores y asesores externos responderan civil y
penalmente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato
de consultoria, interventorfa o asesoria, como por los hechos u omisiones que
les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados
de la celebraciéon y ejecucién de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las funciones de consultoria, interventorfa o asesoria.
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*Responsabilidad Patrimonial: En Colombia , son personas solidariamente
responsables’ de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento los
contratos y por los dafios que le sean imputables, las siguientes:

« El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posibie
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con éste
de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiente por los danos que le
sean imputables al interventor.

« El Ordenador del Gasto, cuando sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos de un contratista y no 1o conmine al cumplimiento de lo pactado
o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los
recursos publicos involucrados.

» Los supervisores e interventores, pueden ser sometidos a la llamada Accién de
Repeticion, para los casos en los que.se condene a la Entidad, como
consecuencia de una accién u omision de éste, y dei mismo modo, ser llamado
en garantia, cuando sin que exista la condena, exista una demanda en contra
de la Entidad.
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