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6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

REQUISITOS GENERALES APLICABLES A TODO PROCEDIMIENTO DE

SELECCION

Del Estudio de Conveniencia y Oportunidad

La dependencia que solicita el bien o servicio debera presentar\a larSeccion de
Servicios Administrativos, o a la dependencia que haga sus, veces, un estudio de
conveniencia y oportunidad con los siguientes requisitos;

a) Andlisis de la necesidad que la Entidad “pretende satisfacer con la
contratacion.

b) Definicion técnica de la forma como\ la Entidad proyecta satisfacer la
necesidad.

c) Condiciones de la orden o centsato a celebrar. Las principales condiciones
gue se deben indicar son:

o

Objeto: Determinamnel bien o servicio con el cual se propone satisfacer
una necesidadje incluir las especificaciones técnicas de los bienes o
servicios .a adguirir” Asi mismo, indicar condiciones especiales que
contribuyars_a “precisar la ejecucion del contrato, tales como:
desckipcion de’las caracteristicas y especificaciones de los equipos,
insumosiselementos o servicios requeridos, tiempos de respuesta,
descripcion detallada en la forma como se debera prestar un servicio,
efc.

Plazo: Definir el periodo durante el cual debe ser ejecutada la orden o
contrato.

Lugar de ejecucion: Indicar el sitio(s) o lugar(es) de ejecucion de la
orden o contrato.

Obligaciones especificas a cargo del contratista y de la entidad.
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d) Soporte técnico y econdmico del valor estimado de la contratacion. Esta
definiciébn deberda indicar el rubro o proyecto con cargo al cual se atendera el
gasto con una estimacién del valor aproximado del bien o servicio.

e) Dependiendo del proyecto, y si el valor debe ser financiado con,cargo a
vigencias futuras, se debe indicar la cuantia que serd financiada ‘per_el
presupuesto de cada uno de los afios de cobertura del contratos

f) Andlisis de los riesgos de la contratacion y extension deylos fiesgos que
deberan ser amparados. Deben determinarse los amparos y\vigencias de las
poélizas que se requieren en el contrato solicitado, cofyla asesoria del Grupo
de Contratos; ademas, la forma de contrarr€Star Nos” riesgos de la
contratacion (no debe confundirse con los riesgos) que conllevaria no
adelantar el proceso de contratacion).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CPD), sera solicitado por el Jefe de la
Secciéon de Servicios Administrativos, ‘@ quien haga sus veces en la Seccional, al
Jefe de la Seccién de Presupuesta de la Divisién Financiera o quien haga sus veces
en la Seccional. Una vez evaluadayla pertinencia de la contratacion y su inclusion
dentro del Plan de Compras;

SICE

Consulta de precios: En todos los casos, la Seccion de Servicios Administrativos, o
guien haga sus‘weces en el nivel seccional, procede a la consulta de precios en el
Sistema déylnformacion para la Vigilancia de la Contratacion Estatal -SICE-, de la
ContraletfayGeneral de la Republica, en el médulo Registro Unico de Precios de
Referencia -RUPR-, para los bienes y servicios alli registrados.

6.1 “EICITACION Y CONCURSOS PUBLICOS

Procede la Licitacién o Concurso Publico cuando el valor estimado del contrato sea
igual o superior a mil (1000) SMLMV.

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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6.1.1 Procedimiento

a)

b)

d)

g)

Aviso a la Camara de Comercio. El Grupo de Contratos del Nivel Central,
0 quien haga sus veces en la Seccional, proyecta para firma del ordenador
del gasto dentro del término de ley, comunicacion dirigida a la Camarajsgbre
la apertura del proceso de seleccion.

Elaboracién del proyecto de Pliego de CondicionesmQ Términos de
Referencia. Los modelos de pliegos de condiciones\y “términos de
referencia, se encontraran a disposicion de las &feas solicitantes en la
intranet, quienes deberan diligenciar la infopmTaeion, gue aparece en
sombreados de color azul y remitirlo por carreo ‘electronico o medio
magneético al Coordinador del Grupo de“Contratos de la Division
Administrativa, o a quien haga sus veces efrlasgeecional.

Revision del proyecto de Pliego 'de Cendiciones o Términos de
Referencia. El Grupo de Contratos™delNivel Central, o quien haga sus
veces en la Seccional, revisa y ajustasen coordinacion con la dependencia
gue solicita el bien o servicig-elproyecto remitido y ordena su publicacién en
la pagina web durante el término establecido en la ley.

Resolucion de Apertura, El Fiscal General de la Nacion o su delegado
ordena mediante actoyadministrativo motivado la apertura del proceso. Dicho
acto se publica en la‘pagina web de la Entidad.

Avisos. Seypublicanyhasta tres (3) avisos dentro de los diez (10) a veinte (20)
dias calendarioranteriores a la apertura del proceso de seleccion.

Revision y'Aprobacion de Pliegos o Términos de Referencia definitivos.
Ef"proyecto de Pliegos definitivos o términos de referencia, junto con las
Qbservaciones recibidas se pone a disposicién de cada uno de los miembros
deda.dunta para su revision, a través de la Secretaria de la misma.

Ia Junta de Contratacion, en sesion citada para tal fin, aprueba los Pliegos o
Términos de referencia definitivos. La Secretaria de la Junta procede a su
publicacion inmediata durante el término establecido en la ley.

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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h)

)

k)

Valor de los Pliegos de Condiciones. La Junta de Contratacién determina
anualmente el valor de los pliegos de condiciones, fijando un porcentaje con
base en el valor del presupuesto oficial estimado de cada contratacion.

Audiencia de Precision y Alcance del Contenido de los Pliegos de
Condiciones o Términos de Referencia. A peticion de los interesades_en
participar que retiren pliegos de condiciones o términos desfeferencia, la
Entidad celebra una audiencia con el fin de precisar el contenido y: alcance
del contenido de los pliegos o términos.

Adendos. Las modificaciones al pliego de condigiones \o términos de
referencia se realizaran mediante adendos, preyiamente aprobados por la
Junta de Contratacion.

Cierre. La diligencia de Cierre consta ensactagSuserita por el ordenador del
gasto, o su delegado, y el Secretario de 1a Junta.

Evaluacion. Se realiza por el comit€"evaluador designado por la Junta de
Contratacion. El comité evaluador censglida el informe respectivo y lo remite
a la Secretaria de la Junta, para‘'su inclusion dentro del orden del dia.

m) Revision y Aprobacion ‘del Informe de Evaluacion. La Junta de

Contratacion, en sesjon ‘eitada para tal fin, revisa y aprueba el informe de
evaluacion. La Seeretaria de la Junta procede a su publicacion inmediata en
la pagina Web de la Entidad durante el término establecido en la ley.

Traslado de Observaciones. El informe de evaluacion se pone a
disposicion delles. proponentes en la Secretaria General de la Entidad y la
pagina.web por el término de cinco (5) dias habiles, con el objeto de que los
propenentesypresenten sus observaciones.

Estudio’ de observaciones y proyecto de respuesta. La Secretaria
Téeniea de la Junta de Contratacion, remite las observaciones formuladas al
comité evaluador. ElI comité evaluador revisa las observaciones presentadas
y'remite a la Secretaria de la Junta de Contratacién, el proyecto de respuesta
a las mismas.

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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p)

Q)

6.2

6.2.1

Recomendacion de Adjudicacioén. La Junta de Contratacion recomienda al
ordenador del gasto la adjudicacion del proceso de seleccion a la propuesta
mas favorable.

Adjudicacion. La Entidad adjudica o declara desierto el praceso de
seleccién mediante acto administrativo motivado o en audiencia publica a
peticion del Contralor General de la Republica o alguno de los"pasticipantes
en la Licitaciobn o Concurso Publico. Contra el acto de adjudicacion no
procede recurso alguno.

Notificacibn y comunicacion. La decision “adoptada se notifica
personalmente al proponente favorecido y se comtmnicaydentro de los cinco
(5) dias calendario siguiente a quienes hayan participado en el proceso de
seleccion. Cuando la adjudicacion se realice “en.audiencia publica, la
resolucion respectiva se notifica personalmenté=al proponente favorecido,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes,

CONTRATACION DIRECTA

INVITACION PUBLICA

Procede la contratacion diregcta per invitacion publica cuando el valor estimado de la
contratacion sea igual o«superiotr a cien (100) SMLMV, e inferior a mil (1000)
SMLMV.

Procedimiento

a)

b)

Elabaracion \del proyecto de Pliego de Condiciones o Términos de
Reférenciay, Los modelos de pliegos de condiciones y términos de
reférencia, se encuentra a disposicion de las areas solicitantes en la intranet,
quienes “deben diligenciar la informacion que aparece en sombreados de
coler.azul y remitirlo por correo electrénico o medio magnético al Coordinador
del Grupo de Contratos del Nivel Central, o quien haga sus veces en la
Seccional.

Revision del proyecto de Pliego de Condiciones o Términos de
Referencia. El Grupo de Contratos del Nivel Central, o quien haga sus
veces en la Seccional, revisa y ajusta, en coordinacion con la dependencia

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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d)

9)

h)

)

gue solicita el bien o servicio, el proyecto remitido y ordenara su publicacion
en la pagina web durante el término de cinco (5) dias calendario.

Revision y Aprobacion de Pliegos o Términos de Referencia definitivos.
El proyecto de Pliegos definitivos o términos de referencia, juntg_con las
observaciones recibidas es puesto a disposicion de cada uno\ de,los
miembros de la Junta para su revision, a traves de la Secretaria®déla misma.
La Junta de Contratacién, en sesion citada para tal fin, apruebayos Rliegos o
Términos de Referencia definitivos. La Secretaria de la Juata precede a su
publicacion inmediata durante el término establecido en la ley;

Apertura. La apertura del proceso consta en acta suscuita/por el ordenador
del gasto o su delegado y el Secretario de la Junta de Contratacion.

Audiencia de Precision y Alcance del~Centenido de los Pliegos de
Condiciones o Términos de ReferenciaNA peticion de los interesados en
participar, la Entidad celebra una audiencia cog el fin de precisar el contenido
y alcance de los pliegos o términos:

Adendos. Las modificaciopesW\al pliego de condiciones o términos de
referencia se realizan mediante ‘adendos, previamente aprobados por la
Junta de Contratacion.

Cierre. La diligencia de Cierre consta en acta suscrita por el ordenador del
gasto o su delegado y.eMSecretario de la Junta.

Evaluacion, Serd realizada por el comité evaluador designado por la Junta
de ContrataciOns,, ElI comité evaluador consolida el informe respectivo y lo
remite,a la Secretaria de la Junta, para su inclusion dentro del orden del dia.

Revision y Aprobacion del Informe de Evaluacion. La Junta de
ContrataCion, en sesion citada para tal fin, revisa y aprueba el informe de
evaluacion. La Secretaria de la junta procede a su publicacion en la pagina
web de la Entidad, por el término que se determine en los pliegos de
condiciones o términos de referencia.

Traslado de Observaciones. El informe de evaluacion esta a disposicion de
los proponentes en la Secretaria General de la Entidad y la pagina web por el
término establecido en los pliegos de condiciones o términos de referencia.

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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k) Estudio de las observaciones y proyecto de respuesta. La Secretaria
Técnica de la Junta de Contratacion, remite las observaciones formuladas al
comité evaluador. ElI comité evaluador revisa las observaciones presentadas
y remite a la Secretaria de la Junta de Contratacion, el proyecto de respuesta
a las mismas.

[) Recomendacion de Adjudicacion. La Junta de Contratacion tecomienda al
ordenador del gasto la adjudicacién del proceso de seleccién a la,propuesta
mas favorable, sustentado o con base en los resultados de\las“evaluaciones
preparadas por el comité evaluador.

m) Adjudicacién. La Entidad adjudica el proceso de selecCion mediante acto
administrativo motivado. Contra el acto de adjudicaeion no procede recurso
alguno.

6.2.2 POR DECLARATORIA DE DESIERTQ"BPEL PROCESO DE SELECCION

Se aplica el mismo procedimiento desctito para la contratacion directa por invitacion
publica, cuando el procedimiento de sele€eion haya sido declarado desierto por las
causales descritas en la ley o en laes pliegos o términos de referencia respectivos.
En ningun caso se podra modificar sustancialmente los pliegos de la licitacion
declarada desierta.

6.3 CONTRATACION MINIMA CUANTIA (ORDENES)

Sera contratacion de, minima cuantia cuando el presupuesto estimado sea inferior a
cien (100)-SMLEMW4,Cuando el presupuesto oficial estimado se encuentra entre 50 y
100 SMEMV, Ya orden respectiva debe ser con formalidades plenas en cuanto a su
elabaracion,§ esto es, con documento escrito que contenga las clausulas
respectivas.

6.3.1 Procedimiento

a) La dependencia solicitante diligencia el formato de “SOLICITUD DE
ORDENES” que se encuentra disponible en la intranet, y lo remite a la

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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b)

d)

9)

Seccidén de Servicios Administrativos, o quien haga sus veces en el nivel
seccional, quien recibida la solicitud requiere al Grupo de Almacén que
emita certificacion de inexistencia del elemento y asigne el codigo respectivo.

La Seccion de Servicios Administrativos, o quien haga sus veces en el nivel
seccional, verifica codigos CUBS y RUPR de los elementos a adquikir. o
bienes a contratar.

La Seccion de Servicios Administrativos, 0 quien haga suSwecesyen el nivel
seccional, realiza un estudio de precios a partir de la consulta @el precio del
bien o servicio a contratar. El estudio debe conteneg: nombre del servidor
publico que realiza la consulta, nombre de laSwempreSas consultadas
(minimo tres, a no ser que haya una situacien especial que debe ser
explicada en el informe), nombre y espécificaciones o caracteristicas
técnicas del bien o servicio estudiado, cuadro‘eOmparativo de precios y firma
del servidor que adelant6 el estudio.

La Seccion de Servicios Administrativosmo.quien haga sus veces en el nivel
seccional, solicita el Certificadode Disponibilidad Presupuestal diligenciando
el formato FGN-60000-F-01_parte integral de este manual.

La Seccion de Servicios WAdministrativos remite al area solicitante o
dependencia técnica fespectiva, las cotizaciones allegadas con el fin de que
conceptiuen sobre«eljcumplimiento de las caracteristicas técnicas de los
bienes o servicigs, solicitados.

La Division,ZAdministrativa, 0 quien haga sus veces en el nivel seccional,
conforma un, Cemité Asesor de Compras integrado por un representante de
la Division, Financiera, uno de la Seccion de Servicios Administrativos y un
delegado de'la parte técnica, si se considera necesario, quienes le
recomiendan al ordenador del gasto la propuesta a seleccionar, con base en
les criterios analizados, para aquellos procesos que superen los diez (10)
SMLMV. Igualmente, en los mismos casos, en el nivel seccional, el Director
Seccional debe conformar dicho comité asesor, con el analista de servicios
administrativos, el analista de presupuesto y un delegado de la parte técnica
si se considera necesario.

La Seccion de Servicios Administrativos, o quien haga las veces en el nivel
seccional, elabora la orden contractual respectiva para la firma del ordenador

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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7.1

b)

del gasto. Se debe exigir garantia Unica con los amparos necesarios
teniendo en cuenta el objeto contractual para 6rdenes cuyo valor excedan los
diez (10) SMLMV. Lo anterior, sin perjuicio de exigirla en érdenes de inferior
cuantia cuando la naturaleza del objeto asi lo requiera.

DEL CONTRATO
Generalidades

Una vez adjudicado el proceso de seleccidn, el Grupo de Cantratos del Nivel
Central, o quien haga sus veces en el nivel Seccional, elabota la minuta del
contrato y tramita su suscripcion.

Suscrito el contrato, se remite el original ada"Division Financiera del Nivel
Central, o quien haga sus veces ef el™nivel Seccional, para el
correspondiente registro presupuestal ¥ se,entrega una copia al contratista
para la constitucion de la garantia unicay, la publicacion respectiva y pago de
impuesto de timbre, si hay lugar a €ll@,

Surtido el registro presupuestaly, la Division Financiera, o quien haga sus
veces en el nivel Seccional) devuelve”al Grupo de Contratos, o su homdélogo
en el nivel seccional, el original suscrito, para su custodia y archivo.

La garantia Unica €s “revisada por el Grupo de Contratos y aprobada por el
respectivo ordenadordekgasto.

Constituidayy aprobada la garantia Unica, aportados los recibos de pago
derechos de\pwblicacion e impuesto de timbre, el Coordinador del Grupo de
Contratosy, o\quien haga sus veces en el Nivel Seccional, comunica al
supérvisor Wy al contratista el cumplimiento de los requisitos de
perfecCionamiento, ejecucion y legalizacion anexando copia del contrato.

Elerdenador del gasto designa al Supervisor o Interventor del contrato de
conformidad con la sugerencia presentada por la dependencia solicitante del
bien o servicio a contratar. Dicha designacion debe constar en la minuta del
contrato y es comunicada a través del Grupo de Contratos, o quien haga sus
veces en el nivel Seccional. El seguimiento a la ejecucion de los contratos
es responsabilidad del Supervisor o Interventor, quien ejerce las funciones
descritas en el Capitulo de Supervision e Interventoria del presente manual.

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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8. ACTUACIONES CONTRACTUALES

El Supervisor o Interventor tramita ante el Grupo de Contratos, o quien haga sus
veces en el nivel seccional, la solicitud de adicién, modificacién, préroga,
aclaracion o suspension del contrato debidamente soportada y justificada para la
aprobacion del ordenador del gasto.

La adicion no podra superar el cincuenta (50%) del valor inicial del centyato.

En caso de prorroga, la solicitud debe efectuarse con di€zy(10) dias calendario de
antelacion, a la fecha de terminacion del plazo de ejecucion del contrato.

9. MULTAS Y SANCIONES

Previo a la imposicion de una multa o” safeién, y siempre que el contrato se
encuentre vigente, el interventor o supervisorrequiere por escrito al contratista el
cumplimiento de las obligaciones_eohntractuales. En caso que la respuesta al
requerimiento no sea satisfactoria, el interventor o supervisor remitird de forma
inmediata los antecedentes a la Ofigina Juridica del nivel central, o quien haga sus
veces en la Seccional, quien”analiza la situacion planteada, reitera el requerimiento
en caso de ser pertinentey recomienda al ordenador del gasto la decision a
adoptar.

Decidida la imposicion de fa multa, o la sancion respectiva, la Oficina Juridica del
nivel central, 0 quiepshaga sus veces en la Seccional, procede a proyectar el
correspondientesactg administrativo con base en los pronunciamientos efectuados
por el interigntor oysupervisor. La decision adoptada se notifica de conformidad con
lo estabt€eidosen el Codigo Contencioso Administrativo, y contra ella solo procede
recurso,de repaosicion.

En‘easo de no ser procedente la imposicion de la multa, se archiva el requerimiento,
consignando las razones que se tuvieron para adoptar dicha decision.

Una vez en firme el acto administrativo, se debe informar por parte de la Oficina
Juridica del nivel central, o quien haga sus veces en la seccional, a la Camara de

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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Comercio correspondiente al lugar del domicilio del contratista sobre la imposicion
de la multa.

Igualmente, esta informacion debe reportarse a la Division Financiera del nivel
central, o quien haga sus veces en la seccional, con el fin de que se elabore los
registros contables correspondientes.

Si se impone multa y ésta no es cancelada dentro del plazo establecido en el acto
administrativo se debe informar y enviar los documentos pertinentes aJda Oficina
Juridica del nivel central para que inicie el correspondiente proceso,judigial.

10. INTERVENTORIA O SUPERVISORIA DEL CONTRATO
10.1 GENERALIDADES
10.1.1 FINALIDAD

El objeto de la supervision o interventgria dentto de un contrato estatal, consiste en
realizar un seguimiento detalladoe. "del 0bjeto contractual para verificar el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, el acatamiento de las
especificaciones técnicas ofrecidas, dentro del plazo de ejecucién estipulado y
supervisar la ejecucion de laS aetividades administrativas establecidas en cada uno
de los contratos y la sujecion,al presupuesto asignado. Lo anterior, con el objeto de
alcanzar los fines de la,contrataeion estatal y a su vez contribuir en la busqueda del
cumplimiento de los fines.del"estado.

10.1.2 DESIGNACIONDEL SUPERVISOR INTERNO

Una vez adjudicade el proceso de licitacion o contratacién directa, la entidad
designard“al supervisor encargado de realizar el seguimiento y control del contrato
gue se'celebre entre la entidad y el contratista, para lo cual podra tener en cuenta la
sugerencia.pfesentada por la dependencia solicitante del bien o servicio a contratar.

Dicha™designacién constara en la minuta del contrato y le sera comunicada al
supervisor a traveés del Grupo de Contratos o0 quien haga sus veces en el nivel
seccional, junto con una copia del contrato ya suscrito y legalizado, momento a
partir del cual adquiere su calidad de supervisor e inicia el ejercicio de sus
funciones, las cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad y a

Aprobado por Resolucién N°01051 del 30 de marzo de 2007
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cabalidad las obligaciones contractuales o hasta la fecha que expiren la totalidad de
los amparos de la garantia Unica de cumplimiento.

En el contrato deberd constar de forma expresa el cargo del funcionario que
ejercera la supervision, quien solo podra delegarla por escrito, si dicho contrato lo
autoriza.

10.2 DE LAS OBLIGACIONES DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA
10.2.1 Inicio del contrato.

El acta de iniciacion del contrato procede en los contrat@s de ‘obfa o en aquellos en
gue se haya consagrado expresamente tal requisito/para dat.inicio a la ejecucion, la
cual se suscribira una vez cumplidos los requiSitoswde perfeccionamiento y
legalizacion.

Sera obligacion del interventor o supervisor_ gueaen el acta consten el numero del
contrato, la fecha, el objeto, el nombrg y el NIT o cédula del contratista, y que se
suscriba por el contratista y el supepvisor. (ver formato FGN-60000-F-02.)

En todo caso, el supervisor o intefyentor no podra impartir 6rdenes al contratista
con el fin de dar inicio a la gjectigion, sin que se haya verificado que el contrato se
encuentra perfeccionado y legalizado.

10.2.2 Manejo del anticipo

10.2.2.1 Entrega del;anticipo

El supervisor seraesponsable de tramitar de manera oportuna el anticipo. Debera
tener emcuenta que el manejo del anticipo se debe hacer en cuenta separada a
nombre, del ‘contratista y del supervisor, de conformidad con lo establecido en el
articulo 7sdeldecreto 2170 de 2002.

La cuenta conjunta para el manejo del anticipo solo serd necesaria cuando el
contrato supere el 50% de la menor cuantia de la entidad, es decir, cuando el

contrato supere los 500 salarios minimos mensuales legales vigentes.

10.2.2.2 Inversion del anticipo
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Sera deber del supervisor o interventor del contrato requerir el programa de

inversion del anticipo para su revision y aprobacion, previo a la apertura de la
cuenta.

10.2.2.3 Rendicion de cuentas sobre el manejo del anticipo

El supervisor debera solicitar al contratista informes periédicos sabre el\manejo del
anticipo. Asi mismo, verificard que se realice la amortizacién del mismo en los
términos contractuales convenidos.

10.2.3 Ejecucion del contrato

10.2.3.1 Verificacion de licencias, especificaCiones ypdemas procedimientos.

El supervisor o interventor, para dar inicio & la=ejecucion del contrato debera entre
otras verificar los siguientes aspectos:

Que existan las licencias necesafias y que’ éstas se encuentren vigentes para la
iniciacion del contrato, asi como durante su ejecucion.

Para contratos de obra« supervisar que existan y se encuentren debidamente
implementadas las medidas de"prévencion de accidentes.

Conocer con anterioridad yyaprobar el programa de trabajo, utilizacion de personal y
equipos, asi caomo supervisar su desarrollo y exigir el cumplimiento de los plazos.

10.2.3.2 Faeturas‘@-documentos equivalentes

El intefventor @ supervisor verificara que las facturas o documentos equivalentes
presentadas/por el contratista, correspondan a la obligaciéon y forma de pago
establecida en el contrato. Si se encuentran errores o inconsistencias se solicitara al
contratista el cambio de la factura o documento equivalente, de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

e Una vez recibida por el supervisor la factura o cuenta de cobro, si se
observan errores o inconsistencias, éste debera devolverla por escrito al
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contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su recepcion,
indicandole los errores que contiene y el término perentorio para su
correccion. En todo caso el término que fije el supervisor no podra ser
superior a cinco (5) dias habiles.

e El término de pago se contara a partir del momento en que sea radicada la
factura o cuenta de cobro con el lleno de los requisitos legales,

10.2.3.3 Actuaciones contractuales

El supervisor o interventor del contrato tramitara ante el grupo de c@ntratos o quien
haga sus veces en el nivel seccional, la solicitud dé™adicion, modificacién o
prorroga, la cual debera estar debidamente soportada yiyjustificada para aprobacion
del ordenador del gasto.

Si durante el plazo de ejecucion se hace( necesario realizar actividades no
contempladas en el contrato inicial, o variar las.cantidades pactadas, la aprobacion
para su realizacion estara a cargo del “ordémador del gasto y su formalizacion
requerira una modificacion, adicion @ présroga del contrato de acuerdo con lo
previsto en la ley 80 de 1993. EA.ningun, caso el supervisor o interventor del
contrato podra bajo su propio critefio, autorizar la realizacion de obras adicionales o
el suministro de mayores cantidades, sin'la aprobacion previa, escrita y expresa del
ordenador del gasto.

El supervisor o interventor deberd tener en cuenta que la adiciébn no podra superar
el cincuenta por ciento (5Q0%) del valor inicial expresado en salarios minimos legales
mensuales vigentes al momento de la suscripcion del contrato.

En caso de gue‘'se requiera prorrogar el plazo de ejecucion del contrato, la solicitud
debera remitirse alGrupo de Contratos del nivel central o quien haga sus veces en
la Seccional, eon diez (10) dias calendario anteriores a la fecha de terminacion del
plazo, de ejecucion del contrato. Una vez vencido el plazo del contrato, no podra
bajo ninguna circunstancia continuarse su ejecucion o tramitar adiciones en valor o
protrogas de tiempo.

10.2.3.4 Suspension temporal

Podra suspenderse temporalmente el plazo de ejecucién del contrato, cuando se
presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que obliguen a ello. La
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suspension se hara por el tiempo que se estime necesario para superar los hechos
gue dieron lugar a la misma y constara en un acta suscrita por el ordenador del
gasto, el contratista y el supervisor, en la cual se especifiquen los motivos que
dieron lugar a la suspension, asi como el concepto técnico del supervisor o
interventor.

Suscrita el acta de suspension del contrato, debera remitirse copia aa“earpeta’del
contrato e igualmente a la compafia aseguradora que expidié la garantianica de
cumplimiento a efectos de que conozcan de dicha novedad. (Ver formato FGN-
60000-F-04)

10.2.3.5 Reiniciacion de las actividades contractuales

Superadas las contingencias, el ordenador del gast@, €l supevisor o interventor y el
contratista suscribiran el acta de reiniciacion de |as-actividades contractuales.

Es obligacion del contratista prorrogar la vigentiande 108’ amparos contenidos en la
garantia unica por el mismo término de la suspension del contrato. (ver formato
FGN-60000-F-05)

10.2.4 Recibo final y liquidacion del contrato.
10.2.4.1 Recibo final de trapajos

Dependiendo de la naturaleza“del contrato y previa la verificacion del cumplimiento
de todas las especificacignes™y requisitos técnicos pactados, se suscribird un “acta
de entrega y recipo final™ygque serd suscrita por el supervisor o interventor y el
contratista.

10.2.4.2 Liquidacién del contrato.

Los contratos “de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
pralonguesen el tiempo y los demas que lo requieran, deberan liquidarse por las
partes dentro del plazo de vigencia del mismo.

Previo a la liquidacion del contrato, el interventor o supervisor debera verificar la
garantia Unica y los amparos que cubran los riesgos que deban garantizarse con
posterioridad a la finalizacion del contrato. Cuando los amparos no se encuentren
acordes con lo establecido en el contrato, el supervisor o interventor debera solicitar
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las modificaciones pertinentes, para que el ordenador del gasto las apruebe junto
con el acta de liquidacion (formato FGN-60000-F-06).

También serd condicion para la firma del acta de liquidacion que el contratista
adjunte las certificaciones del pago de aportes parafiscales suscritas por el revisor
fiscal o representante legal segun el caso, donde conste que se encuentra a paz y
salvo por dicho concepto.

Una vez verificado lo anterior, el interventor o supervisor elaboraré el proyecto del
acta de liquidacion, en el que constara el balance final del contrato “respecto al
cumplimiento de las prestaciones derivadas del mismo, asi come les acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para dirimit conflictos que
se originen con ocasion de la actividad contractual.

En todos los casos, el acta de liquidacion debera s€r susesita’ por el ordenador del
gasto, el contratista y el supervisor o interventor.

Una vez liquidado el contrato, el supervisor o{nterventer debera entregar al grupo
de contratos del nivel central o quien haga sus\weces,en la seccional, los archivos y
la informacion técnica, administrativa y contablespara que reposen en la carpeta del
contrato.

10.3 OBLIGACIONES A CARGO DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR

A continuacion se enuncianjalgunas de las obligaciones a cargo del supervisor o
interventor, las cuales,deberan=ser tenidas en cuenta para garantizar la correcta
ejecucion del contrato.

e Realizarda vigllancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio hasta
su finalizagion, incluyendo la etapa de liquidacion.

e Verifican, que se hayan cumplido todos los requisitos para el
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

¢, Suscribir el acta de iniciacion cuando a ello haya lugar, dentro del término
estipulado en el contrato.

e Remitir a la dependencia correspondiente, el original del acta de iniciacion.
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Exigir al contratista cumplir con el cronograma de ejecucion, y en los casos
en gue sea procedente, el plan de inversién del anticipo.
Controlar la vigencia de las garantias.

Atender todos los requerimientos del contratista respecto de la ejecucion del
contrato o convenio.

Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para lajcorrecta
ejecucion del contrato o convenio.

Garantizar que el contratista cumpla con el objeto ‘del contrato o convenio
dentro del término estipulado.

Velar por el cumplimiento de las normas basicas de seguridad y ambientales
gue sean aplicables.

Verificar que en el desarrollo delocontrato Se cumplan las disposiciones
legales y en particular las reglamentaciones relacionadas con la actividad
contratada.

Verificar que el personal empleado por el contratista se encuentre afiliado al
régimen de seguridad secial ysse“efectlen por parte del contratista los pagos
correspondientes al sistema de aportes parafiscales.

Corroborar y ceftifiearzgue el contratista cumple con las condiciones técnicas
y econémicas pactadas en el contrato.

Informafiyal ordenador del gasto y a la Oficina Juridica o quien haga sus
veces en la seccional, el incumplimiento de las obligaciones contractuales
por parte del contratista, con el fin de que se inicien las acciones legales
correspondientes.

Rendir informes periddicos sobre el estado, avance y contabilidad de la
gjecucion del contrato al ordenado del gasto.

Emitir concepto respecto de las solicitudes que haga el contratista, en
relacibn con las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del
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equilibrio contractual, y remitirlas al grupo de contratacion, o quien haga sus
veces en la seccional.

e Cuando haya lugar, verificar que los bienes tengan toda la documentacién en
regla y el contratista presente la declaracion de importacion y los
documentos que acrediten el cumplimiento de las exigencias fiscales y
aduaneras que permitan precisar la debida legalizacion en el pafs.

e Certificar el recibo a satisfaccion del objeto contratado, come,requisito previo
para efectuar el pago al contratista.

e Elaborar con su visto bueno el acta de liquidacign del eontrato o convenio,
cuando a ello haya lugar, para la firma del ardenador del gasto y el
contratista.

e Elaborar los informes, evaluaciones y anexar, los documentos que permitan al
ordenador del gasto y a la Oficina Juridica, ® quien haga sus veces en la
seccional, tener suficientes elementos dé™uicio para hacer requerimientos,
imponer multas, declarar la caducidad y-adelantar las demas actuaciones a
gue haya lugar.

10.3.1 ACTIVIDADES FINANCIERAS:

e Aprobar cada uno-de les pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion del
contrato, parasle.,cual debera expedir la respectiva certificacion de
cumplimiento de las_obligaciones contractuales.

e Llevar elcontrol@e los pagos y deducciones realizados en el contrato.

e Velarpor la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

o Revisar que el anticipo se ejecute de conformidad con el plan de inversion.

o \erificar que los trabajos o actividades adicionales que impliguen aumento

del valor del contrato estén presupuestalmente respaldados y consignados
en la respectiva modificacion o adicion del contrato.
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e Tramitar oportunamente las cuentas de cobro teniendo en cuenta las fechas
de cierre presupuestal.

10.3.2 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

e Evaluar en los casos de contratos de obra la organizacién\ dey,su
infraestructura para realizar la labor contratada y en losemas)\ casos
coordinar la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

e Identificar los riesgos para recomendar la definicion de acciopés’€orrectivas.
e Suscribir todas las actas que resulten durante la gjectgion,del contrato.

e Tramitar las solicitudes de ingreso del persenally equipo del contratista o de
personas externas a las areas de influencia delfgontrato.

e Coordinar con el almacenista el recibo‘de bienes o servicios que incluyen
bienes, dado que se debe registiar el ingreso al almacén y de inmediato
actualizar el inventario fisico el cual afecta los activos de la entidad.

e Organizar el archivo de la supervision del contrato que como minimo debera
contener los siguientes-documentos:

- Copia del contratg debidamente legalizado.

- Copia de la oferia,presentada por el contratista.

- Copia de las garantias del contrato.

- Copia dekeronograma de actividades.

- Copia de l@’orden de iniciacion.

- Copia de las actas de suspension y reiniciacion.

- _Copia de’los documentos de prorroga o modificaciéon del contrato y del
gJue autorice trabajos o actividades adicionales.

-%. Copia de las cuentas de cobro o facturas autorizadas, asi como de cada
uno de los pagos efectuados.

- / Copia de los informes de la supervision.

- Informe mensual y final de manejo del anticipo

- Copia del acta de entrega y recibo final

- Copia del acta de liquidacién

- Demas documentos relacionados con la ejecucion del contrato.
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- Entregar al grupo de contratos del nivel central o quien haga sus veces en la
seccional, los archivos, la informacion técnica, administrativa y contable, una vez
liquidado el contrato.

10.3.3 ACTIVIDADES TECNICAS

e Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se
estipule en el contrato.

e Cuando se trate de contratos de obra publica, deber&,revisar y aprobar el
presupuesto inicial de la obra, verificando que g£stéyde _sacuerdo con las
especificaciones y los planos que contienen los disefes.

e Controlar el avance del contrato de acuerdg coniel*eronograma de ejecucion
aprobado, llevar un registro de las novedades,” Ordenes e instrucciones
impartidas durante la ejecucion del contrato” y recomendar los ajustes
necesarios.

o Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que
exijan su ejecucion.

e Velar por que se (cumplan las normas técnicas, especificaciones,
procedimientos, calcules g, instrucciones impartidas para la construccion y / o
fabricacion de bienesy

e Verificar que @élncontratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las
condicionesiaprabadas por la entidad.

e En los contratoS en que sea procedente realizar mediciones de cantidades de
obra ejecutada.

e Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados,
de lo.cual se dejara constancia en los respectivos informes.

e Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados o
comprados con cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.
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10.4 TRAMITE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

En caso de que se presente incumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales, el interventor o supervisor requerird por escrito al contratista, con el
fin de hacer cumplir las obligaciones adquiridas.

En caso que la respuesta al requerimiento no sea satisfactoria, ‘elinterventor o
supervisor remitird de forma inmediata los antecedentes al ordenador del.gasto y a
la Oficina Juridica, o quien haga sus veces en la seccional, quiengs procederan a
adelantar las acciones legales pertinentes.

Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del contratista, el
supervisor o interventor debera realizar un andlisiS ‘objetive, claro y preciso del
objeto contractual en general, teniendo en/cueptassque sSu concepto sera
determinante a la hora de definir las accionés™legalés a seguir por parte de la
administracion. Tal manifestacion debera eéstar “lo suficientemente soportada,
teniendo en cuenta que la responsabilid@d=por un eventual detrimento del
patrimonio del Estado a causa de una Sentencia judicial, involucra a todos los
servidores que intervienen en la actividad contractual.

10.5 RESPONSABILIDAD DE A SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercerla (natural o
juridica, publica o privada), Ta vinculacion que tenga con la entidad (contratista,
funcionario de planta, et¢r) las responsabilidades del interventor o supervisor
comienzan al momente,de recibir la notificacion escrita sobre su designacion.

La actuacién del ierventor o supervisor debe cefiirse al estatuto de contratacion
administrativaplLey 80 de 1993, y al estatuto anticorrupcion, Ley 190 de 1995; a los
cuales 'debe ¢enirse para conocer su responsabilidad ante el Estado, el contratista y
terceros.

El supefrvisor o interventor debera tener en cuenta las siguientes disposiciones a fin
de conocer el alcance de su responsabilidad:

e Ley 734 de 2002 Cdédigo Disciplinario Unico
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"Articulo _34. Sujetos disciplinables. El presente régimen se aplica a los
particulares que cumplan labores de interventoria en los contratos estatales; que
ejerzan funciones publicas, en lo que tienen que ver con estas; presten servicios
publicos a cargo del Estado, de los contemplados en el articulo 366 de la
Constitucion Politica, administren recursos de este, salvo las empresas de
economia mixta que se rijan por el régimen privado.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinariaysera exigible
del representante legal o de los miembros de la Junta Directiva.”

"Articulo 48. Faltas Gravisimas. Numeral 1: RealiZar objetivamente una
descripcion tipica consagrada en la Ley como delito santignable”a titulo de dolo,
cuando se cometa en razdn, con ocasion o como consecuencia de la funcion o
cargo, o abusando del mismo.”

"Articulo 53. Los consultores, interventores y asesoresyexternos responderan civil y
penalmente tanto por el incumplimiento de las.obligaciones derivadas del contrato
de consultaria, interventoria o asesoria,” come=por hechos u omisiones que les
fueren imputadas y que causen dafiofo petjticio a las entidades, derivadas de la
celebracion y ejecucion de los contrates respecto de los cuales hayan ejercido o
gjerzan las funciones de consultoria, interventoria o asesoria”.

"Articulo 66: Aplicacion/ del, procedimiento. Inciso 2. EI procedimiento
disciplinario previsto en esta, Ley\se aplicara en los procesos disciplinarios que
se sigan en contra de,los partieulares disciplinables conforme a ella”.

"Articulo 174: Registro de-sanciones. Las sanciones penales y disciplinarias, las
inhabilidades que sederiven de las relaciones contractuales con el Estado, de los
fallos con respomsabhilidad fiscal, de las decisiones de pérdida de investidura y de
las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que
desemp€fien Nfunciones publicas en ejercicio de la accion de repeticion o
llamamiento\en garantia, deberan ser registradas en la Division de Registro y
Control ysCofrespondencia de la Procuraduria General de la Nacion, para efectos
de la expedicion del certificado de antecedentes.

El fun€iénario competente para adoptar la decision a que se refiere el inciso anterior
o para levantar la inhabilidad de que trata el paragrafo 1° del articulo 38 de este
Cddigo, debera comunicar su contenido al Procurador General de la Nacion en el
formato disefiado para el efecto, una vez quede en firme la providencia o acto
administrativo correspondiente.
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La certificacion de antecedentes debera contener las anotaciones de providencias
ejecutoriadas dentro de los cinco (5) afios anteriores a su expedicion y, en todo
caso, aquellas que se refieren a sanciones o inhabilidades que se encuentren
vigentes en dicho momento.

Cuando se trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan\para Su
desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotacionés,que
figuren en el registro”.

El Codigo Disciplinario Unico establece una inhabilidad general pata el‘gjercicio de
cargos publicos de 10 a 20 afios; inhabilidades especiales entre 30\diasry 12 meses
y en todo caso, cuando la falta afecte el patrimonio econémicoydel Estado, la
inhabilidad sera permanente.

e Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacion Administrativa

“ARTICULO 32: De los Contratos Estdtales. Numeral 2; Contrato de
Consultoria. Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales
referidos a los estudios necesarios para la_€feeucion de proyectos de inversion,
estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesOrias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

Son también contratos de consulteria los que tienen por objeto la interventoria,
asesoria, gerencia de obra 0 deyproyectos, direccion, programacion y la ejecucion
de disefios, planos, anteproyectos\y proyectos.

Ninguna orden del interventer de“una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio
para el interventor entregar por escrito sus ordenes o sugerencias y ellas deben
enmarcarse dentre,de los términos del respectivo contrato.”

“ARTICULO.515E! Servidor publico responderé disciplinaria, civil y penalmente por
sus acciones |y omisiones en la actuacion contractual en los términos de la
ConstituCién, Wa ley”

“ARTICULO’ 53: De la Responsabilidad de los Consultores, Interventores y
Asesores. Los consultores, interventores y asesores externos responderan civil y
penalmeénte tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
consultoria, interventoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les
fueren imputables y que causen darfio o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o
gferzan las funciones de consultoria, interventoria o asesoria.”
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“ARTICULO 56: De Ila Responsabilidad Penal de los Particulares que
Intervienen en la Contratacion Estatal. Para efectos penales, el contratista, el
interventor, el consultor y el asesor se consideran particulares que cumplen
funciones publicas en todo lo concerniente a la celebracion, ejecucion y liquidacion
de los contratos que celebren con las entidades estatales y, por lo tanto,\\€staran
sujetos a la responsabilidad que en esa materia sefiala la Ley paraA0Stservidores
publicos.”

“ARTICULO 58: De las Sanciones. Como consecuencia de\JaSyacciones u
omisiones que se les impute en relacion con su actuacion contractuyal; y sin perjuicio
de las sanciones e inhabilidades sefialadas en la ConstitaCién Rolifica, las personas
a que se refiere este capitulo se haran acreedoras a:

1. En caso de declaratoria de responsabilidad civil, allpage de las indemnizaciones
en la forma y cuantia que determine la autofidad judieial competente.

2. En caso de declaratoria de responsabilidad\disciplinaria, a la destitucion.

3. En caso de declaratoria de responsabifidads=eivil o penal y sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias, los servidlores, publicos quedaran inhabilitados para
gfercer cargos publicos y para proponer'y celebrar contratos con las entidades
estatales por diez (10) afios contados=a partir de la fecha de ejecutoria de la
respectiva sentencia. A igualN\sancion estaran sometidos los particulares
declarados responsables(civiho penalmente.

4. En los casos en que se hubiere proferido medida de aseguramiento en firme, o
elevado pliego de cargos, fa-autoridad competente podra, con el proposito de
salvaguardar la recta_administracion publica, suspender provisionalmente al
servidor publico imputado o sindicado hasta por el término de duracion de la
medida de aseguramiento o de la investigacion disciplinaria.

5. En el eventonen 'que se hubiere proferido medida de aseguramiento en firme a
un partieular, per acciones u omisiones que se le imputen en relacion con su
actuacién ‘eontractual, se informara de tal circunstancia a la respectiva Camara
de Comercio que procedera de inmediato a inscribir dicha medida en el registro
de preponentes.

El jefe o representante legal de la entidad estatal que incumpla esta obligacion,
incuafrira en causal de mala conducta.

6. En el evento en que se hubiere proferido medida de aseguramiento en firme al
representante legal de una persona juridica de derecho privado, como
consecuencia de hechos u omisiones que se le imputen en relacion con su
actuacion contractual, aquélla quedara inhabilitada para proponer y celebrar
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contratos con las entidades estatales por todo el término de duracion de la
medida de aseguramiento. Si se profiere sentencia condenatoria contra dicho
representante legal, la persona juridica quedara inhabilitada para proponer y
celebrar contratos con las entidades estatales por diez (10) afios contados a
partir de la fecha de ejecutoria de dicha sentencia. A igual sancién estara
sometida la persona juridica declarada civiimente responsable por razén, _de
hechos u omisiones que se le imputen en relacion con su actuacion centractual.”

11. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

De acuerdo con lo previsto en los articulos 60 y 61 de%Na ley,/80 de 1993, los
contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion olcumplimiento se prolongue
en el tiempo y los deméas que lo requieran, serangbjetotdeliquidacion de comun
acuerdo por las partes contratantes, procedimiéntoyguesrse efectuara dentro del
término fijado en el pliego de condiciones o térmings deyreferencia o, en su defecto,
a mas tardar antes del vencimiento de los\cuatse (4) meses siguientes a la
finalizacion del contrato o a la expedicioni@el=acto administrativo que ordene la
terminacion, o la fecha del acuerdo qué¢la disponga.

En esta etapa las partes acuerdan los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar.

En el acta de liquidacion eonstan los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
lleguen las partes para,poner fin-a las divergencias presentadas y poder declararse
a paz y salvo.

Para la liquidagion'serexige al contratista la extensiéon o ampliacién, si es del caso,
de la garantia Uhica'del contrato y en general para avalar las obligaciones que deba
cumplir conposterigridad a la extincién del contrato.

Si el,contratista no se presenta a la liquidacién, o las partes no llegan a acuerdo
sobre el*eentenido de la misma, se practica directa y unilateralmente por la entidad
y se,adopta por acto administrativo motivado susceptible del recurso de reposicion.

En caso que el objeto del contrato no se haya ejecutado en su totalidad o surjan
diferencias entre el valor del contrato, el valor pactado y el valor a pagar y pagado,
se deben establecer en el acta los saldos a favor de las partes y se debe proceder a
Su pago o reintegro en una fecha determinada.
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Los contratos se deben liquida dentro de los términos que establecen los pliegos de
condiciones o términos de referencia, o en su defecto dentro de los que para el
efecto dispone la ley 80 de 1993.

El contrato, de acuerdo con el literal d del numeral 10 del articulo 44 de la\léy«446
de 1998, podra liquidarse bilateralmente dentro del plazo convepidowng, \en’su
defecto, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su terminacion.

La FGN tiene dos (2) meses adicionales a los cuatro (4) meses\antes indicados
para realizar la liquidaciéon en forma unilateral.

Vencido el término anterior, las partes podran solicitar i@ iguidacion judicial hasta
por el plazo maximo de dos (2) afios adicionales contados a partir del término para
liquidar unilateralmente el acuerdo de voluntades.d O%anteriof sin perjuicio de que
las partes o la entidad puedan liquidarlo bilateral’o ugitateralmente, segun el caso,
en el término anterior, es decir dos (2) afios.

El acta de liquidacion se suscribe por el”Conftratista, Interventor o Supervisor y el
Ordenador del gasto.

12. ANEXOS
o Carpeta de Contratos

- Certificado de disponihilidad presupuestal

- Acta de iniciacidn

- Tramite de pago

- Acta de Suspension

- Acta de‘seiniciagion laboral

- Acta"de, liquidacion y Demas documentos relacionados con la ejecucion del
contrato

13. CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Carpeta de contratos.

Identificacion Nombre y fecha
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Almacenamiento

Archivo rodante, carpetas celuguia

Recuperacion

Original y copias

Proteccion

Segun lo establecido en el almacenamiento.

Tiempo de retencion

Segun tabla de retencion documental

Disposicion

Segun tabla de retencion documental

14 REFERENCIAS:

o Ley 80 de 1993. Estatuto Contratacion Administrativa
o Ley 734 de 2002. Cddigo disciplinario dnico

o Ley 190 de 1995

15 CONTROL DE DISTRIBUCION:

COPIA
FECHA | NOMBRE | iaco | pROCESO | ENVIADO POR| CONTROLADA
CORREO Si NO
/I
/I
/]
/]
/]
/1
N
16. ANEXOS:
- Formatos
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