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SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUIER
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PARA: SERVIDORAS (ES) PUBLICAS (0OS) Y CONTRATISTAS.

DE: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUIJER.

ASUNTO: LINEAMIENTOS ACERCA DE LA SUPERVISION CONTRACTUAL.

En cumplimiento del plan de mejoramiento suscrito con la Contraloria de Bogota D.C,, y
en virtud de lo establecido en las Leyes 80de 1993 y 1150 de 2007 y sus Decretos
Reglamentarios, la Ley 1474 de 2011, las normas civiles y comerciales y demds que rigen
la materia, la Guia para ¢l ejercicio de funciones de supervision expedida por la Agencia
Nacional de Contratacién Puablica Colombia Compra Eficiente, y el Manual de
Contratacion y Supervisién de la Entidad, a continuacién se reiteran lineamientos que
deben ser tenidos en cuenta por las (los) servidoras (es) publicas (0s) y contratistas para el
correcto ejercicio de la supervision y apoyo a la supervision de confratos y convenios,
segun corresponda.

1.~ Usuario v clave en SECOPTIL

Para poder revisar los documentos del contrato a supervisar, debe contar con usuario y
clave de SECOP II. Si recibida la designacion de supervisora (or) o apoyo a la supervision
aun no lo tiene, debe acercarse de inmediato a la Direccién de Contratos y solicitarlo con la
funcionaria administradora del SECOP II.

2. Verificacién de los documentos para dar inicio al contrato objeto de la supervision.

La supervisora debe conocer y verificar el contenido de los siguientes documentos, con el
fin de definir claramente las obligaciones que podra exigirle al contratista:

a. El estudio previo, pliego de condiciones, anexo técnico, invitacion publica y otros
que apliquen, de acuerdo con la modalidad del proceso de seleccion.
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b. El contrato. En caso de procesos de minima cuantfa o compra por acuerdo marco de
precios o grandes superficies, debera verificar la aceptacién de la oferta.

En los documentos antes enunciados, la supervisora tiene la obligacién de conocer
su contenido, en especial: objeto, plazo, valor, forma de pago, obligaciones
contractuales, especificaciones técnicas y garantias.

¢. Registro presupuestal. El valor debe ser igual al del confrato.

d. Acta de aprobacién de las garantias. La garantia debe ser acorde a lo exigido en el
contrato y estar aprobada por la Direccidén de Contratos. Esta aprobacion se
encuentra en el anverso de la péliza, para el caso de contratos publicados por
SECOP I y para el caso de SECOP II, la aprobacion se encuenira en ¢l expediente
electrobnico en la  seccion de “CONTRATO” - “CONDICIONES”-
“CONFIGURACION ADMINISTRATIVA-GARANTIAS”.

En los casos en los que sea requerido el apoyo a la supervision, la (el) gerente del
proyecto debe hacer la designacién y notificarfa por escrito y publicarlo en SECOP
IT, el cual debe ser remitido a la Direceidon de Contratacion para que haga parte del

expediente—contractual—Asi-mismo,—si—se—define—como—requisito—contractual la
suscripcion de acta de inicio o de entrega, segun aplique al contrato, deberd quedar
constancia de la designacién, con indicacion clara del nombre, cargo o nimero de
contrato y responsabilidades de las (los) designadas (o0s), asi como de los casos,
condiciones y forma para hacer modificaciones a la designacién!,

3. Suscripcién del acta de inicio.

Una vez se haya realizado la verificacion de documentos conforme a lo sefialado en el
numeral 1°, la supervisora del contrato debe elaborar el acta de inicio utilizando el formato
GC-FO-13 ACTA DE INICIO CONTRATO O CONVENIO del proceso de Gestion
Contractual?, la cual debe ser suscrita por el contratista y 1a supervisora. Para la proyeccién

L Ver: Instructive Seguimiento Convenios y Contratos — GC-INS-01, Versidén 1, Proceso Gestion Contractual.
2 Todos los formatos y procedimientos de los procesos de la Secretarfa Distrital de la Mujer se encuentran
publicados en ¢l Sistema de Gestion - Lucha (https://www kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/mapa.php).
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del acta se deben tener en cuenta las estipulaciones del contrato y el anexo téenico, si
aplica, verificando que la informacion contenida en todos los documentos sea precisa y
consistente, v que la fecha de suscripcion sea igual o posterior a la de notificacién como
SUPETVisor.

Una vez suscrita el acta de inicio, la supervisora con su usuario y clave debe publicarla en
SECOP 11, adjuntado el archivo de esta en PDF, méaximo dentro de los tres (3) dias
siguientes a su suscripcién, y remitir el acta mediante memorando® a la Direccién de
Contratos para que repose en el expediente contractual.

4. Verificacién y aprobacion de documentos durante la ejecucion del contrato.

a. La supervision, previa presentacion de la cuenta de cobro o factura del contratista al
4rea Financiera, debe verificar el cumplimiento de los requisitos para pago definidos
en el contrato, informes y entregables respectivos.

b. Posteriormente, la supervisora deberd diligenciar el informe sobre el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, legal, financiero y contable realizado a la ejecucion
contractual en el periodo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el

Manual de Contratacién y_Supervision de la Entidad, y haciendo uso de los

formatos GC-FO-35 INFORME DE SUPERVISION MENSUAL y GC-FO-36
INFORME DE SUPERVISION FINAL del proceso Gestion Contractual, segiin
corresponda.

c. Para emitir recibido a satisfaccion del bien o servicio, este debe ser acorde a lo
descrito en el contrato, anexo técnico (cuando aplique), propuesta econdmica del
contratista (cuando aplique).

d. Las evidencias de la cjecucién del contrato se deben verificar por parte de la
supervisora en los respectivos archivos de gestion y/o digitales. Por consiguiente, en
los respectivos informes de actividades los contratistas deben indicar el soporte de la
actividad y su ubicacion fisica (Ejemplo: “drchivo de gestion Direccion de

3 De acuerdo con el sistemna de correspondencia de la entidad- ORFEQ.
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Derechos y Disefio de Politicas - Serie: Actas: Subserie. Actas de la Comision
Intersectorial de Mujeres. Fecha...”).

El tramite de pagos, se efectuard de conformidad con €l procedimiento GF-PR-010
y las circulares y/o lineamientos que se emitan al respecto.

La publicacion de documentos que dan cuenta de la ejecucién contractual para
SECOP I la efectia la Direccion de Contratacion. En cuanto a la plataforma
transaccional SECOP 11, cada supervisor(a) es responsable de que los documentos
surtidos durante la ejecucion estén publicados en la seccidén de ejecucion contractual
del expediente electrénico, para lo cual debera atender las disposiciones normativas
vigentes en cuanto a reserva de documentos. Igualmente deberd remitir a la
Direccién de Contratacién dichos documentos en fisico para integrar la carpeta
confractual.

Otras actividades de la supervision.

a,

Prérrogas, adiciones, suspensiones: La supervision debe diligenciar el formato GC-
FO-15 SOLICITUD DE MODIFICACION DE CONTRATOS del proceso de

- gestidn contractual y remitirlo mediante memorando a la Direccidn de Coniratacion,

anexando los documentos que soporten la solicitud, como el certificado de
disponibilidad presupuestal para las adiciones, solicitud del contratista (adicidon,
modificacion, prorroga), informés, entre otros.

En relacion con la solicitud del tramite de suspension del contrato, la supervision
debe verificar si esta compromete o no la satisfaccion de necesidad contratada por la
Entidad, v de acuerdo con esto, indicar en el formato sefialado el aval y la no
afectacion del servicio, asi como pronunciarse sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas.

La supervisora debe requerir al contratista para que realice ante la aseguradora los
tramites correspondientes para la modificacién y/o ampliacion de las garantias,
cuando a ello haya lugar, dentro de los tres (3) dias siguientes a la suspension.
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b. Cesidn del contrato de prestacion de servicios. En el evento que se requiera acudir a
la cesidn del contrato, el supervisor deberd tener en cuenta que el cestonario para
continuar la ejecucion de este, debera tener las mismas o superiores calidades que el
cedente. Para el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apovo a la gestion se debera diligenciar el formato C-FO-29 - SOLICITUD DE
CESION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION - V1.

c. Actuacion frente a los incumplimientos: En el evento de percatarse de un posible
incumplimiento contractual por parte del contratista, la supervisora debe entregar a
la Direccién de Contratacion, un informe en el que se sefialen los hechos o
circunstancias que motivan el potencial incumplimiento, con el fin de que se
adelante por parte de la Direccion de Contratos el procedimiento que para el efecto
consagra el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El informe de incumplimiento debe estar acompafiado de todas las pruebas que
determinan la responsabilidad del contratista, las cuales se construyen en el
transcurso de la ¢jecucion contractual con cada informe, requerimiento, respuesta,
accién u omision frente a las obligaciones. De ahi que es indispensable documentar

y soportar adecuadamente toda la actividad_contractual

d. Terminacién anticipada del contrato: En caso de terminacién anticipada del
contrato, con cinco (5) dias hébiles de antelacién a la fecha prevista para darlo por
terminado, la supervisora debe solicitar a la Direccion de Coniratacion, mediante el
formato GC-FO-21 “Solicitud de terminacion anticipada, o, terminacién anticipada
y Liquidacion o Liquidacion del Contrato/Convenio”, adelantar el tramite,
exponiendo los motivos y anexando los documentos soporte a que haya lugar.

Efectuada la terminacién anticipada del contrato, dentro de los diez (10) dias
siguientes le corresponde a la supervision solicitar la liquidacion del contrato a la
Direcciéon de Contratacion.

e. Liquidacion: Una vez vencido el termino de ejecucién del contrato o luego de
terminado anticipadamente, la supervision debe solicitar a la Direccién de
Contratacién la liquidacién de este a través de memorando de solicitud de

4

Direccion: Avenida El Dorado, Calle 26 No. 69 - 76, Torre 1, Piso 9°, Edificio Elemento.

Codigo Postat 111321
PEX 3169001 @@0 -

Pagina web: www sdmujer.gov.co Y

‘Presente su Peticidn, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electrénico: M E J o R

servicicalaciudadania@sdmuier.gov.co i
PARA TODOS

SD-FO 5



DE BOGOTAD.C-

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUWER

CIRCULAR 8013 DE 2018

78 SEP 20%

liquidacion (Formato GC-FO-21), el cual debe venir con el visto bueno de la
Direccién de Gestién Administrativa y Financiera, anexando: a) El formato GC-FO-
18 ACTA DE RECIBO FINAL. b) Certificado de Libertad y Tradicién con
expedicién no mayor a 30 dias calendario. (en el caso de los confraios de
arrendamiento). ¢) Certificado de Camara de Comercio expedido con no més de 30
dias de antelacion (cuando el contratista sea una persona juridica). d) Certificado de
pagos de seguridad social y aporte de parafiscales firmado por el representante legal
o revisor fiscal segun corresponda (cuando el contratista sea una persona juridica).
¢) Copia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal (cuando el contratista
sea una persona juridica), f) Demas documentos pertinentes.

Es obligacién de la supervision cumplir con el plazo establecido en el contrato para
liquidarlo, o de no haberse pactado, dentro del plazo legal previsto, es decir, dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacién del plazo de ejecucion. El
incumplimiento de estos términos acarrea consecuencias disciplinarias.

De conformidad con lo establecido en el articulos 2.2.1.2.3.1.1 y 2.2.1.2.3.1.12 del
Decreto 1082 de 2015, la garantia de cumplimiento debe estar vigente para la
liquidacién del contrato; por tanto, de enconfrarse ante una situacion de fuerza

mayor o caso_fortuito_que le haya impedido liquidar el contrato dentro de loscuatro

(4) meses siguientes a la terminacion del plazo de ejecucidn, solicite por escrito con
anticipacion suficiente al contratista la ampliacién del amparo de cumplimiento y de
los demés que deban estar vigentes conforme a lo solicitado en el contrato.

Las servidoras (es) publicas {0s) que tengan a su cargo la supervision de contratos,
en caso de retiro, suspension, periodo vacacional ¢ cualquier otro evento que pueda
afectar la continuidad de la supervision del contrato, deben eniregar a su superior
y/o a la (el) servidora (or) publica (co) que lo reemplace, un informe con el estado
actual de los contratos sobre los cuales ejerce supervision.

. Con el fin de garantizar la conformacién integral del expediente contractual, y de

acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacién y Supervisiéon de la
Entidad, la (el) supervisora (or) esta en la obligacion de remitir la totalidad de los
documentos, evidencias y soportes que den cuenta de la ejecucion del contrato, tanio
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por ¢l contratista como producto del proceso de supervision, junio con la
certificacién emitida para el pago del respectivo periodo aprobado.

Los documentos de los expedientes fisicos de los contratos deben ser los definitivos
y estar debidamente diligenciados y firmados. Asi mismo, el expediente no debe
contener documentos duplicados, para lo cual se hace necesario descartar
borradores, copias o fotocopias.

Consulta de expedientes contractuales:

Los expedientes contractuales solo pueden ser consultados por las supervisoras y/o
sus apoyos a la supervision, previa solicitud efectuada por correo electronico a la
Directora de Contratacion, en el que se indique el propdsito de la consulta y siempre
debera venir con el aval del supervisor.

Con el fin de mitigar el riesgo de pérdida o deterioro de los documentos, la
Direccién de Contratacion no autoriza el retiro de expedientes contractuales del rea
de archivo. Por lo tanto, el supervisor o su apoyo, al realizar consultas deben
hacerlo en dicha area, y responder por la integridad del expediente y abstenerse de

realizar anotaciones, retiroo-incorporacion de documentos que alteren su debida
ordenacién, Asi mismo, las unidades de conservacion (carpetas) deben ser tratadas
con el debido cuidado y no realizar anotaciones sobre las mismas.

RECOMENDACIONES GENERALES

1.

2.

Direccién: Avenida El Dorado, Calle 26 No. 69 - 78, Torre 1, Piso 9°, Edificio Elemento.
Cadigo Postal 111321
PBX 3169001

Pagina web: www.sdmujer.gov.co
Presente su Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electrdnico:

Tener en cuenta la fecha a partir de la cual fue designado como supervisor (a) y
apoyo a la supervision, pues ésta determinard el inicio de su responsabilidad civil,
penal, disciplinaria y fiscal. :

Todas las recomendaciones que se impartan al contratista deben constar por escrito.
Publicar en SECOP 1II el acta de inicio y todas las comunicaciones dirigidas al

contratista (recuerde que hay un expediente electrénico), asi como cada informe de
supervision, v remitirlas a la Direccién de Contratacion en fisico, con el fin de que

servicicalaciudadania@sdmujer.gov.co | PARA TODOS

SR



ALCALDIA MAYOR
BE BOGOTA DL

SECRETARIA DISTRITAL DE LA WUJER

crevrar 9013 DE 2018
28 SEP 2018

repose en la carpeta fisica del contrato. La informacidn debe ser publicada dentro de
los tres (3) dias siguientes a que se genere el documento.

Tratandose de SECOP I, los informes o documentos de ejecucion deben ser
remitidos por el supervisor a la Direccion de Contratacion quien se encargard de su
publicacion. :

Toda modificacion, adicion, prorroga, otrosi o cesion debe ser radicada ante la
Direccion de Contratacion, quien revisard y adelantard el tramite en caso de cumplir
con los requisitos legales.

Vigilar que las garantias estipuladas contractualmente permanezcan vigentes hasta
la liquidacién del contrato, o, aquellas que deben continuar su vigencia como son:
amparo de salarios y prestaciones, estabilidad de la obra, etc.

Consultar permanentemente vy utilizar los formatos y procedimientos de los procesos

que hacen paric del Sistema de Gestién — Lucha — de la Entidad, asi como los

nuales, Circulares, [nstructivos y Guias expedidos por la Secretaria y por la
ogncia Nacional de Cdintratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

/

-

ANGELA BEATRIZ ANZOLA BE TORO

Proyecté: Yudesly Rodriguez Duitama — Directora de Contratacion.

Elsa Yargoth Garzén — Profesional Especializada SGC
Clara Milena Rodriguez Ruiz — Contratista de la Subsecretaria de Gestion Corporativ
Adriana\Carolina Lépez Buitrago- Asesora de Despacho whi

Aprobé: Olga Liliana Pineda Buitrago — Subsecretaria de Gestion Corporativa.oyx
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