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1. OBJETIVO

Establecer y dar a conocer a los patrticipes del sistema de compras y contratacion publica los flujos de
proceso y organigrama de la Entidad para el desarrollo de los procesos de contratacion y Gestidn
Contractual.

2. ALCANCE

El Manual de Contratacion se adopta en cumplimiento de lo previsto en el articulo 2.2.1.2.5.3 del
Decreto 1082 de 2015 y esta orientado a que en los procesos de contratacion se garanticen los
objetivos del sistema de compras y contratacion publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia,
promocion de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del riesgo, publicidad y transparencia.

3. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y SU UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA
DEL ESTADO

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) esta organizada como una Unidad
Administrativa Especial del orden nacional de caracter eminentemente técnico y especializado, con
personeria juridica, autonomia administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

La jurisdiccién de la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
comprende el territorio nacional, y su domicilio principal es la ciudad de Bogota, D.C.

4. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos de la Gestion Contractual se encuentran contenidos en:

e Procedimiento  Elaboracién y actualizaciéon

Elaboracién y actualizacion del Plan Anual de del Plan Anual de Adquisiciones PR-FI-0278

Adquisiciones

e Procedimiento  Elaboraciény
actualizacién del Plan Anual de
Adquisiciones PR-FI-0278

e Procedimiento  Etapa de Planeaciony
Estudios Previos Contratacion Directa PR-

FI-0280
e Procedimiento  Etapa de Planeaciony
Planeacion de la actividad contractual Estudios y Documentos Previos modalidades

de seleccion por Licitacion Publica, Concurso
de Méritos, Seleccién Abreviada de Menor
Cuantia y Seleccion Abreviada por Subasta
Inversa Presencial PR-FI-0281

e Procedimiento  Elaboracién Estudios y
Documentos Previos Minima Cuantia PR-

FI-0279
Supervision y seguimiento a la ejecucion de los | e Procedimiento  Supervision e Interventoria
contratos. PR-FI-0292
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Desarrollo de comunicacion con los oferentes y
contratistas

Procedimiento  Precalificacién para el
Concurso de Méritos PR-FI-0282
Procedimiento Selecciéon de Minima
Cuantia PR-FI-0283
Procedimiento Contratacién Directa PR-
FI-0284
Procedimiento Modalidad Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia PR-FI-0285
Procedimiento Seleccion Abreviada de
Subasta Inversa PR-FI-0286
Procedimiento Concurso De Méritos
Abierto y Con Precalificacion PR-FI-0287
Procedimiento Licitacion Publica PR-FI-
0288
Procedimiento  Perfeccionamiento y
legalizacion de Contratos PR-FI-0291
Procedimiento  Supervision e Interventoria
PR-FI-0292
Procedimiento = Compras a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano TVEC
PR-FI-0290

Seguimiento de las actividades posteriores a la

Procedimiento  Supervision e Interventoria

liquidacion de los contratos. PR-FI-0292
Administracion de las controversias y solucion de Procedimiento  Supervision e Interventoria
conflictos derivados de los procesos de PR-EI-0292 P

contratacion.

Administracion de los documentos del proceso,
incluyendo  su  elaboracién,  expedicion,
radicacion, archivo y demdas actividades de
gestion documental.

PR-IC-0001 Control de documentos de los
sistemas de Gestion

PR-FI-0163 Organizacién de Documentos en
Dependencias de la UAE DIAN

Contrataciébn con recursos provenientes de
fondos de los organismos multilaterales de
crédito, entes gubernamentales extranjeros o
personas extranjeras de derecho publico

IN-FI-0108 Contratacién bajo régimen BID O
BIRF de consultores individuales

IN-FI-0107 Adquisicion de bienes y servicios
de no consultoria bajo régimen BID O BIRF
mediante contratacion directa (CD)
IN-FI-0109 Contratacién bajo régimen BID O
BIRF de consultores mediante la seleccion
basada en calidad (SBC)

IN-FI-0112 Contratacion bajo régimen BID o
BIRF de consultores mediante la seleccion
directa (SD)

IN-FI-0110 Contratacién bajo régimen BID O
BIRF de consultores mediante la seleccion
basada en calidad y costo (SBCC)

IN-FI-0111 Contratacién bajo régimen BID O
BIRF de consultores mediante la seleccion
basada en calificacion de los consultores
(SCO)
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e IN-FI-0013 Adquisicion de bienes y servicios
de no consultoria bajo régimen BID o BIRF
mediante licitacion publica (LP)

e IN-FI-0106 Analisis y Prevencion de Riesgos
Asociados a la Vulneracion de Derechos de
los Contribuyentes y Usuarios Aduaneros

Ademds de los siguientes formatos:

e FT-FI-2421 Conformacion del comité
evaluador procesos con  recursos
provenientes de fondos de los
organismos multilaterales de crédito

e FT-FI-2419 Especificaciones técnicas
para la adquisiciéon de bienes, obras y
servicios de no consultorias con recursos
proveniente de fondos de los organismos
multilaterales de crédito

e FT-FI-2417 Solicitud Elaboracion
Contrato Banca Multilateral

e FT-FI-2418 Solicitud de inicio del proceso
con recursos provenientes de fondos de
los organismos multilaterales de crédito

e FT-FI-2420 Términos de referencia para
la seleccidn y contratacion de consultores
con recursos provenientes de fondos de
los organismos multilaterales de crédito

Para el control y seguimiento a los procesos de contratacion, los sustanciadores de los mismos deben
diligenciar las siguientes Listas de Chequeo, las cuales seran revisadas por el Jefe de la Coordinacion
de Contratos o el Jefe de Division de Gestién Administrativa y Financiera en el Nivel Seccional, segin
corresponda, al momento de la aprobacién y/o firma de documentos del proceso por parte de éste.

FT-FI-2260 Lista de Chequeo Procesos de Seleccidon Abreviada o Concurso de Méritos
FT-FI-2257 Lista de chequeo contratacion directa

FT-FI-2413 Lista de chequeo contratacién directa — servicios profesionales de apoyo
FT-FI-2258 Lista de chequeo minima cuantia

FT-FI-2259 Lista de chequeo modificacion contractual

PO TY

En el Nivel Central, los Inspectores IV de Contratacién Estatal de la Coordinacion de Contratos
revisaran los documentos elaborados dentro de los procesos de contratacion adelantados por la
entidad, para la aprobacion o firma del funcionario competente, de conformidad con la asignacion que
realice el Jefe de la Coordinacion de Contratos.
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5. AREAS ENCARGADAS Y CARGOS RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES DE CADA
ETAPA DEL PROCESO DE CONTRATACION.

5.1 Areas de Origen.

Las Areas de Origen de que trata el presente Manual son la Direccion General, Direcciones de
Gestion, Subdirectores de Gestion, Oficinas, Direcciones Seccionales y Direcciones
Seccionales Delegadas, y en general las areas solicitantes del proceso de contratacion, las
cuales deberan contar con un funcionario sustanciador responsable de adelantar las respectivas
actividades establecidas en los procedimientos de la Etapa de Planeacion y Estudios Previos
para la contratacién de los bienes, obras o servicios incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones.
Los servidores responsables de las areas de origen deberan realizar principalmente las
siguientes actividades:

a. Realizar el estudio de necesidades de la Entidad.

b. Realizar las actividades correspondientes a la planeacion de la contratacion, es decir
elaborar y desarrollar los elementos de los Estudios y Documentos Previos, previstos
en los articulos 2.2.1.1.2.1.1 y 2.2.1.2.del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, seguln
la modalidad de seleccion de que se trate.

c. Obtener la informacion necesaria requerida y elaborar los analisis y estudios del sector
y de condiciones del mercado de los procesos de contratacion requeridos.

d. Establecer los requisitos habilitantes de condiciones de experiencia, capacidad
financiera y capacidad organizacional de los proponentes. Estos requisitos habilitantes
se deben establecer de acuerdo con lo previsto por el articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto
Reglamentario 1082 de 2015, es decir, teniendo en cuenta: (a) El Riesgo del Proceso
de Contratacion, (b) el valor del contrato objeto del Proceso de Contratacién, (c) el
andlisis del sector econdémico respectivo; (d) el conocimiento de fondo de los posibles
oferentes desde la perspectiva comercial.

e. Establecer los requisitos de orden técnico que deban cumplir los proponentes vy el
objeto a contratar.

f. Determinar la capacidad residual o K de contratacion a exigir a los proponentes en los

procesos de seleccién de licitacién publica y seleccién abreviada de menor cuantia

para los contratos de obra.

Establecer los criterios de seleccion para determinar la oferta mas favorable, segun la

modalidad de seleccién de que se trate.

Elaborar el anexo o ficha técnica segun la modalidad de seleccion de que se trate.

Establecer la estimacién y cobertura de los riesgos del objeto contractual.

Responder las observaciones o comentarios formulados a los pliegos de condiciones.

Participar en las audiencias que se adelanten durante el proceso de seleccion.

Evaluar y calificar las ofertas respecto de los requisitos y criterios de seleccion

establecidos por el area de origen.

m. Supervisar y realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos.

n. Realizar seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

—xT TS Q@

Los funcionarios del Area de Origen, son responsables de todas las actividades a su cargo asi como
de la informacién suscrita por los mismos y suministrada en los documentos precontractuales para
adelantar el respectivo proceso de seleccion o para suscribir el contrato.
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5.2 Competente para seleccionar contratistas y para contratar.

La competencia para seleccionar contratistas, contratar y ordenar el correspondiente gasto se
encuentra delegada por el Director General de la DIAN, asi:

e Resolucion 126 de 2015 y sus correspondientes modificaciones, y
¢ Demaés resoluciones que deleguen la competencia para determinado proceso de contratacion.

5.3 Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacién de Contratos.

Corresponde a la Coordinacion de Contratos, realizar lo establecido en la Resolucion 11 de 2008 la
cual crea los grupos internos de trabajo, lo siguiente:

Calcular y socializar los montos de las cuantias de contratacién para cada afio.

e Asesorary apoyar a las areas de origen y al competente contractual en el cumplimiento de sus
roles.

¢ El manejo de los documentos del proceso de seleccién incluyendo su elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo de gestion.
Gestionar las comunicaciones con los oferentes y contratistas.

e Gestionar el tramite de los procesos sancionatorios contra contratistas y de declaratoria de
siniestro contra garantes contractuales.

e Establecer y evaluar los requisitos habilitantes de capacidad juridica de los proponentes.

La conservacion y custodia de los documentos que se originan de los procesos contractuales se
realizara de conformidad con el proceso de Gestién Documental.

Estas responsabilidades estaran a cargo de la Divisibn Administrativa y Financiera en el Nivel
Seccional.

5.4 Subdireccion de Gestion de Recursos Financieros.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Gestibn de Recursos Financieros desarrollar los
procedimientos de presupuesto, financieros y de pago de los procesos de contratacion.

Estas responsabilidades estaran a cargo de la Division Administrativa y Financiera en el Nivel
Seccional.

5.5 Subdireccion de Gestién de Representacion Externa.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Gestion de Representacion Externa asesorar y apoyar a las
areas de origen, a las Direcciones Seccionales, a los competentes contractuales y a la Coordinacion
de Contratos respecto de la gestidon de las controversias y la solucion de conflictos derivados de los
procesos de contratacion.

Asi mismo, gestionar la aplicacion de mecanismos alternativos de solucion de conflictos y la

representacion judicial y extrajudicial de la Entidad, respecto de las controversias y conflictos derivados
de los procesos de contratacion.
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6. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

Conforme con lo reglamentado por el Decreto 1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el articulo 94 de
la Ley 1474 de 2011, las modalidades de seleccidn de contratistas y sus causales son las siguientes:

Modalidades de seleccion.

Clases de contratos

1. LICITACION PUBLICA.

Regla general

Para procesos de seleccidén que impliquen complejidad en la
evaluacion.

2. SELECCION ABREVIADA

Para aquellos casos en que:
1.Por las caracteristicas del objeto a
contratar,

2. Las circunstancias de la contratacion
0

3. La cuantia o destinaciéon del bien,

obra o servicio.

a) La adquisicién o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes

b) La contratacion de menor cuantia. Se entendera por
menor cuantia los valores establecidos en el literal b.,
numeral 2. del art. 2 de la Ley 1150 de 2007, determinados
en funcion de los presupuestos anuales de las entidades
publicas expresados en salarios minimos legales
mensuales.

¢) Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en
la Ley 1122 de 2007, la celebracion de contratos para la
prestacion de servicios de salud.

d) La contratacion cuyo proceso de licitacién publica haya
sido declarado desierto; en cuyo caso la entidad debera
expedir el acto de apertura del Proceso de Contratacion
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria
de desierta.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicibn de productos de origen o destinacion
agropecuaria que se ofrezcan en las bolsas de productos.

g) Los actos y contratos que tengan por objeto las
actividades comerciales e industriales propias de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las
Sociedades de Economia Mixta, sus filiales y las empresas
en las cuales el Estado tenga mas del 50% del capital social
gue no se encuentren en situacion de competencia.

h) Los contratos de las entidades Estatales dedicadas a la
proteccion de los derechos humanos y poblacion con alto
grado de vulnerabilidad

i) La contratacion de bienes y servicios que se requieran
para la defensa y seguridad nacional
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Modalidades de seleccion.

Clases de contratos

3. CONCURSO DE MERITOS.

Corresponde a la modalidad prevista para la contratacion de
servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del art.
32 de la Ley 80 de 1993.

Proyectos de Arquitectura.

4. CONTRATACION DIRECTA.

a) Urgencia manifiesta

b) Contratos interadministrativos, celebrados por las
entidades del articulo 2° de la Ley 80 de 1993.

c) La contratacion de bienes y servicios en el Sector
Defensa, la Direccién Nacional de Inteligencia y la Unidad
Nacional de Proteccibn que necesiten reserva para su
adquisicion.

d) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas
y tecnoldgicas.

e) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las
entidades territoriales cuando inician el Acuerdo de
Reestructuracion 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
financieras del sector publico

f) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

g) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que
s6lo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales.

h) El arrendamiento o Adquisicién de inmuebles

5. CONTRATACION DE  MINIMA
CUANTIA

-Para la adquisicién de bienes, servicios y obras cuyo valor
no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de
la Entidad, independientemente de su objeto.

-Adquisicion en Grandes Superficies cuando se trate de
minima cuantia

7. SUPERVISION E INTERVENTORIA EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION (PR-FI-0292).

En términos generales, el objeto de la Supervision e Interventoria sera supervisar, asesorar, controlar
y aprobar el desarrollo de un contrato, de acuerdo con su alcance, haciendo cumplir, en lo aplicable,
las especificaciones técnicas y actividades administrativas, legales, contables, financieras,
presupuestales y contractuales, al igual que asegurar la calidad de los bienes y/o servicios contratados.

El articulo 14 de la Ley 80 de 1993, dispone que las Entidades Estatales tendran la direccion general y
la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato; y los articulos 83 y 84
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de la Ley 1474 de 2011, sefalan que con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual las Entidades
publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través
de un supervisor o interventor, segin corresponda.

De acuerdo con lo anterior, la Supervision e Interventoria devienen de las atribuciones y
responsabilidades otorgadas a las Entidades estatales y el deber legal de éstas de ejercer el control y
vigilancia de la ejecucion del contrato.

La Supervision consiste en realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, la cual es ejercida por un servidor publico de la
DIAN cuando no requieren conocimientos especializados. (Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011)

Para la supervision, la DIAN podréa contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion
de servicios que sean requeridos.

La Interventoria consiste en el seguimiento técnico sobre el cumplimiento del contrato, a través de una
persona natural o juridica contratada por la Entidad para tal fin, cuando el seguimiento del mismo
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo
lo justifiquen.

Adicionalmente, cuando la Entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del objeto
0 contrato dentro de la interventoria. (Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011)

Es obligatoria la contratacion de la Interventoria para el control y seguimiento de contratos de obra
publica que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de licitacién, (Numeral 1° inciso
segundo del articulo 32 de la Ley 80 de 1993) y es potestativa para la Entidad su contratacién en los
contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la Entidad, con independencia de la modalidad de
seleccidn, en cuyo evento la Entidad debera pronunciarse sobre necesidad de contar con interventoria
en los estudios previos. (Paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011)

El contrato de Interventoria seré supervisado directamente por la DIAN. (Articulo 83 Ley 1474 de 2011)

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

El Interventor y el Supervisor deben dar aplicacion a las directrices fijadas por la Entidad sobre la
organizacion, disposiciones, normas y métodos de trabajo, con el fin de tramitar adecuadamente la
correspondencia, utilizar los formatos y procedimientos convenidos y cumplir con las disposiciones
contenidas en el presente manual, circulares, resoluciones, decreto y leyes que se relacionen con el
ejercicio de la supervision e interventoria.

La designacion del Supervisor la realizara el Ordenador del Gasto (Director General) o su delegado, en
el contrato o mediante el formato FT-FI-2078 “Comunicacion de perfeccionamiento y legalizacion del
contrato 0 aceptacion de oferta”, teniendo en cuenta la recomendacion previa que para el efecto le
presente el Jefe del Area de Origen, quien debera postular al servidor publico que por su formacion,
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experiencia, funciones y carga laboral pueda ejercer de la manera mas idénea la supervision.
Adicionalmente, la supervision de contratos se designara por cuantia de la siguiente forma:

Funcionarios de Nivel Directivo o Jefes de
Coordinacion o Jefes de Division

Contratos de cuantia hasta 7.000 SMMLV Funcionarios como minimo de Nivel Profesional
Contratos de minima cuantia Funcionarios como minimo de Nivel Técnico.

Contratos de cuantia superior a 7.000 SMMLV

Los Servidores Publicos que tengan personal a cargo y que sean designados como Supervisores, se
podran apoyar para la gestion encomendada en dicho personal, al que deberan asignar la funcién de
Apoyo a la supervisién por escrito debidamente comunicado, con copia al Contratista y a la
Coordinacién de Contratos de la Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos (en el Nivel Central) o
a la Division de Gestion Administrativa y Financiera (en las Direcciones Seccionales), segun el caso,
sin que la asignacioén de la funcién de apoyo a la supervision implique delegacién de las funciones y/o
responsabilidades del supervisor.

En el oficio mediante el cual se comunique al subalterno la asignacion de la funcién de Apoyo a la
supervisiéon, se debera determinar cuales son las actividades que de manera especifica debera
realizar el funcionario, sobre las cuales éste Ultimo debe presentar informe al supervisor con la
periocidad y términos que, en el mismo oficio de comunicacién de apoyo a la supervision, le indique.

En el evento en que el Supervisor designado por alguna situacién administrativa no pueda ejercer la
funcién de supervision de manera definitiva o temporal por un término mayor a cinco (5) dias habiles,
el superior jerarquico del Supervisor debera solicitar dentro del menor término posible al Ordenador del
Gasto (Director General) o su Delegado, por escrito, la designacion de la supervision en otro servidor
publico, presentando para el efecto Informe de control y seguimiento del contrato y recomendacion de
funcionario que por su formacién, experiencia, funciones y carga laboral también pueda ejercer de
manera idonea la supervision.

Cuando la supervision se requiera para un contrato cuyo objeto se ejecute a nivel nacional, aquella
podra ser asignada en funcionarios de Nivel Central y del Nivel Seccional de manera conjunta. Para tal
fin, se debe especificar en los estudios previos y en el pliego de condiciones las responsabilidades de
cada uno de ellos.

7.2. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

El Supervisor e Interventor ejercen en representacion de la DIAN ante el contratista el control de
ejecucion de un contrato y son responsables ante la Administracion por el estricto seguimiento y control
para lograr el cumplimiento del objeto y las obligaciones pactadas en el contrato, velando porgue las
obligaciones se cumplan en las condiciones de modo, tiempo y lugar pactados. No tienen facultades
para exonerar al contratista de ninguna de sus obligaciones contractuales, ni para modificar el
contrato.

En ningun caso podran avalar actividades del contratista diferentes a las establecidas en los
documentos que conforman el contrato, en especial el objeto, alcance, plazo, valor y las
obligaciones.

Los Supervisores e Interventores responderan civil, disciplinaria, fiscal y penalmente por los hechos
u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a la DIAN o a terceros, derivados
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de la ejecucion de los contratos sobre los cuales hayan ejercido o ejerzan supervisién o interventoria.
(Articulos 51, 53 y 56 de la Ley 80 de 1993)

El Supervisor e Interventor son el conducto regular de comunicacion del contratista con la Entidad,
funcién que ejercen en proteccion de los intereses del estado.

El Supervisor y el Interventor deben dar aplicacion a las directrices fijadas por la Entidad sobre la
organizacion, disposiciones, normas y métodos de trabajo, con el fin de tramitar adecuadamente la
correspondencia, utilizar los formatos y procedimientos convenidos, y cumplir con las disposiciones
contenidas en el presente manual, circulares, resoluciones, decretos y leyes que se relacionen con el
ejercicio de la Supervisién e Interventoria.

Teniendo en cuenta la responsabilidad del Supervisor y del Interventor en el desarrollo del contrato,
debera contar con el suficiente apoyo y autonomia, reflejada en los siguientes aspectos:

1. Autonomia en la toma de decisiones relacionadas con su funcion de Supervisor o Interventor, para
hacer cumplir el objeto contratado.

2. Independencia en su correspondencia, por ser los representantes de la DIAN ante el contratista.

3. Autonomia en la programacioén de actividades, con el fin de hacer cumplir el cronograma establecido
en el contrato o una vez iniciado el mismo.

Los Interventores y Supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y serdn responsables por mantener
informada a la Entidad contratante 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.

Todas las instrucciones, 6rdenes y autorizaciones técnicas que se den al Interventor, deberan ser
impartidas por escrito. Igualmente, las 6rdenes e instrucciones del Interventor al contratista siempre
deben constar por escrito, asi como, las respuestas, informes o solicitudes del contratista. Asi mismo,
toda nota remitida por el Interventor contratado deberd ser contestada en tiempo oportuno por el
Supervisor, para lo cual se tendran en cuenta las implicaciones del silencio administrativo positivo?.

Tanto los informes como las actas, cuando se requieran, deberan llevar numeracién consecutiva, o por
lo menos indicar la fecha de su emision o suscripcién.

La labor que desarrolla el Supervisor y el Interventor origina responsabilidades, en materia civil,
disciplinaria, fiscal y penal por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o
perjuicio a la DIAN o a terceros, derivados de la ejecucion de los contratos sobre los cuales hayan
ejercido o ejerzan Supervision o Interventoria.

La responsabilidad establecida para los supervisores e interventores para realizar el seguimiento de la
ejecucion de los contratos hasta su liquidacion, es de su absoluta competencia.

1 El silencio administrativo positivo consiste en que el silencio de la administracion equivale a una decision afirmativa respecto de la peticion
formulada por el peticionario. Este silencio solo opera en los casos expresamente sefialados en la Ley.
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De conformidad con la Ley, el Interventor sera solidariamente responsable con el contratista de los
perjuicios que cause con el incumplimiento.

El Supervisor e Interventor deberan responder por el contrato hasta su finalizacion, por el cumplimiento
del objeto contratado y por todas las obligaciones que deba asumir el contratista. Igualmente, seran
responsables de suministrar oportunamente la informacion que solicite el contratista o cualquier area
de la DIAN.

7.1 DE LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Los contratos de la DIAN en los que por Ley o pacto entre las partes sean objeto de liquidacién, deberan
liquidarse en el término fijado en el pliego de condiciones o en el contrato; o de manera unilateral, si no
se logra la liquidacion por mutuo acuerdo. Es responsabilidad de los Supervisores e Interventores
cumplir estrictamente esta prevision. Se adoptara como mecanismo de defensa judicial y de prevencion
del dafio antijuridico por parte del Comité de Conciliacién tal politica.

El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 0019 de 2012,
preceptia que seran objeto de liquidacion los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecuciéon o
cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran.

De conformidad con lo previsto en el inciso final de la norma antes citada, la liquidacién no sera
obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién. Lo anterior,
no exime al Supervisor o Interventor de la obligacion de presentar el informe final, con todos los
requerimientos exigidos para este efecto en el presente procedimiento. Sin embargo, corresponde al
Supervisor e Interventor verificar si en el respectivo contrato se estipuld su liquidacion.

En el acta de liquidacién constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. También, en
esta etapa, las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

Para la liquidacion el Supervisor o interventor exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del
caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado,
a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a
la extinciéon del contrato.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y en este
evento la liquidacion unilateral s6lo procederd en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto
de acuerdo.

En el evento de que fracase la liquidacion bilateral por falta de acuerdo entre las partes o ante la
inasistencia del contratista particular, la DIAN adquirira competencia para liquidar unilateralmente el
contrato, mediante acto administrativo motivado contra el que procede recurso de reposicion.

Para la liquidacion unilateral el Interventor o Supervisor del contrato comunicaré a la Subdireccion de
Gestion de Recursos Fisicos sobre la falta de acuerdo o inasistencia del contratista para liquidar por
mutuo acuerdo y remitira el Informe final de supervision o interventoria en el cual sefalara los aspectos
que impidieron realizar la liquidacion bilateral, adjuntando el proyecto de liquidaciéon bilateral y los
soportes respectivos.
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Para el efecto, dentro del mes siguiente al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato, el Supervisor
debe remitir al Contratista el proyecto de liquidacién bilateral del contrato por escrito, para que lo revise
y solicite ajustes de redaccion o la inclusion de salvedades, si lo considera necesario. Si vencido el
plazo para presentar observaciones al proyecto de liquidacién bilateral del contrato, el Supervisor no
obtiene respuesta alguna del contratista, asi lo debera informar al Subdirector de Gestion de Recursos
Fisicos, para que expida el acto administrativo mediante el cual se efectue la liquidacion unilateral del
contrato.

La no suscripcion del acta de liquidacion del contrato en el plazo previsto en el mismo, o en su defecto,
en el sefialado en la ley, genera responsabilidad disciplinaria y las demas acciones legales pertinentes.

A continuacion, se resumen las normas plazos y tipo de liquidacion: bilateral, unilateral y judicial.
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Procedimiento de
Liquidacion

Plazo

Base Legal

1. Liquidacion de
mutuo acuerdo

Dentro del término fijjado en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, o dentro del que
acuerden las partes para el efecto.

De no existir tal término, la liquidacion se realizara
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracion del término previsto para la ejecucién
del contrato o a la expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacion, o a la
fecha de acuerdo que la disponga.

Los contratistas tendran derecho a efectuar
salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y
en este evento la liquidacién unilateral solo
procedera en relacion con los aspectos que nho
hayan sido objeto de acuerdo.

Articulo 60 de la Ley 80
de 1993, modificado
por el articulo 217 del
Decreto 0019 de 2012
y articulo 11 Ley 1150
de 2007

2. Liquidacién
unilateral por la
Entidad

En aquellos casos en que el contratista no se
presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga la Entidad, o las partes
no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
Entidad tendra la facultad de liquidar en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes, de conformidad con lo dispuesto
Articulo 141 Cddigo de  Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
(Ley 1437/2011).

Articulo 11 de la Ley
1150 de 2007 y Articulo
141 Cddigo de
Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso
Administrativo.
1437/2011)

(Ley

3. De mutuo
Acuerdo 0
unilateralmente

Si vencido el término previsto para efectuar la
liguidacion de mutuo acuerdo o en forma unilateral,
no se ha realizado la liquidacién, la misma podra
ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos
(2) afios siguientes al vencimiento del término
previsto, para liquidar de mutuo acuerdo o
unilateralmente. Sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 141 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
sobre la forma como se contabilizan los términos
de caducidad de la accion contractual.

Pese a lo establecido en el inciso 3 del articulo 11
de la ley 1150 de 2007, los contratos de la DIAN
deberan liquidarse oportunamente.

Articulo 11 Ley 1150 de
2007 y

Articulo 141 Cdédigo de
Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso
Administrativo.
1437/2011)

(Ley
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4. Liquidacion por

Si el contrato no se liquida de mutuo acuerdo o
cuando la Entidad no lo haya liquidado
unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido para
liquidar de mutuo acuerdo o en su defecto del
término establecido por la ley, (4 meses segun lo
previsto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007),
el interesado podr4d acudir a la jurisdiccion
contencioso administrativa para obtener la

Articulo 141 Cédigo de
Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso

liguidacion en sede judicial, a més tardar dentro de
los dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la
obligacion de liquidar.

via judicial Administrativo.
1437/2011)

(Ley

Vencido el término de caducidad de la accion
contractual y por tanto perdida la oportunidad para
lograr judicialmente que se liquide el contrato, ya
no es posible de ninguna manera la liquidacion del
mismo.

7.2 CORRESPONDENCIA

Con el objeto de mantener un adecuado manejo de las relaciones contractuales, para todos los
aspectos que los contratistas necesiten tramitar ante la DIAN, el conducto regular seré el Supervisor o
Interventor con su respectivo concepto.

En concordancia con lo anterior, las relaciones entre las partes se manejaran en linea directa, asi:

b 4

COMTRATISTA

INTERVENTOR O
SUPERVISOR

-

7.3 DOCUMENTOS DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

Toda la documentaciéon producida en las etapas precontractual, contractual y post-contractual se
manejara dependiendo de la etapa contractual y teniendo en cuenta los diferentes actores que
intervienen en el proceso, de la siguiente forma:

e Carpeta Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos

La administracion y custodia de los documentos legales de los contratos en su etapa de formacion

hasta el perfeccionamiento y legalizacion de los mismos corresponde a la Subdireccion de Gestién
de Recursos Fisicos. De igual manera, los actos dispositivos generados en la etapa de ejecucion,
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como las modificaciones, en sus modalidades de adicion, prérroga y aclaraciones u otrosi, suspension
con el respectivo anexo modificatorio de la garantia, asi como la cesién y terminacion anticipada y el
acta de liquidacion del contrato y los documentos soportes de la misma.

Igualmente, incluye informacién que por razones extraordinarias se produzcan durante la elaboracion,
ejecucion o liquidacion del contrato, que por sus valores juridicos deben ser enviados a la Subdireccion
de Gestidn de Recursos Fisicos para que se introduzcan dentro de esta carpeta.

e Carpeta de Supervisién o Interventoria

Durante la ejecucion del contrato, la administracién, actualizacién y custodia de los documentos
producidos durante el ejercicio de la Supervision e Interventoria y hasta la fecha de terminacion o
liquidacion del contrato, son de responsabilidad exclusiva del Supervisor o Interventor.

La Carpeta de Supervision o Interventoria inicia con la comunicacion remitida por el Ordenador del
Gasto o su delegado, mediante la cual se informa al Supervisor o Interventor que el contrato se
encuentra perfeccionado y legalizado, y el sitio electronico de publicacién del proceso de contratacion
en el Sistema Electrénico para la Contratacibn Publica SECOP, para consulta de Estudios y
documentos previos, pliego de condiciones, propuesta, contrato, registro presupuestal, garantias
contractuales y aprobacion de las mismas.

A partir de ese momento, se incluyen todos los documentos en original o copia que se produzcan
durante la ejecucion del contrato hasta el envio de la carpeta a la Subdireccién de Gestion de Recursos
Fisicos, una vez terminado o liquidado el contrato.

La carpeta esta formada por los siguientes documentos: 1. Los que se producen durante la ejecucion
del contrato objeto de la Supervisién o Interventoria, como correspondencia; planos; e Informes del
contratista y/o del Supervisor o Interventor; entre otros, 2. Los Certificados de pagos de aportes al
Sistema de Seguridad Social integral en salud, pension y riesgos laborales, y parafiscales (Cajas de
Compensacion Familiar, SENA e ICBF), de conformidad con lo previsto en el Articulo 50 de la Ley 789
de 2002, la Ley 828 de 2003 y la Ley 1562 de 2012. 3. Los demas documentos que se produzcan
durante la ejecucién del contrato.

La administracion y custodia de esta carpeta corresponde al respectivo Supervisor o Interventor,
mientras dure la ejecucién del contrato.

El proceso de inclusién de documentos y de foliacion de los mismos debe ser permanente, desde el
momento en gque se inicia el contrato, hasta su terminacion. Lo anterior, para tener al dia esta actividad,
en caso de una revision de un organismo de control durante la ejecucion.

Los informes que elabora el Supervisor o el Interventor durante la ejecucion del contrato, deben ser
incluidos en la Carpeta de Supervision o Interventoria cada vez que se produzcan y deben enviarse
por medio electronico a la Coordinacion de Contratos o a quien haga sus veces en el nivel seccional
dentro del dia habil siguiente a su suscripcién para la publicacién en SECOP.

Por ningn motivo y en ningln momento, se eliminan documentos de esta carpeta. Si el original del
documento ha sido remitido a la Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos para que repose en la
Carpeta Juridica, en la Carpeta de Supervision o Interventoria se debe conservar una copia del
mismo, en el orden cronoldgico en que se expidié el documento.
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La foliacién se debe efectuar en la parte superior derecha del documento con lapiz negro, de manera
legible y sin enmendaduras, de tal forma que el folio nimero uno corresponda al oficio con el cual se
realiza la apertura de la carpeta y asi sucesivamente.

Identificar las carpetas asi: “Carpeta de Supervision (o Interventoria segun aplique) del Contrato No.
Nombre de Contratista: Carpeta No. de Carpetas”.

Las carpetas deben contener doscientos (200) folios aproximadamente; igualmente, se debe retirar todo
el material metalico como clips, ganchos de cosedora, con el fin de evitar el deterioro fisico en la
documentacion.

El Supervisor e Interventor deberan mantener debidamente organizado un archivo con toda la informacién
utilizada y elaborada durante la ejecucion del contrato objeto de la Supervisién o Interventoria, como
correspondencia, planos, documentos necesarios para el control fisico y financiero del contrato,
relacionando en general toda la informacion que se produzca durante la ejecucion del contrato.

Durante la ejecucién del contrato, el Supervisor e Interventor deben remitir a la Subdireccidén de Gestién
de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos todos los actos y decisiones relevantes adoptadas
por el Supervisor o Interventor y el contratista, como las actas de inicio, suspension y reiniciacion, informes
parciales o finales entre otras. En el caso de Interventoria, dichos documentos seran remitidos a través del
Supervisor.

En casos especificos, el Supervisor o Interventor, segin corresponda, una vez terminado o liquidado,
en los eventos en que del desarrollo del objeto del contrato o de las obligaciones del mismo, resulte un
producto final documental que el Supervisor o Interventor considere de importancia para la memoria
institucional de la DIAN; tales como un Estudio, una Publicacién, Conceptos, Proyectos Especificos,
Asesorias, Gerencia de Obra o Proyectos de Disefo, un Informe de un Proyecto de Inversién, o un
Manual, planos, entre otros, deberan remitir al Subdirector de Gestion de Recursos Fisicos -
Coordinaciéon de Contratos de la DIAN una copia como material de consulta del producto final, ya
sea impreso o0 en CD.

Tanto el orden de los documentos, como la foliacion que tienen cada una de las carpetas, se mantienen
sin alteracion alguna después de la unificacion de las carpetas.

El Supervisor e Interventor deberdn consultar el PR-FI-0163 Procedimiento Organizacion de
Documentos en Dependencias de la UAE DIAN, el cual establece la forma adecuada para el manejo
de los documentos.

En los contratos en los cuales no se haya pactado la liquidacion del contrato una vez terminado el plazo
de ejecucion de éste, dentro de los dos (2) meses siguientes a la finalizacion de éste, el Supervisor o
Interventor, segun corresponda, debera enviar mediante oficio la carpeta de supervision o interventoria
integramente a la Subdireccion de Gestién de Recursos Fisicos, acompafada del informe final de acuerdo
con lo establecido en el presente procedimiento, con el fin de que reposen en un solo sitio todos los
soportes de la etapa precontractual, contractual y post-contractual.

En los contratos en los que esté pactada la liquidacion, el Supervisor o Interventor, segun corresponda,

debera enviar mediante oficio la carpeta integramente a la Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos,
para adelantar el proceso de liquidacion de acuerdo con lo establecido en el presente procedimiento con
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el fin de que reposen en un solo sitio todos los soportes de la etapa precontractual, contractual y post-
contractual.

Las carpetas deben remitirse debidamente identificadas, foliadas y organizadas, libres de ganchos de
cosedora, clips, post it, etc.

7.4 INFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Supervisor e Interventor deberan elaborar, durante la ejecucion del contrato, informes que
muestren el avance y demas aspectos relevantes del desarrollo del contrato; tanto los informes como
las actas, cuando se requieran, deberan llevar numeracién consecutiva, o por lo menos indicar la fecha
de su emisién o suscripcion.

El Interventor y el Supervisor deberan presentar los informes correspondientes a las revisiones
periédicas que deben adelantarse, de las obras, ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por los contratistas.
(Numeral 4 del articulo 4° de la Ley 80 de 1993)

En cumplimiento de lo ordenado en el Articulo 8 del Decreto 103 de 2015 y el literal g) del articulo 11
la Ley 1712 de 2014, el supervisor (o interventor segun corresponda) debe enviar a la Coordinaciéon de
Contratos o a la Division de Gestiobn Administrativa y financiera en la direccion seccional,
permanentemente, el acta de inicio y todos los documentos de aprobaciones, autorizaciones,
requerimientos o informes que prueben la ejecucion del contrato, a mas tardar, el dia siguiente a su
suscripcion. Estos documentos deben remitirse en medio electronico para publicacion en SECOP.

Entre los informes a cargo del Supervisor e Interventor se destacan los sefialados a continuacion, los
cuales durante todo el plazo de ejecucion del contrato deberan reposar en la carpeta de Supervision o
Interventoria:

a) Informe Periddico. En todos los contratos cuyo plazo de ejecucion sea superior a un (1) mes, el
Supervisor o Interventor, deberan elaborar éste informe con la periodicidad que establezca el estudio
previo del proceso de contratacién, o0 mensualmente. En él se consigna la fecha de expedicién y como
minimo:

1. Aspectos generales del contrato. NUmero del contrato; nombre del contratista; objeto; plazo de
ejecucion; fecha de iniciacién, fecha de terminacién, valor y periodo evaluado.

2. Estado financiero del contrato. Pagos realizados a la fecha; detalle de amortizacion del anticipo
(si lo hubiere); valor faltante por ejecutar y/o pagar.

3. Informacidén sobre el avance del contrato. Servicios y productos recibidos a satisfaccion y/o
cantidad de obra ejecutada (si hay lugar a ello); servicios, cantidad de obra o productos pendientes
por recibir. Descripcion completa de las actividades ejecutadas.

4. Novedades o situaciones anormales presentadas durante el desarrollo del contrato, como
retrasos en el cronograma o plan de ejecucion del contrato o incumplimiento de obligaciones; y las
actuaciones del contratista y del Supervisor o Interventor al respecto.

5. Resumen de las actividades realizadas por la supervision o Interventoria y acciones

relacionadas con el contratista y el desarrollo del contrato.

. Llamadas de atencion al contratista en caso de existir.

. Enunciacion de las actas suscritas con el contratista, indicando fecha y sintesis de las mismas.

. Cumplimiento del pago de aportes parafiscales, riesgos laborales y demas, a cargo del contratista.

o ~NO®

Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada



’ DIAN MANUAL DE CONTRATACION

O o Pmiin 3 Adrn M son

Proceso: Recursos Fisicos | Versién 2 P&gina 18 de 54

9. Actividades de tratamiento y monitoreo a la matriz de riesgos del contrato.

El informe periddico debe contener de manera concisa, precisa y detallada la informaciéon que permita
conocer suficientemente el estado y avance del contrato.

b) Informe Especial. Informe que deben entregar el Supervisor y el Interventor, relativo al contrato
frente al cual desempefian dicha funcion, previa solicitud escrita efectuada por el Director o Jefe de
area u organismo de control, el cual contendra el detalle de la documentacién o informacion que éste
requiera expresamente.

¢) Informe Final. Una vez terminada la ejecucion del contrato y antes de efectuar la liquidacion final
del mismo, el Supervisor y el Interventor deben elaborar un Informe Final que consigne la fecha de
expedicién y contenga, como minimo:

e Numero del contrato, nombre del Contratista, objeto y valor (global o estimado).

¢ Resumen Ejecutivo de la ejecucion del contrato. (describir el desarrollo del contrato objeto de
supervision o interventoria, relacion de documentos y anexos).

e Pagos realizados al Contratista a la fecha.

Detalle de amortizacién del anticipo (si lo hubiere).

¢ Valor faltante por ejecutar y/o pagar. (Este aspecto s6lo aplica cuando se trate de valores faltantes
gue impliquen acuerdos, conciliaciones o transacciones de las partes contratantes, para poner fin a
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo, para lo cual, se requiere la liquidacion
del contrato, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007).

e Servicios y productos recibidos a satisfaccion y/o cantidad de obra ejecutada (si hay lugar a ello).
Servicios, cantidad de obra o productos pendientes por recibir. (Este aspecto sélo aplica cuando se
trate de valores faltantes que impliquen acuerdos, conciliaciones o transacciones de las partes
contratantes, para poner fin a divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo, para lo
cual, se requiere la liquidacién del contrato, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 11 de la
Ley 1150 de 2007).

o Obligaciones incumplidas por el contratista, y actuaciones del Supervisor o Interventor al respecto.

e Retrasos en el cronograma o plan de ejecucién del contrato (si lo hubiere) y actuaciones del
Supervisor o Interventor al respecto.

¢ Novedades o situaciones anormales presentadas durante el desarrollo del contrato, y actuaciones
del contratista y del Supervisor o Interventor al respecto, salvo que hayan sido previamente
reportadas a través de otro documento escrito.

¢ Recomendacion de imposicién de sanciones (indicando obligacidn contractual exigible y razones por
las que se considera incumplida).

¢ Dejar constancia sobre la verificacion del cumplimiento, durante la vigencia del contrato, de las
obligaciones del contratista con los sistemas de salud, pensiones, riesgos laborales ARL, aportes a
cajas de compensacion familiar, ICBF y servicio nacional de Aprendizaje SENA.

¢ Dejar constancia del recibo y aprobacién de la ampliacion de la garantia de estabilidad de obra o
calidad del servicio (cuando aplique).

e Enaquellos contratos de los cuales se deriven informes de proyectos, de contratos de obra, estudios,
andlisis especificos de temas encomendados, procedimientos, entre otros, que se consideren
importantes para la memoria institucional de la Entidad por la calidad del contenido o tematica, el
Supervisor e Interventor deberan dejar constancia expresa en el informe final de las caracteristicas
del documento entregado por el contratista y ademas de archivar el original en la carpeta de
Supervision o Interventoria, debera enviar copia al Subdirector de Gestion de Recursos Fisicos -
Coordinacién de Contratos.
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¢ Constancia sobre las fechas en las cuales finalizan los términos de vigencia de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperaciéon ambiental
de las obras o bienes. En este evento debera entregar copia del informe al Responsable del Area
de Origen con el fin de que se lleven a cabo los controles y seguimientos correspondientes y se
proceda, cuando corresponda, a solicitar al interventor o al Supervisor, segun corresponda, el cierre
del expediente del Proceso de Contratacion una vez vencidos dichos términos.

e Actividades de tratamiento y monitoreo a la matriz de riesgos del contrato.

7.5 SUPERVISOR E INTERVENTOR DE UN CONTRATO ESTATAL

Para velar por el cumplimiento de las obligaciones contractuales y el buen desarrollo del contrato, las
actividades especificas que deben cumplir la Supervisién e Interventoria se clasifican y organizan
segun su caracter en cuatro (4) grupos, asi:

a. Administrativas

b. Técnico y ambientales
c. Financieras y contables
d. Legales

Igualmente, las actividades del Supervisor e Interventor se clasifican, segun las etapas de ejecucion de
los contratos, dentro de los grupos, asi:

Generales

En la etapa previa y coordinacion
Durante la ejecucion del contrato
Finalizacion del contrato.

e

ACTIVIDADES DEL INTERVENTOR

Técnico Financieras
Ambientales Contables

Administrativas

[ ] Generales

En la Etapa
Previay
Coordinacion
Durante la
Ejecucion del
Contrato
Finalizacién
del Contrato

Generales
Preliminares
Durante la

Ejecucion del
Contrato

Finalizacion
del Contrato

Generales
Preliminares

Durante la
Ejecucion del
Contrato
Finalizacion
del Contrato

Generales
Preliminares
Durante la

Ejecucion del
Contrato

Finalizacion
del Contrato
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7.5.1 SUPERVISION ADMINISTRATIVA

1.

10.

11.

Conocer y dar aplicacion al Procedimiento de Supervision e Interventoria de la DIAN y cumplir con
los procedimientos en él estipulados, en los diversos eventos que llegasen a presentarse y hacer
las sugerencias pertinentes para mejorar el Procedimiento.

Supervisar, controlar y coordinar la ejecucion de los contratos que le sean asignados, con el fin de
garantizar a la DIAN el cumplimiento de las condiciones y obligaciones correlativas establecidas
en los mismos, especialmente en lo referente a las especificaciones técnicas (calidad y cantidad),
programa de ejecucion fisica y de inversiones (cronograma de actividades del contrato), asi como,
también por el control técnico, ambiental, administrativo, contable, legal y financiero, de acuerdo
con la naturaleza del contrato (obra, consultoria, prestacion de servicios, suministro, convenios,
etc.).

Verificar y exigir la disponibilidad de los recursos de personal, equipos, implementos y demas
servicios necesarios para la ejecucion del contrato por parte del contratista, segun lo exigido en el
pliego de condiciones o documento que haga sus veces, la propuesta y el contrato.

Indicar al Contratista los tramites que corresponde realizar ante la Subdireccion de Gestion de
Personal para la expedicion del carné que lo identifique como Contratista, y al finalizar el contrato
velar para que éste realice la devolucién del mismo.

Servir de conducto regular para las relaciones entre la DIAN y el contratista.

Mantener debidamente organizado un archivo con toda la informacion utilizada y elaborada durante
la ejecucion del contrato objeto de la Supervision o Interventoria, de acuerdo con lo establecido en
el presente procedimiento.

Remitir copia a la Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos de los actos y decisiones
relevantes adoptadas por el Supervisor e Interventor y contratista, como las actas de iniciacion de
ejecucion del contrato, acta de suspension y la de reiniciaciéon del mismo, modificacion de la
garantia del contrato, cuando haya sido exigida por el Supervisor o Interventor del contrato.

Exigir a los CONTRATISTAS el empleo de personal técnico capacitado y eficiente para el buen
desarrollo del contrato, asi como solicitar su cambio cuando sea negligente, incompetente,
insubordinado o incurra en faltas éticas, morales y de relaciones humanas o cuando altere el
normal desarrollo del contrato y perjudique los intereses de la DIAN. Esta solicitud deberéa estar
debidamente motivada.

Vigilar el cumplimiento, por parte del contratista, de las disposiciones legales de caracter laboral y
exigir que se apliquen las normas de seguridad industrial y salud ocupacional que sean de
cumplimiento obligatorio, cuando por el objeto del contrato haya lugar a ello.

Adoptar las medidas necesarias tendientes a mantener, durante el desarrollo y ejecucion del
contrato, las condiciones técnicas, economicas y financieras existentes en el momento de la
celebracién del mismo.

Revisar y analizar, en forma completa y detallada, el contrato, estudios y documentos previos,
pliego de condiciones incluido el anexo técnico y la ficha técnica, o invitacion publica en el evento
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

de que se trate de una contratacion de minima cuantia, solicitud de cotizacién, propuesta o
aceptacion de condiciones del contrato y demés documentos de la etapa precontractual, asi como,
las normas internas de la Entidad y la normativa vigente sobre el tema objeto del contrato.

Suministrar de manera oportuna la informacién que solicite el contratista en cuanto sea relativa a
la ejecucion del contrato

Definir los mecanismos de coordinacion para la ejecucion del contrato.

Realizar con el contratista la planeacion de actividades previstas en el contrato, revisar y aprobar
el cronograma de ejecucién del contrato, de acuerdo con el objeto y las obligaciones del mismo.

Suscribir con el contratista el Acta de Iniciacion de actividades o expedir la orden de entrega de los
bienes. En los casos de construccion de obras, suscribir con el contratista el Acta de Entrega y
Recibo del lugar en el cual se va a construir.

Verificar que existan las licencias y/o permisos necesarios y que se encuentren vigentes para la
iniciacion del desarrollo del contrato.

Revisar y aprobar los programas de ejecucién, manejo de anticipo, inversion, personal, equipos,
servicios publicos, etc.; cuando aplique contractualmente.

Verificar el cumplimiento por parte del contratista y de la DIAN, de todas las obligaciones contraidas
en el contrato.

Controlar que las ejecuciones de las obligaciones pactadas en el contrato se efectien dentro de
los plazos y presupuesto previstos en el contrato.

Exigir al contratista el inicio, la ejecucion y finalizacién de las obligaciones a su cargo en las fechas
pactadas.

Emitir concepto y recomendacion sobre la viabilidad de cesiones, suspensiones, revision de
precios, restablecimiento del equilibrio econémico de los contratos, prorrogas, adiciones o
modificaciones que requiera el contrato, de conformidad con las normas vigentes, asi como respeto
de las solicitudes de transaccién o conciliacion que presente el contratista.

Solicitar y tramitar ante la Subdireccion de Gestién de Recursos Fisicos, con la debida justificacion
y anticipacion, las modificaciones, aclaraciones, adiciones, prérrogas, suspensiones, cesiones y
demas situaciones contractuales que se requieran durante la ejecucion del contrato, utilizando el
FT-FI-2088 “Solicitud Modificacién Contractual”, con una anticipacién no inferior a diez (10) dias
hébiles antes del vencimiento del plazo de ejecucién del contrato.

Realizar el seguimiento correspondiente para que se tramite oportunamente la modificacién
solicitada y para que el contratista realice oportunamente los tramites de perfeccionamiento y de
cumplimiento de requisitos de ejecucion de dicha modificacion.

Ordenar al CONTRATISTA la intensificacion de las labores que no se estén desarrollando de
conformidad con lo previsto en el contrato o la suspension de actividades no contempladas en el
mismo o inconducentes para el cumplimiento del objeto.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Elaborar, firmar conjuntamente con el contratista y publicar oportunamente en SECOP Il todas las
actas que demande la correcta ejecucion y desarrollo del contrato, como:

Acta de iniciacion del contrato o la orden de entrega

Actas de reuniones de la Supervisién o Interventoria

Actas de reanudacion del contrato

Actas de pago parciales

Actas de Mayores y Menores cantidades de obra, cuando sea del caso

Acta de observaciones previas para el recibo final (contratos de obra).

Acta de Terminacién por mutuo acuerdo

Acta de terminacion o recibo final del contrato

Acta de liquidacién del contrato.

Actas de suspension del contrato, cuando se presenten las causales correspondientes previstas

en el contrato respectivo.

Acta de reunion de comités técnicos

e Actas de reuniones en las que se determinen formas de ejecucion o aclaren diferencias surgidas
durante la ejecucion del contrato.

e Las demas actas que se establezcan y requiera el adecuado desarrollo del contrato.

Presentar y publicar en SECOP Il los informes periddicos para mantener a la Entidad, ciudadania
en general y érganos de control, debidamente informados sobre el desarrollo del contrato.

Exigir al contratista los informes y documentos que considere pertinentes sobre el desarrollo de la
ejecucion del objeto y obligaciones estipuladas en el contrato.

Informar al responsable del area de origen sobre las dificultades que se presenten durante el
desarrollo de su contrato o el del contratista, y conceptuar sobre las alternativas de solucion.

Efectuar tramite y seguimiento a la correspondencia relacionada con el contrato, garantizando que
la UAE-DIAN responda de manera oportuna las solicitudes presentadas por el Contratista, para
evitar la configuracion del silencio administrativo positivo establecido en el Art. 25, Num.16, de la
Ley 80/93.

Velar porque todas las instrucciones, 6rdenes y autorizaciones técnicas que imparta al Contratista,
consten por escrito y en igual sentido las respuestas, informes o solicitudes del contratista.

Dar tramite oportuno dentro de la DIAN, a los asuntos sometidos a su consideracion, aclaracion,
complementacion, etc., que demande la ejecucién del contrato.

Estudiar, evaluar y atender oportunamente las sugerencias, reclamaciones y consultas del
contratista.

Coordinar y efectuar las reuniones que estime convenientes para la debida ejecucion del contrato.
Cuando el desarrollo del contrato requiera equipo humano o técnico, anticipadamente y en forma

periddica a la ejecucion del contrato, el Supervisor e Interventor deben medir las condiciones y
capacidades de los recursos financieros, humanos y del equipo de que dispone el contratista e
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informar al director del area cualquier afectacion del contrato que se presume por falta de estas
garantias.

35. Controlar entre otros, el programa de inversioén del contratista para la ejecucion del contrato y los
recursos utilizados (personal, equipo, materiales, etc.).

36. Solicitar con la debida antelacion, al Ordenador del Gasto (Director General) o su delegado, la
designacion de su reemplazo como Supervisor, cuando se presente vacancia temporal o definitiva,
eventos en los cuales debe presentar Informe sobre el estado del contrato en el momento de
presentarse dicha situacion, y documento escrito mediante el cual el Jefe del Area de Origen
recomiende al Ordenador del Gasto o su Delegado la designacion del nuevo supervisor (se debe
incluir en todas las supervisiones)

Si el supervisor no tiene la posibilidad fisica de tramitar la designacion de su reemplazo, la solicitud
debe ser presentada al Ordenador del Gasto o su delegado, por su Jefe Inmediato, quien asumira
la supervision durante el término que dure el tramite de reemplazo del supervisor.

Si el supervisor no cumple su obligacion de solicitar oportunamente la designacion de su
reemplazo, este trdmite lo debe realizar el Jefe Inmediato del supervisor, quien asumira las
funciones de la supervision mientras el Ordenador del Gasto o su Delegado designa el nuevo
supervisor.

37. Guardar absoluta reserva sobre los resultados obtenidos en el desarrollo del contrato, y no utilizar
ni divulgar, para fines distintos a los previstos en el mismo, los resultados de su trabajo sin la
autorizacion previa y escrita de la Entidad.

38. Presentar para todos los contratos y aceptaciones de oferta requieran o no de liquidacién, un
informe final de supervision o Interventoria, segln corresponda.

39. Cuando se trate de adquisicién de bienes remitir mediante oficio, a la Coordinacion de Inventarios
y Almacén en el Nivel Central y a la Oficina de Inventarios y Almacén de las Direcciones
Seccionales, la informacion relacionada a continuacion, con el fin de adelantar el ingreso y registro
de los bienes en el aplicativo de inventarios y almacén y expedir el comprobante o documento de
ingreso, requisito necesario para tramitar el pago correspondiente al contratista:

e Factura original.
Acta de entrega y recibo.

e Certificacion de cumplimiento a satisfaccion firmado por el Representante Legal del contratista
y el Supervisor o Interventor, segun corresponda.

e Documento soporte del pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral, ARL, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando
corresponda.

40. Informar el nombre, identificacién, ubicacion de cuentadante y aceptacion escrita del mismo.

41. Certificar como recibida a satisfaccion Unicamente las obras, bienes o servicios que se ajusten a
las exigencias del contrato.
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42. Mantener debidamente organizado un archivo con toda la informacién utilizada y elaborada durante
la ejecucion del contrato, necesarios para el control fisico y financiero del contrato, relacionando
en general toda la informacién que se produzca durante la ejecucion del mismo.

43. Remitir al archivo de gestidn de la Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos, una vez terminado
o liquidado el contrato, la carpeta que contiene todos los documentos de la Supervision o
Interventoria, con el fin de que reposen en un solo sitio todos los soportes de las etapas
precontractual, contractual y ejecucion contractual. Cumpliendo con las normas de archivistica
establecidas en la Entidad.

44. Suministrar de manera veraz y exacta los datos e informacién del contrato sobre el cual ejerce la
supervisién o interventoria requerida para presentar informes a los organismos de control y en
particular el informe de gestiéon contractual a la Contraloria General de la Republica a través del
Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes -- SIRECI.

45. A partir de la suscripcion del acta de inicio de ejecucion del contrato, el supervisor debera abrir
conforme a las normas de archivo y gestiébn documental, la(s) carpeta(s) de supervision del
contrato, y responder por su custodia. En esta(s) carpeta(s) deberan ser archivados en orden
cronoldgico y debidamente foliados, los documentos originales que se generen durante la
ejecucion del contrato, tales como cronograma de ejecucién, actas de seguimiento suscritas por
el contratista y el supervisor, informes parciales, requerimientos y demas comunicaciones
cruzadas entre el contratista, la aseguradora y el supervisor, soportes de las entregas parciales
realizadas, fotografias, tramite de pagos, etc. Esta(s) carpeta(s) de supervision debera(n) ser
remitida(s) a la Coordinacién de Contratos (en el nivel central) o a la Division de Gestidn
Administrativa y Financiera (en las Direcciones Seccionales) mediante oficio, con la
documentacion archivada en orden cronolégico y debidamente foliada, junto con el Informe final
de supervision, cuando venza el plazo de ejecucion del contrato, para su incorporacion a la carpeta
principal.

46. Cumplir con las funciones establecidas en el contrato y las consideraciones del presente
procedimiento.

7.5.2 SUPERVISION DE CARACTER TECNICO

1. Conocer los aspectos y exigencias técnicas de los pliegos de condiciones o de la invitacién cuando
se trate de contratacion de minima cuantia, o los estudios y documentos previos de la contratacion
directa, segun corresponda, asi como el ofrecimiento plasmado en la propuesta del contratista.

2. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma de ejecucion del contrato aprobado
por el Supervisor o Interventor y recomendar los ajustes necesarios cada vez que sea requerido.

3. Verificar y controlar permanentemente la calidad del objeto contratado, exigiendo el cumplimiento
de las normas, especificaciones y demas condiciones contractuales. La Supervision e
Interventoria exigira oportunamente al contratista la correccion de las obras, servicios o reposicion
de elementos que no cumplan con las condiciones requeridas.

4. Realizar la contabilizacién de los bienes, servicios y suministros, de conformidad con lo pactado
en el contrato.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verificar el cumplimiento de normas, cddigo y estandares que se requieran para el cumplimiento
del objeto y del alcance del contrato, y que hayan sido previamente establecidas.

Exigir oportunamente al contratista poner en la ejecucién del contrato el personal, instalaciones,
equipos y servicios ofrecidos, vigilando que éstos se ajusten a los perfiles, experiencia, marcas,
capacidad, condiciones fisicas exigidas en los pliegos de condiciones, invitacion publica, estudios
previos, el contrato y la propuesta.

Estudiar y conceptuar sobre las modificaciones técnicas que sean necesarias, dando tramite a la
solicitud de modificaciéon contractual de acuerdo con el formato establecido para este efecto en el
procedimiento de supervision e interventoria.

Aprobar los avances reportados por el contratista.

Controlar e informar periédicamente a la DIAN sobre el avance del contrato con base en el plazo
del mismo, y proponer las acciones y los ajustes que sean necesarios durante el desarrollo, para
dar cumplimiento al mismo.

Suministrar al contratista todos los detalles, especificaciones técnicas, etc. necesarios, que deba
utilizar en la ejecucion del contrato, llevando el respectivo registro de documentos vigentes.

Controlar e inspeccionar constantemente la calidad de la ejecucion del contrato, los equipos,
materiales, bienes o insumos y ordenar los ajustes técnicos pertinentes.

Atender y resolver consultas para que las partes puedan llegar a la correcta interpretacion de las
especificaciones y obligaciones contractuales, o para que corrijan los errores u omisiones que
éstos puedan contener.

Recibir todos los servicios, obras, bienes y/o elementos entregados por el contratista, verificando
gue la cantidad y calidad de los mismos estén acordes con los exigido en el contrato, pliego de
condiciones, invitacion publica, estudios previos y en la propuesta; aprobarlos y declararlos
recibidos a satisfacciéon, solicitar correcciones, formular observaciones, recomendaciones y
solicitudes de precision a los mismos, si ello es pertinente.

Inspeccionar, verificar y exigir al contratista la calidad y correcto funcionamiento de las obras,
bienes o servicios contratados, como también el cumplimiento de las especificaciones técnicas
establecidas en el contrato, o en su defecto los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

Solicitar al contratista las pruebas de calidad que estime convenientes para establecer y evaluar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas pactadas y/o el correcto funcionamiento de los
bienes objeto del contrato.

Ordenar y solicitar al contratista las pruebas de laboratorio que sean necesarias para garantizar y
verificar el cumplimiento de los disefios y especificaciones técnicas acordadas en el respectivo
contrato.

Efectuar y evidenciar el seguimiento realizado a la matriz de riesgos del contrato, para garantizar
gue los tratamientos se implementen de manera oportuna por los responsables, e incluir el
resultado de este seguimiento en los informes periédicos publicados en SECOP ll, sin perjuicio de
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la presentacion oportuna al Ordenador del Gasto o su Delegado de informe de presunto
incumplimiento del contrato para la imposicién de multas o para declarar el incumplimiento del
contrato y hacer efectiva la clausula penal pactada, segun el caso.

7.5.3 SUPERVISION DE CARACTER FINANCIERO

1.

10.

Conocer los aspectos y exigencias financieras de los pliegos de condiciones, Invitacién Publica o
estudios previos, asi como los aspectos de esta naturaleza presentados por el contratista en su
propuesta.

Revisar y aprobar el plan de inversion del anticipo (cuando aplique).
Revisar y aprobar el Plan de inversién del proyecto (cuando aplique).

Programar de conformidad con lo previsto en la clausula “Forma de Pago” del respectivo contrato,
los recursos necesarios para realizar los pagos, presentando ante la Coordinacion de tesoreria de
la Subdireccién de Gestion Financiera en el Nivel Central o a la Divisién de Gestiobn Administrativa
y Financiera en las Direcciones Seccionales, de manera oportuna el PAC (Plan Mensualizado de
Caja).

Otorgar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo (salvo que en la minuta del contrato
o0 en los documentos del proceso de seleccion se haya previsto un plazo distinto), los vistos buenos
u observaciones a los servicios, obras o productos entregados, en especial a aquellos de los que
dependan pagos para efectuar al contratista.

Aprobar las actas de avance que sirven de base para la presentacion de facturas o cuentas de
cobro por parte del contratista. En dichas actas se debe consignar el estado de avance de la obra,
servicio o suministro, el valor por pagar y el fundamento contractual de la procedencia del pago.

Revisar y aprobar oportunamente las cuentas presentadas por los contratistas y tramitar el pago
dentro de la oportunidad y con las formalidades establecidas en la Ley y en el contrato evitando la
generacién de intereses de mora.

Aprobar o rechazar las facturas, cuentas de cobro presentadas por el contratista y darles tramite
dentro de la Entidad en caso de aprobarlas, en concordancia con el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de
la cuenta o factura respectiva con la totalidad de sus soportes, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la DIAN.

Expedir en forma oportuna los informes, certificaciones y autorizaciones para que se hagan
efectivos los pagos, de acuerdo con los compromisos contractuales adquiridos y respetando el
orden de presentacion por parte de los contratistas de los documentos requeridos para hacer
efectivos los pagos derivados de los contratos.

Verificar para la realizacion de cada pago derivado del contrato que el contratista se encuentra al
dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (pensiones,
salud y riesgos laborales), asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar,
cuando corresponda.

Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada



’ DIAN MANUAL DE CONTRATACION

O o Pmiin 3 Adrn M son

Proceso: Recursos Fisicos | Versién 2 P&gina 27 de 54

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Velar porque el cumplimiento de los requisitos para el tramite y aprobacién de pagos por parte de
la DIAN se realice dentro de los plazos pactados. Para ello, deberé realizar oportunamente todas
las gestiones tendientes a solucionar posibles inconvenientes que se presenten para efectuar los
pagos al contratista.

Velar porque el contratista suscriba el contrato de fiducia mercantil en los términos previstos por la
ley para crear un Patrimonio Autbnomo con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la
Superintendencia Financiera, que permita el manejo y pago de los recursos entregados a titulo de
Anticipo en los contratos de obra, concesién, salud o los que se realicen por licitacion publica y
autorizar las instrucciones del contratista a la sociedad fiduciaria para el pago a los proveedores,
siempre y cuando tales pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de
inversion del anticipo.

Controlar el buen manejo e inversién del anticipo, verificando que el contratista presente los
soportes del control de inversién del anticipo de acuerdo con las exigencias del contrato y los
términos y condiciones establecidos en el pliego de condiciones del Proceso de Contratacion, y
exigir que los rendimientos financieros derivados del anticipo entregado, se consignen al Tesoro
dentro de los términos establecidos en la legislacion de presupuesto vigente.

Conservar los extractos y demas documentos expedidos por la Entidad financiera en la que el
contratista constituya la fiducia o el patrimonio auténomo irrevocable, que evidencien el manejo de
los recursos que el contratista reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos
recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente. De acuerdo con
lo establecido por el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, la informacion financiera y contable de la
fiducia podra ser consultada por los Organismos de Vigilancia y Control Fiscal, como también por
la DIAN.

Verificar que se realice la amortizacion del anticipo en los diferentes pagos, de conformidad con lo
establecido en el contrato, asi como las compensaciones de multas o de la clausula penal que se
haga efectiva como consecuencia de la declaratoria del incumplimiento del contrato.

Efectuar reuniones periédicas de seguimiento con el contratista (si a ello hay lugar) con el fin de
evaluar la gestion de éste en el desarrollo del objeto del contrato e impartir las instrucciones a que
haya lugar al contratista durante el curso de las mismas, de todo lo cual deberd quedar constancia
escrita en el acta de la reunion.

Controlar en forma permanente el estado financiero del contrato y llevar un registro de las
operaciones efectuadas con los fondos del mismo, en especial en lo que corresponde a la
facturacion, anticipo y ejecucion de los mismos, evitando la configuracién de hechos cumplidos.

Mantener actualizado el estado financiero del contrato durante el desarrollo del mismo, el cual hara
parte de los informes periédicos de Supervision o Interventoria, y podra ser solicitado por la Entidad
en el momento que se requiera.

Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo y los valores establecidos.

Verificar y efectuar todas las acciones que sean necesarias, para garantizar que el valor ejecutado
del contrato no exceda el valor del contrato y el valor reservado para reajustes.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Cuando el Supervisor o Interventor autorice pagos del contrato, debe verificar la existencia del
respectivo Certificado de Registro Presupuestal y demdas soportes necesarios; y que los
acumulados de pago no sobrepasen el monto de dicho Certificado de Registro Presupuestal.

Comunicar, en forma veraz y oportuna la liberacién de los dineros que no seran utilizados durante
la vigencia fiscal correspondiente.

Al concluir el giro y utilizacion del anticipo, si fuere el caso, ordenar la consignacion de los intereses
producidos por dichos recursos, en la cuenta del Tesoro General de la Nacién informada por la
Subdireccién de Gestién Financiera.

Estimar continuamente el valor de los reajustes que se generen de la aplicacion de las formulas o
reajustes pactados y solicitar la cobertura presupuestal de los mismos.

Solicitar con la sustentacién correspondiente y con el debido tiempo de anticipacion, las adiciones
al contrato a que haya lugar, lo mismo que el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
correspondiente.

Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuando sea necesario modificar el contrato
para adicionar el valor y realizar la reprogramacion de los pagos.

Informar al final de la vigencia fiscal, el valor por el cual se deben constituir las cuentas por pagar
y las reservas de apropiacion.

Analizar y advertir a la DIAN sobre situaciones que amenacen el equilibrio econémico del contrato.

Adelantar el tramite de actualizacion y revision de precios cuando se produzcan fenébmenos que
alteren el equilibrio financiero del contrato.

Vigilar el mantenimiento de las formulas de ajuste o ecuaciones contractuales y, en caso de que
se altere, proponer y tramitar las medidas requeridas para su restablecimiento.

Efectuar el andlisis y justificacion para determinar los montos de multas y/o sanciones (clausula
penal pecuniaria pactada) que deba imponer la UAE-DIAN al contratista mediante acto
administrativo motivado por incumplimiento del contrato.

Guardar dentro de la carpeta de supervision del contrato, los soportes de los pagos autorizados al
contratista.

Actuar de tal manera que por causas imputables a la Entidad no sobrevenga una mayor
onerosidad, que en el menor tiempo posible se corrijan los desajustes que puedan presentarse y
determinar los mecanismos y procedimientos pertinentes para precaver o solucionar rapida y
eficazmente las diferencias durante la vigencia del contrato.

Revisar y aprobar los documentos financieros y contables que sean necesarios para la liquidacion
final del contrato.

Las demas requeridas para el buen desarrollo del proyecto o las que sean asignadas por la DIAN
para control y vigilancia del contrato.
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7.5.4 SUPERVISION DE CARACTER LEGAL

1.

10.

11.

Para verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato, y dar inicio al contrato, el
Supervisor debe solicitar al contratista que le acredite que se encuentra al dia en el pago de los
aportes al Sistema General de Seguridad Social (salud, pensiones y riesgos laborales), asi como
aportes parafiscales, si a ello hay lugar.

Antes de suscribir el acta de iniciacion, verificar que las garantias constituidas se ajusten a las
exigidas en el contrato, solicitar al Contratista las ampliaciones pertinentes y enviar los certificados
0 anexos madificatorios a la Coordinacién de Contratos de la Subdireccién de Gestion de Recursos
Fisicos en el Nivel Central o a la Division de Gestion Administrativa y Financiera de la Direccion
Seccional, segun el caso, para que se tramite la aprobacién de la garantia modificada.

Verificar y exigir que el contrato se cumpla dentro del plazo, condiciones y los valores pactados.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los contratos, documentando cada una de las
actuaciones realizadas, el diligenciamiento de las actas de seguimiento a la ejecucién contractual,
evidenciando el porcentaje de cumplimiento, deficiencias, dificultades y demas circunstancias que
se presenten.

Informar oportunamente al Ordenador del Gasto (Director General) o su Delegado, los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o
gue puedan poner 0 pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento
se presente.

Efectuar los llamados de atencién al contratista que sean necesarios, con el fin de exhortarlo a
cumplir oportunamente el objeto y las obligaciones del contrato, con la calidad y en las condiciones
pactadas.

Verificar para la suscripcion del acta de inicio, que la totalidad del personal que el contratista
dispondréa para la ejecucién del contrato esté vinculado al Sistema de seguridad social integral en
pension, salud y riesgos laborales.

Verificar y exigir que el personal que el contratista disponga para la ejecucién del contrato, utilice
los elementos de proteccibn personal que requiera para evitar accidentes de trabajo o
enfermedades laborales.

Verificar y exigir al contratista el pago oportuno de los salarios, prestaciones sociales, aportes a la
seguridad social integral en salud, pensiones y riesgos laborales, y parafiscales del personal que
disponga para la ejecucion del contrato.

Verificar y exigir al contratista que durante la ejecucién del contrato de cumplimiento a las normas
de seguridad y salud en el trabajo vigentes, para evitar accidentes de trabajo o enfermedades
laborales del personal que disponga el contratista para la ejecucion del contrato.

Reportar al contratista y a la Coordinacién de Bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Subdireccién de Gestion de Personal de al UAE-DIAN, cualquier acto o condicion insegura en (en
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

materia de seguridad y salud en el trabajo) que observe durante la ejecucion del contrato, en las
instalaciones de la UAE-DIAN.

Efectuar por escrito los requerimientos a que haya lugar, por retrasos o incumplimientos parciales
del contratista o de las obligaciones de la DIAN, y solicitar explicaciones para determinar si existe
un presunto incumplimiento del contrato que amerite el inicio de un Proceso Administrativo
Sancionatorio Contractual o la ocurrencia de una causal eximente de responsabilidad del
contratista, por la acreditaciéon de una situacion de fuerza mayor o caso fortuito, que le impidié
cumplir el contrato de manera total o parcial dentro del plazo pactado, caso en el cual también debe
presentar Informe al Ordenador del Gasto (Director General) o su Delegado, efectuando las
aclaraciones, recomendaciones y/o solicitudes que considere pertinentes.

Solicitar al Ordenador del Gasto (Director General) o su Delegado, el inicio de Proceso
Administrativo Sancionatorio Contractual (PASC) para imponer multas, declarar el incumplimiento
del contrato para hacer efectiva la clausula penal pactada o para declarar la caducidad del contrato
y hacer efectiva la clausula penal pactada, segun el caso, presentando para el efecto Informe de
Supervision con los soportes correspondientes, dentro del menor término posible.

Solicitar al Ordenador del Gasto (Director General) o su Delegado, el inicio de Proceso
Administrativo para declarar el siniestro de cualquiera de los amparos cubiertos con las Garantias
Contractuales de la etapa precontractual (seriedad de la oferta), contractual (cumplimiento,
responsabilidad civil extracontractual y salarios y prestaciones sociales) o postcontractual (calidad
del servicio, calidad y correcto funcionamiento de los bienes, estabilidad de la obra, salarios y
prestaciones sociales), presentando para el efecto Informe de Supervisibn con los soportes
correspondientes, dentro del menor término posible, para evitar la configuracion de la prescripcion
establecida en el Art. 1081 del Codigo de Comercio.

Informar al garante oportunamente sobre los presuntos incumplimientos presentados durante la
ejecucion del contrato, para que conozca el estado del riesgo asegurado, pueda ejercer su derecho
de contradiccién y de defensa, y pueda ejercer los apremios a que haya lugar frente a sus
asegurados.

Contar con la informacién previa y documental que le permita realizar adecuadamente la vigilancia,
seguimiento y control, especialmente cuando se presenten situaciones que ameriten decisiones de
la Administracion para declarar el incumplimiento, imponer multa o hacer efectiva la clausula penal
pactada en el contrato, toda que la falta de soportes y de actuaciones por parte de los supervisores
e interventores genera dificultadas en la aplicacion del procedimiento sancionatorio de que trata el
Art. 86 de la Ley 1474 de 2011, en desarrollo del Art. 17 de la ley 1150 de 2007.

Atender y contestar dentro del menor término posible y en todo caso, antes del vencimiento del
término legal, las peticiones y reclamaciones que presente el contratista, evitando la configuracion
del silencio administrativo positivo establecido en el Art.25, Num.16 de la Ley 80 de 1993. La
Supervision e Interventoria informaran de manera oportuna al Ordenador del Gasto (Director
General) 0 su Delegado sobre las peticiones o reclamaciones presentadas por el contratista y las
acciones gue en consecuencia emprendera la supervision o Interventoria, para lo cual debera tener
en cuenta los lineamientos y recomendaciones dados por el Ordenador del Gasto o su Delegado.

Tramitar, analizar y preparar respuestas a las quejas, reclamos, tutelas, derechos de peticion y
demés reclamaciones que sean enviadas a la DIAN en relacién con los proyectos que hagan parte
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

del objeto de sus contratos, exigiendo que sean verificadas y corregidas, siempre y cuando tengan
relacion con el contrato.

Solicitar al Contratista el ajuste de la Garantia de cumplimiento, para que conserve su vigencia y
cobertura econémica hasta la liquidacion del contrato, salvo los amparos postcontractuales que
deben tener una cobertura mayor, conforme lo pactado.

Exigir al contratista la extension de las garantias del contrato que amparen los riesgos posteriores
a la ejecucion propiamente dicha, como calidad y correcto funcionamiento del bien o servicio
suministrado; estabilidad de obra; pago de salarios, prestaciones sociales legales e
indemnizaciones laborales; la responsabilidad civil; la provision de repuestos y accesorios, etc.,
segun lo pactado en el contrato.

Adelantar revisiones periédicas, por lo menos una vez cada seis (6) meses, durante el término de
vigencia de las garantias post-contractuales de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
entregados, para verificar que cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas pactadas, dejando
evidencia de dichas revisiones, y promover las acciones de responsabilidad contra éstos y sus
garantes cuando dichas condiciones no se cumplan.

Atender y contestar dentro del término legal previsto en el numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80
de 1993 las peticiones y reclamaciones que presente el contratista de tal manera que no se dé
lugar al silencio administrativo positivo que consagra dicha disposicion. El Supervisor o Interventor
informaran de manera oportuna al Ordenador Gasto (Director General) o su Delegado, segun el
caso, sobre las peticiones o reclamaciones del contratista y las acciones que emprendera la
Supervisién o Interventoria en consecuencia. El Supervisor o Interventor tendran en cuenta las
recomendaciones que para el efecto le realice el Ordenador Gasto o su Delegado.

Tramitar, analizar y preparar respuestas a las quejas, reclamos, tutelas, derechos de peticion y
demas reclamaciones que sean enviadas a DIAN en relacién con los proyectos que hagan parte
del objeto de sus contratos, exigiendo que sean verificadas, corregidas y debidamente
comunicadas, siempre y cuando tengan relacién con el contrato.

Verificar, durante la ejecucién del contrato el cumplimiento de las obligaciones del contratista con
el Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y riesgos laborales, Parafiscales (Cajas de
Compensacion Familiar, Sena e ICBF), de conformidad con lo previsto en el Art. 50 de la Ley 789
de 2002, las Leyes 797 de 2003, 1122 de 2007, 1150 de 2007 y 1562 de 2012, Decreto 1072 de
2015y Decreto 1273 de 2018, y 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. De igual manera, debera efectuar
esta verificacion para la realizacion de cada pago derivado del contrato estatal.

Responder por la correcta ejecucion del contrato hasta su finalizacion y efectuar todos los tramites
necesarios para que la liquidacion se realice de manera oportuna

Solicitar al finalizar el plazo de ejecucion del contrato a la Subdireccion de Gestion de Recursos
Financieros (en el Nivel Central) o Division de Gestibn Administrativa y Financiera (en las
Direccionales Seccionales), segun el caso, la certificacion de pagos para efectos de la liquidacion
del contrato.
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26.

27.

28.

29.

Efectuar todos los trdmites necesarios para garantizar que los contratos se liquiden dentro del
tiempo establecido en el pliego de condiciones o en el contrato. Una vez vencido el plazo de
ejecucion del contrato, y siempre y cuando el contrato expresamente lo prescriba y/o sea de
aquellos que por ley requieren liquidacion, o cuando el contrato haya terminado de manera
anticipada, debera elaborar el proyecto de acta de liquidacién bilateral del contrato dentro del mes
siguiente, y adjuntar a ella todos los documentos soporte, con apoyo en los FT-FI-2090 “Acta de
Liquidacién de contrato” y FT-FI-2091 “Lista de Chequeo - Actas de Liquidacion” del Procedimiento
de Supervision e Interventoria.

Verificar y dejar constancia en el Acta de Liquidacion del cumplimiento de las obligaciones del
contratista en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social en salud, pensiones y riegos
laborales, y parafiscales, durante el plazo de ejecucién del contrato, estableciendo una correcta
relacién entre el monto pagado y las sumas que debieron haber sido cotizadas. En el evento en
gue no se hubieren realizado totalmente los aportes correspondientes, el Supervisor o Interventor
deberan dejar la constancia respectiva e informar a la Unidad Administrativa de Gestion Pensional
y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), quien a la luz de lo previsto en el
Articulo 178 de la Ley 1607 de 2012 aplicara las sanciones administrativas a que hubiere lugar por
evasion o elusion de aportes.?

En el evento en que no se hubieran realizado totalmente los aportes correspondientes, la Entidad
debera retener las sumas adeudadas al sistema en el momento de la liquidacion y efectuaré el giro
directo de dichos recursos a los correspondientes sistemas con prioridad a los regimenes de salud
y pensiones, conforme lo define el reglamento.

Dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo de ejecucién del contrato o de su
terminacion anticipada, remitir al Contratista el proyecto de liquidacion bilateral del contrato para
su revisién, aprobacion y firma, o para que solicite ajustes de redaccién o inclusion de salvedades.
Si vencido el término para que el contratista presente observaciones el Supervisor no recibe
respuesta, informara esta situacion al Ordenador del Gasto o su Delegado para que proceda a
efectuar la liquidaciéon unilateral del contrato mediante acto administrativo motivado, susceptible de
recurso de reposicion, adjuntando los soportes correspondientes.

Dejar constancia en el Informe Final de Ejecucion del Contrato sobre las fechas en las cuales
finalizan los términos de vigencia de las garantias de calidad (del servicio y/o correcto
funcionamiento de los bienes), legal de calidad, estabilidad de la obra, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes.

Informar al Responsable del Area de Origen sobre el estado en que quedan los bienes obras o
servicios amparados con las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones
de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes y enviar copia del oficio
respectivo a la Coordinacién de Contratos de la Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos (en
el nivel central) o a la Division de Gestiébn Administrativa y Financiera (en las Direcciones
Seccionales), segun el caso.

2 Art. 178 de la Ley 1607 de 202, arts. 2 y 3 del Decreto 3033 de 2013
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30. Adelantar una vez terminado o liquidado el contrato, las revisiones periddicas de las obras
ejecutadas, servicios prestados o bienes recibidos en ejecucion del contrato, para verificar que
cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por los contratistas, segun lo pactado en el
contrato y de acuerdo con las garantias que amparen los riesgos posteriores a la ejecucion
propiamente dicha, como calidad y correcto funcionamiento del bien o servicio suministrado;
estabilidad de obra; pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones; la responsabilidad civil; la
provision de repuestos y accesorios, etc.

31. Realizar con el Vo. Bo. del Responsable del Area de Origen el cierre del Expediente del Proceso
de Contratacion una vez finalice el contrato y se cumplan las siguientes condiciones:

a. El contrato no requiere liquidacion o requiriéndose ésta ya se realizo, y
b. Vencieron los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicidn final o recuperacién ambiental de las obras o bienes.

Para tal efecto, diligenciara la Constancia de cierre del expediente.

32. Segun la naturaleza del contrato, exigir al contratista, de acuerdo con los limites legales, las
cesiones de derechos, patentes, etc., a favor de la DIAN.

En caso de evidenciar un posible incumplimiento el Supervisor o Interventor deben realizar las
actividades previstas en el instructivo IN-FI-088.

33. Publicar en SECOP Il el acta de inicio y todos los documentos de aprobaciones, autorizaciones,
requerimientos o informes que prueben la ejecucién del contrato, dentro de los 3 dias habiles
siguientes, en cumplimiento del Art. 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015

34.Incluir en el informe parcial de supervision que debe subir directamente en la plataforma SECOP I,
constancia de la implementacion y seguimiento del plan de tratamiento de los riesgos identificados en
la matriz de riesgos.

7.6 ACTIVIDADES ADICIONALES DEL SUPERVISOR (Cuando lainterventoria es contratada)

Las actividades enunciadas en el presente aparte se entenderan sin perjuicio de las demas que se
imponen a los supervisores respecto del contrato vigilado:

1. ElI SUPERVISOR designado por la DIAN supervisard técnica, juridica, administrativa y
contablemente el contrato de Interventoria, con el fin de que se cumplan enteramente las
estipulaciones del mismo (El Supervisor del contrato de interventoria no es Supervisor del contrato
objeto de la interventoria).

2. El Supervisor debe conocer todos los formatos y procedimientos establecidos para la ejecucion
correcta de la supervision e Interventoria, asi como las normas legales del Régimen de
Contratacion.

3. El Supervisor respecto del contrato que vigila, cumplira lo previsto para los supervisores e
Interventores y adicionalmente las siguientes actividades:

Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada



’ DIAN MANUAL DE CONTRATACION

O o Pmiin 3 Adrn M son

Proceso: Recursos Fisicos | Versién 2 P&gina 34 de 54

a. Entregar al Interventor copia de los pliegos de condiciones, planos de construccién, copias del
contrato, la propuesta, del registro presupuestal y aprobacién de las garantias.

b. Exigir el cumplimiento del contrato de interventoria en todas sus partes, para lo cual debe aplicar
y verificar las funciones sefialadas para el interventor.

c. Resolver las solicitudes de informacion sobre el contrato de interventoria.

d. Estudiar y recomendar cambios convenientes 0 necesarios para el logro de los objetivos del
contrato de interventoria y presentarlos por escrito en el Formato FT-FI-2088 “Solicitud
modificacion contractual” para consideracion del Ordenador del Gasto o su Delegado.

e. Revisar la calidad de los informes presentados por el Interventor en ejecucion del contrato de
interventoria.

f. Verificar la disponibilidad de recursos técnicos y humanos por parte del interventor segin su
propuesta, para la suscripcion del acta de inicio y durante la ejecucion del contrato de
interventoria.

g. Exigir al interventor la disposicién de personal con el perfil y competencias laborales ofrecidas
en el contrato, y solicitar el retiro de personal que sea descuidado, incompetente, insubordinado
0 cuyo trabajo sea perjudicial para los intereses de la DIAN o para el cumplimiento del contrato.

h. Solicitar al interventor efectuar los correctivos pertinentes cuando considere que éste no esta
cumpliendo cabalmente sus obligaciones como interventor. Si el interventor no efectla los
correctivos, el Supervisor debe solicitar al Ordenador del Gasto o su Delegado el inicio de
proceso administrativo sancionatorio contractual para imponer multas o declarar el
incumplimiento del contrato para hacer efectiva la clausula penal pactada, segun el caso.

i. Autorizar y tramitar el pago de las facturas presentadas por el interventor, verificando que las
mismas correspondan a servicios efectivamente prestados de conformidad con lo pactado.

j. Asistir a las reuniones de interventoria.

k. Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato de interventoria y solicitar
oportunamente las adiciones en plazo y/o valor cuando se requieran, para garantizar la
continuidad del servicio durante el plazo de ejecucién del contrato objeto de interventoria,
teniendo en cuenta que si la adicién en tiempo supera la vigencia presupuestal en la que se
firma, es necesario tramitar de manera previa la aprobacion de vigencias futuras para garantizar
el cumplimiento del principio de anualidad presupuestal.

I. Solicitar y revisar los informes presentados por el Interventor sobre el avance fisico,
administrativo y financiero del contrato objeto de interventoria.

m. Presentar al Ordenador del Gasto o su Delegado informes que justifiquen las modificaciones del
contrato de Interventoria, que sean necesarias para garantizar su cumplimiento, utilizando para
el efecto el formato FT-FI-2088 Solicitud modificacion contractual.

n. Entregar al Interventor una vez suscrita el acta de inicio de ejecucion del contrato, copia del
Manual de Contratacion, procedimientos del Subproceso de Adquisicion de bienes y servicios,
instructivos y formatos, para que los conozca, y resolver oportunamente las inquietudes que
sobre su aplicacién pueda tener para su utilizacién y observancia.

o. Exigir y verificar mensualmente que las carpetas de interventoria contengan todos los
documentos enviados y recibidos durante la ejecucion del Contrato, archivados en orden
cronolégico.

p. Remitir oportunamente al Ordenador del Gasto o su Delegado, o al funcionario competente de
la UAE-DIAN para resolver, segun el caso, de las solicitudes presentadas por el contratista
(interventor) que impliquen la toma de decisiones que desborden la competencia y funciones
del supervisor.

g. Las aprobaciones o conceptos técnicos que emita el Interventor en cumplimiento del contrato
de interventoria, no necesitan contar con aprobacion previa del Supervisor del contrato de
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interventoria, porque el Supervisor del contrato de interventoria no es supervisor del contrato
objeto de la interventoria.

r. En el caso de la Interventoria, Unicamente se debera levantar el Acta de terminacion del contrato
de Interventoria una vez se entregue debidamente revisada y firmada el Acta de Liquidacion del
contrato objeto de la interventoria, fecha desde la cual iniciara el tiempo para liquidar el contrato
de Interventoria.

s. Remitir la(s) carpeta(s) de Interventoria a la Coordinacion de Contratos de la Subdireccion de
Gestidn de Recursos Fisicos (en el Nivel Central) o a la Division de Gestion Administrativa y
Financiera (en las Direcciones Seccionales), segun el caso, con el fin de que todos los
documentos y soportes de las etapas precontractual, contractual conformen un solo expediente
para su archivo.

7.7 SUPERVISION PARA CONTRATOS CON COBERTURA NACIONAL (Cuando hay supervision
conjunta entre el Nivel Central y las Direcciones Seccionales)

Los contratos que la UAE-DIAN adjudique para que se ejecuten a nivel nacional, tendran una
supervision conjunta entre el Jefe del area de origen a Nivel Nacional y los Jefes de las Divisiones o
Grupos Internos de Trabajo de las areas que hagan sus veces en las Direcciones Seccionales,
debiendo tener en cuenta para el efecto, los siguientes lineamientos:

1. Una vez se adjudique el contrato, los servidores publicos que efectuaran la supervision en el
Nivel Central y en las Direcciones Seccionales, deberan revisar a profundidad los Estudios
Previos, Pliego de Condiciones, anexos (incluyendo anexo técnico, oferta econémica), adendas,
respuesta a observaciones, propuesta y contrato, para garantizar el cumplimiento oportuno y
satisfactorio de las obligaciones que deben cumplir los supervisores.

2. Cuando se trate de contratos de tracto sucesivo que se ejecuten a nivel nacional, los
supervisores de las Direcciones Seccionales deberan suscribir con el contratista acta de inicio
de la ejecucion del contrato en cada Direccion Seccional, previa suscripcion del Acta de inicio
de ejecucion del contrato a nivel nacional. Las actas suscritas en las Direcciones Seccionales
deben ser remitidas al Supervisor del Nivel Central, para su consolidacion y publicacién en
SECOP II.

3. Los supervisores del nivel central y de las Direcciones Seccionales deben abrir carpeta de
supervision local y nacional del contrato, que se debe gestionar de conformidad con el
procedimiento interno de gestion documental, garantizando la conservacion y archivo de la
totalidad de los documentos que se reciban y envien con ocasién de la ejecucién del contrato.

4. Los supervisores de las Direcciones Seccionales deben verificar y exigir permanentemente al
contratista, el cumplimiento del contrato en cada Direccién Seccional, dejando evidencia en la
carpeta de supervision local.

5. Si el contrato se adjudica para que se ejecute por demanda, los supervisores locales deben
garantizar que las prestaciones que se ejecuten en cada periodo no sobrepasen el presupuesto
proyectado, debiendo para el efecto planear y controlar el consumo, observando ademas las
normas de austeridad en el gasto publico.

6. Los supervisores de las Direcciones Seccionales deberdn mantener actualizada la informacion
detallada sobre la ejecucién de los contratos, para reportar oportunamente al Nivel Central la
informacion que les sea requerida, y para poder informar oportunamente al Ordenador del Gasto
0 su Delegado, la ocurrencia de hechos que puedan ser considerados como un presunto
incumplimiento del contrato que pueda dar origen al inicio de proceso administrativo
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10.

sancionatorio contractual, para la imposicion de multas o para declarar el incumplimiento del
contrato para hacer efectiva la clausula penal pactada, segun el caso.

El Supervisor del Nivel Central debera verificar para cada uno de los pagos y para la liquidacién
del contrato, que el contratista se encuentre a paz y salvo por concepto de salarios, prestaciones
sociales, seguridad social integral (pensién, salud y riesgos laborales), parafiscales (ICBF,
SENA y caja de compensacion), cuando corresponda. De esta verificacion el Supervisor del
Nivel Central deberd dejar constancia en la certificacion de cumplimiento que presente para
cada uno de los pagos y en el Informe Final de Supervision.

Los Supervisores de las Direcciones Seccionales deberan efectuar localmente los
requerimientos al contratista que sean necesarios, para garantizar el cumplimiento oportuno y
satisfactorio del contrato, y si evidencian que el contratista a pesar de los requerimientos
efectuados, no cumple total o parcialmente el contrato, o lo cumple en condiciones distintas a
las pactadas (con una calidad diferente), deberé informar esta situacion de manera inmediata
al Supervisor del Nivel Central y al Ordenador del Gasto o su Delegado, para que se revise la
viabilidad de iniciar proceso administrativo sancionatorio contractual para la imposicion de
multas o para la declaracion del incumplimiento del contrato para hacer efectiva la clausula
penal pactada.

Los Supervisores de las Direcciones Seccionales deberan remitir al Supervisor Nacional, las
certificaciones de cumplimiento local con la periodicidad establecida en cada contrato, para que
el Supervisor Nacional pueda efectuar su consolidacién y emitir certificaciéon de cumplimiento
del contrato a nivel nacional, para el trdmite de cada uno de los pagos, previa comprobacion del
cumplimiento de los demas requisitos de pago pactados.

Corresponde solamente a la Supervision Nacional, entre otros: (i) Tramitar facturacion
consolidando las certificaciones locales; (ii) Controlar ejecucion presupuestal a nivel nacional y
solicitar las adiciones o modificaciones del contrato que considere necesarias para garantizar
su cumplimiento; (iii) Elaborar, suscribir y tramitar los formatos para solicitar modificacion de
contrato; (iv) Solicitar el PAC mensual; (v) Elaborar y presentar oportunamente el informe final
de supervision; y (vi) Elaborar el proyecto de acta de liquidacién del contrato dentro del mes
siguiente al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato o de su terminacién anticipada
(salvo en los contratos en los que no exista obligacion de liquidar el contrato y no se haya
pactado su liquidacion).

7.8 ASPECTOS ESPECIALES PARA EL CONTRATO DE OBRA

Para desarrollar una supervision o Interventoria en un Contrato de Obra, adicional a las anteriores
actividades, el Supervisor o Interventor que realice el seguimiento técnico del contrato de obra, debe
tener presente los siguientes pasos generales:

1.

Realizar un estudio minucioso del contrato, anexos técnicos, pliego de condiciones, planos,
cantidades de obra, propuesta, normas y reglamentaciones aplicables a la ejecucion del mismo,
es decir, toda la documentacion que tenga relacién con el contrato y su ejecucion.

Verificar que existan las licencias y/o permisos necesarios y que se encuentren vigentes para la
iniciacion del desarrollo del contrato.

Una vez realizado el analisis, presentara a la dependencia responsable de la ejecucion del contrato,
un informe con los resultados de la evaluacion.

Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada



’ DIAN MANUAL DE CONTRATACION

O o Pmiin 3 Adrn M son

Proceso: Recursos Fisicos | Versién 2 P&gina 37 de 54

10.

11.

12.

13.

14.

Definir los mecanismos de coordinacion.

Exigir al contratista la presentacién de un plan de inversién del anticipo (para aprobaciéon del
supervisor o interventor, segun el caso), y controlar su inversion

Exigir al contratista la iniciacion de los trabajos dentro de los términos establecidos en el contrato,
debiendo suscribir el Acta de Iniciacion.

Efectuar la apertura del libro de obra o bitacora de obra, quedando bajo su custodia y
manteniéndola actualizada durante el desarrollo del contrato.

Una vez se inician las labores de construccion, debe controlar permanentemente la obra durante
el desarrollo de la misma hasta su terminacién.

Elaborar el Informe Mensual de Obra, en el cual se describe el desarrollo técnico y administrativo
del contrato, y presentarlo a la dependencia encargada de la ejecucién del contrato.

Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista, todas las actas que demande la correcta
ejecucion y desarrollo del contrato, como el acta de iniciacién del contrato, actas de reuniones de
Supervisién o Interventoria, actas de pagos parciales, actas de mayores y menores cantidades de
obra, cuando sea el caso, acta de terminacién o recibo final del contrato y las demas actas que
requiera el adecuado desarrollo del contrato.

Si para garantizar el cumplimiento del contrato es necesario modificarlo mediante la ampliaciéon de
su plazo de ejecucion, adicion de su valor o inclusion de obras complementarias (prestaciones no
pactadas), el Supervisor o interventor (segun el caso) debe solicitar al Ordenador del Gasto o su
Delegado dicha maodificacion mediante la utilizacion del FT-FI-2088 “Solicitud modificacion
contractual”, la cual debe ser enviada a la Coordinacién de Contratos de la Subdireccion de Gestion
de Recursos Fisicos (en el nivel central) o a la Division de Gestién Administrativa y Financiera (en
las Direcciones Seccionales), segun el caso, con la debida anticipacion, para su revision y tramite.

Una vez terminados los trabajos objeto del contrato, el supervisor o interventor deberan recibir la
totalidad de las obras, mediante la suscripcion del “Acta de Recibo Final de Obras a Satisfaccion”,
en la que se podran consignar las salvedades o aclaraciones que el contratista, supervisor o
interventor considere necesarias.

Dentro del mes siguiente al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato o de su terminacién
anticipada, el Supervisor o interventor debera elaborar el proyecto de acta de liquidacion bilateral
del contrato, que debera ser remitida por escrito al contratista para su revision y firma, dentro del
mes siguiente. Durante este término el contratista podra solicitar ajustes a la redaccion del proyecto
y/o la inclusién de salvedades para efectuar reclamaciones judiciales futuras, respecto de las
cuales el Supervisor o Interventor debe efectuar andlisis y presentar recomendaciones al
Ordenador del Gasto o su Delegado.

El Supervisor o Interventor debe informar oportunamente al Ordenador del Gasto o su Delegado,
que el contratista no dio respuesta dentro del término que se le otorg6 para revisar y presentar
observaciones al proyecto de liquidacion bilateral del contrato, para que proceda el tramite de
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liquidacion unilateral del contrato. Para el efecto, el supervisor o interventor debe remitir los
soportes documentales que evidencien el tramite frustrado.

15. El Supervisor o Interventor debe informar oportunamente al Ordenador del Gasto o su
Delegado, que no fue posible llegar a un acuerdo con el contratista para suscribir la liquidacién
bilateral del contrato, para que proceda el tramite de liquidacion unilateral del contrato. Para el
efecto, el supervisor o interventor debe remitir los soportes documentales que evidencien el
tramite frustrado (incluyendo actas de reunidn, correos electrénicos, comunicaciones escritas,
entre otros).

La Supervision o Interventoria deberan conocer y aplicar los siguientes instructivos:

IN-FI-0084 Instructivo Cesidn de contrato

IN-FI-0086 Instructivo Liquidacion del contrato estatal

IN-FI-0087 Instructivo Modificacion de contrato

IN-FI-0088 Instructivo Proceso Sancionatorio

IN-FI-0089 Instructivo Suspensién de contrato

IN-FI-0090 Instructivo Terminacién Anticipada del contrato Estatal

8. CONTRATACION CON RECURSOS PROVENIENTES DE FONDOS DE LOS ORGANISMOS
MULTILATERALES DE CREDITO, ENTES GUBERNAMENTALES EXTRANJEROS O
PERSONAS EXTRANJERAS DE DERECHO PUBLICO

Estas contrataciones se realizan para cada una de las modalidades de seleccién y contratacion
empleadas por la UAE DIAN en el marco de los proyectos financiados con recursos provenientes de
fondos de los organismos multilaterales de crédito, entes gubernamentales extranjeros o personas
extranjeras de derecho publico. De conformidad con lo establecido en el inciso 2 del articulo 20 de la
Ley 1150 de 2007, el Decreto reglamentario 1082 de 2015, en su Articulo 2.2.1.2.4.4.1., y aquellos que
lo modifiquen o adicionen.

Para el caso de estas contrataciones se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

¢ ElI Manual Operativo vigente para cada proyecto.

e La modalidad de contratacién se aplicara de conformidad con el Plan de Adquisiciones (PA)
para el proyecto, a menos que las necesidades de la Entidad o las condiciones del mercado
motiven el cambio del mismo.

e Cuando se requiera archivar los documentos generados en el procedimiento se aplicara el PR-
FI-0166 “Transferencia primaria archivo de gestion”.

e La descripcidn de actividades y su secuencia no siempre se requiere que se realice en forma
consecutiva, debido a circunstancias especificas del proceso, en algunos casos no sera
necesario realizarlas. De la misma manera, se podran ejecutar de forma simultdnea algunas de
ellas.

Para los proyectos ejecutados con presupuesto de Banca Multilateral o demas organismos se debera

aplicar el PR-FI-0292 Supervision e interventoria, en lo que corresponda con el régimen de contratacion
aplicable.
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9. PUBLICACIONES DE PROCESOS CONTRATACION

9.1. En cumplimiento de la Circular No. 21 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y de Colombia
Compra Eficiente, en la plataforma SECOP Il se deberan conformar y gestionar los expedientes
electrénicos de los Procesos de Contratacion. Para el efecto, los servidores publicos participes del
Subproceso de adquisicion de bienes y servicios de la DIAN (tanto del Nivel Central como de las
Direccionales Seccionales), deben consultar los manuales, guias y videos publicados por Colombia
Compra Eficiente en su pagina web, para la conformacién y gestién de expedientes electrénicos del
Proceso de Contratacion en SECORP II.

Todos los documentos que se generen de manera electronica en SECOP Il no requieren tramite alguno
adicional para su publicacién, y en esta plataforma la DIAN solo debera cargar escaneados los
documentos generados en fisico, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicién, en
cumplimiento del Art. 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

9.2.  Encumplimiento de lo dispuesto en el literal g del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014, el presente
Manual y sus procedimientos seran publicados en la pagina WEB de la Entidad: http://www.dian.gov.co/

9.3. De acuerdo con el Art. 10 de la Ley 1712 de 2014, en el caso de la informacién de contratos
indicada en el Art. 9 literal €) de la misma ley, tratindose de contrataciones sometidas al régimen de
contratacion estatal, la DIAN publicara en el medio electrénico institucional sus contrataciones en curso
y un vinculo al SECOP Il o el que haga sus veces, a través del cual podra accederse directamente a la
informacion correspondiente al respectivo proceso contractual, en aquellos que se encuentren
sometidas a dicho sistema, sin excepcion.

9.4. Los procedimientos, lineamientos y politicas en materia de adquisicion y compras de la Entidad
se publicaran en la pagina web www.dian.gov.co segun lo establece el Art. 9 del Decreto 103 de 2015.

9.5. La DIAN est4 obligada a publicar oportunamente el aviso convocatoria o la invitaciéon en los de
Contratacion de minima cuantia y el proyecto de pliegos de condiciones en el SECOP Il para que los
interesados puedan presentar observaciones o solicitar aclaraciones en el término previsto para el
efecto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

9.6. La Coordinacion de Contratos de la Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos (en el nivel
central) y la Divisibn de Gestiébn Administrativa y Financiera (en las Direcciones Seccionales), deben
publicar o generar de manera electrénica en SECOP Il, los documentos necesarios para cada
modalidad de seleccion de conformidad con la normatividad vigente, utilizando para el efecto listas de
chequeo.

9.7. La Coordinacion de Contratos de la Subdireccion de Gestién de Recursos Fisicos (en el nivel
central) y la Division de Gestiobn Administrativa y Financiera (en las Direcciones Seccionales), deben
garantizar que las Adendas que sean necesarias en los procesos de contratacion, se publiquen en dias
habiles entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p. m. En los Procesos de Contratacion NO se podran publicar
Adendas dentro de los tres (3) dias habiles anteriores al cierre de la Licitacién, y en los demas procesos
(seleccion abreviada de menor cuantia, seleccioén abreviada por subasta inversa, concurso de méritos,
minima cuantia), no se podran publicar Adendas el dia anterior al Cierre.

9.8. Los supervisores e interventores deben publicar directamente en SECOP Il las aprobaciones,
autorizaciones, requerimientos o informes de supervision o interventoria que prueben la ejecucion del
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contrato, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicién, en cumplimiento del Art.
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Los sustanciadores de la Coordinacion de Contratos de la Subdireccion de Recursos Fisicos en el Nivel
central y los sustanciadores de la Divisidbn de Gestion Administrativa y Financiera en las Direcciones
Seccionales, segun el caso, deben realizar la publicacion oportunamente en SECOP II, de todos los
documentos que se generen en fisico durante las etapas de seleccidn, adjudicacion, perfeccionamiento,
ejecucion y liquidacion de los contratos, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

10. BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL

Las actuaciones de quienes intervienen en la actividad contractual de la DIAN se desarrollaran
atendiendo los principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad,
participacién, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad,
de conformidad con la Constitucién Politica, el articulo 3 de la Ley 1437 de 2011 y los articulos 23 y
siguientes de la Ley 80 de 1993.

Los servidores publicos de la entidad que intervienen en la actuacion contractual de la entidad, deben
informar inmediatamente a sus superiores respecto de cualquier situacion que represente un conflicto
entre su interés particular y el interés general de la Entidad, o que afecte la objetividad de sus
actuaciones, y a declararse impedidos para conocer o gestionar los asuntos relacionados con tales
situaciones.

Las areas de origen en la evaluacién de necesidades (planeacion) garantizaran que la entidad no
contrate la adquisicibn de bienes o servicios innecesarios, ni la adquisicion a precios que no
correspondan con las condiciones de mercado, dejando evidencia de ello en los respectivos estudios y
documentos previos.

Las areas de origen en la evaluacion de necesidades (planeacién) buscaran lograr las mejores
condiciones de competencia a través de la participacion de un mayor nimero de operadores
econdmicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal.

Para la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones los servidores publicos intervinientes deberan
revisar y asegurar la coherencia del mismo con los proyectos, planes y programas de la Entidad, asi
como el cumplimiento de las normas de austeridad presupuestal.

Ante la concurrencia de distintas modalidades de seleccion, la Coordinacién de Contratos de la
Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos recomendara a las areas de origen la escogencia de la
modalidad de seleccién que represente la mejor opcién a la luz de los principios de la Contratacién
Estatal y del deber de seleccién objetiva y de ser necesario, se dejara evidencia del analisis en los
estudios y documentos previos correspondientes.

Los servidores publicos que participen en la elaboracién, revisién, aprobacion y ejecucion de los planes
anuales de adquisiciones deben garantizar el cumplimiento de las normas de austeridad consagradas
en la el Decreto 1068 de 2015, y las que se incluyan anualmente en la Ley de Presupuesto y en el
Decreto por el cual se liquide el presupuesto.

Asi mismo, para garantizar el cumplimiento del principio de anualidad presupuestal desarrollado en el
Art.89 del D.111/96, Art.8 de la L.819/03, Art.19 del D.4730/2005, Art. 1 del D.1957/2007, modificado
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por el Art. 1 del D.4836/2011 y Decreto 1068 de 2015, la Coordinacion de Contratos de la Subdireccion
de Gestion de Recursos Fisicos en el nivel central y las Divisiones de Gestibn Administrativa y
Financiera de las Direcciones Seccionales, solo podréan iniciar procesos de contratacion en los que se
garantice que existe tiempo suficiente para adelantar el proceso de contratacion y ejecutar el contrato
durante la vigencia fiscal en la que se adjudigue (antes del 31 de diciembre), salvo que se cuente con
aprobacioén de vigencias futuras.

Las Areas de origen a las que les sean aprobadas Lineas de Contratacion en el plan anual de
adquisiciones de cada vigencia, asumen la responsabilidad de radicar de manera oportuna los
Estudios Previos con la totalidad de anexos requeridos, de conformidad con el procedimiento
interno vigente, para garantizar que el plazo programado para adelantar el Proceso de
Contratacion y para la satisfactoria ejecucion del contrato, se cumplan dentro de la
correspondiente vigencia fiscal.

Salvo excepciones debidamente justificadas, las lineas de contratacion que se programen en
los planes anuales de adquisicion deben radicar las solicitudes de inicio del Proceso de
seleccion a mas tardar en la primera semana de abril de cada vigencia,

Cuando se trate de la contratacion de bienes o servicios que se requieran permanentemente para el
normal funcionamiento de la Entidad, las &reas de origen gestionaran los procesos de contratacién ante
la Coordinaciéon de Contratos de la Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos (en el nivel central) o
ante la Division de Gestion Administrativa y Financiera (en las Direcciones Seccionales), segun
corresponda, con la debida antelacion para evitar la interrupcion del servicio o la generacién de hechos
cumplidos, previendo que en todo proceso de contratacion existe la posibilidad de que se declare
desierto (caso en el cual, los contratos vigentes se deberan adicionar en plazo y valor para garantizar
la continuidad del suministro y/o servicio, mientras se adelanta nuevo proceso de contratacion).

Los supervisores o interventores gestionaran oportunamente las acciones y correctivos que se
requieran para que la ejecucion del contrato se cumpla debidamente.

11. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Aclaraciones: Cuando las modificaciones no afecten el valor o el plazo del contrato estas se
consignaran en actas suscritas por las partes, salvo en el caso de errores mecanogréficos, de
trascripcién o de copia, debidamente comprobados, donde la aclaracion la firmara Unicamente la
DIAN y podra colocarse como nota marginal de la minuta que contenga el texto a aclarar. Fuente:
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Actade Liquidacion: Documento que se produce al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato
estatal con sujecion a lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo
217 del Decreto Ley 019 de 2012.

e Aceptacion de la oferta: Es el documento mediante el cual en la selecciébn de Minima cuantia la
DIAN comunica al oferente que su oferta ha sido aceptada, la cual constituye el contrato junto con
la oferta el contrato. Fuente: Subdireccion de Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.
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Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales
existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen
colombiano y (ii) los proveedores colombianos. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos
Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Acuerdos Marco de Precios: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios
de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.
Fuente: Decreto 1082 de 2015.

Adenda(s): Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.
Fuente: Decreto 1082 de 2015.

Adjudicacion: Es la decision emanada de la DIAN, por medio de la cual determina el Adjudicatario
del contrato, y a quien en consecuencia correspondera, como derecho y como obligacion, la
suscripcion del contrato y el cumplimiento de las obligaciones alli establecidas. Fuente:
Subdireccion de Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Adjudicatario: Es el proponente que resulte favorecido con la adjudicacién dentro de un proceso
de seleccion. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.

Adicion: Moadificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion, con el fin de
incrementar el valor originalmente pactado, el cual no podra ser superior al 50% del valor
inicialmente pactado expresado en SMLV. Debe constar en un documento firmado por las partes y
cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato. Fuente: Subdireccion
de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Administrador de los Acuerdos Marco de Precios: Colombia Compra Eficiente es el
administrador de los Acuerdos Marco de Precios por lo cual debe revisar su ejecucion. Fuente:
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Analisis de sector: Es el andlisis necesario que debe realizarse durante la etapa de planeacion,
para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de Analisis de Riesgo. Permite establecer el contexto
del Proceso de Contratacion, identificar algunos de los Riesgos y determinar los requisitos
habilitantes. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Anticipo: Entrega anticipada de un porcentaje del valor del contrato, que las entidades hacen a los
contratistas, para la ejecucion del contrato, debiendo los contratistas invertirlo o utilizarlo para la
correcta ejecucion del mismo y en la forma sefialada en el plan de inversién de anticipo. Fuente:
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Area de Origen: Son las dependencias que requieren la contratacion de bienes, obras o servicios,

las cuales con la estructura actual de la DIAN son las siguientes: la Direccién General, las
Direcciones de Gestion, Defensoria del Contribuyente, Direcciones Seccionales, Subdirecciones de
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Gestion, Jefatura de Oficina, Jefatura de Divisién, Direcciones Seccionales Delegadas. Fuente:
Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Banca Multilateral (BM): Organismos multilaterales de crédito. Fuente: Subdireccion de Gestion de
Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

o Bienes Nacionales: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan. Fuente: Decreto 1082 de 2015.

e Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Bienes y servicios de comun
utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que
en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion
y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Fuente:
Decreto 1082 de 2015.

e Capacidad Residual o K de Contratacion: Aptitud de un oferente para cumplir oportuna vy
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales
afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion. Fuente: Decreto
1082 de 2015.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP: Documento que expide el Jefe de la
Coordinaciéon de presupuesto de la entidad o quien haga sus veces, con el cual garantiza la
existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de
compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectla el correspondiente registré presupuestal. El certificado de disponibilidad
presupuestal sera expedido por el responsable de presupuesto, previamente a la iniciacion del
proceso de seleccion y con base en el valor que determine en el Analisis Econdmico de Sector.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Cesion: Es la posibilidad de trasladar la titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en
los mismos términos, condiciones y caracteristicas en que fue suscrito, contrayendo por tanto las
mismas obligaciones del contratista inicial, para lo cual el contratista original debera contar con la
autorizacion escrita de la DIAN, suscrita, segun el caso, por el Director General, Director de Gestion
de Recursos y Administracion Econdémica, Subdirector de Gestion de Recursos Fisicos o Director
Seccional, competente para celebrar el contrato de acuerdo con la Resolucion de delegaciones
vigente en la entidad. En razén a que los contratos estatales son intuitu personae, si no se acepta
la cesion, ésta no puede operar y el contratista continuard obligado con la ejecucion del objeto
contratado. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Clases o0 tipos de contratos estatales: Son contratos estatales todos los actos juridicos
generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el articulo segundo de la
Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del
ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en el
articulo 32 del mismo estatuto. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion
de Contratos.
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o Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC. Fuente: Decreto 1082 de 2015.

e Clausula penal: Es una estipulacion propia del derecho comun que se puede pactar bien sea como
una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento de
las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razén
del incumplimiento del contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato se podra hacer efectiva
la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento. Fuente:
Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Comité Evaluador: Son los Servidores publicos o los particulares contratados para el efecto,
designados para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de
Contratacion por licitacion, selecciéon abreviada, concurso de méritos y minima cuantia. El comité
evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéendose exclusivamente a las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del comité no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. Fuente: Subdirecciébn de Gestion de
Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Comités Técnicos: Durante la ejecucion de los contratos y de acuerdo con la complejidad y
especialidad del objeto, para tener una adecuada interrelacion entre las partes, asi como para la
generacion de unas instancias apropiadas de seguimiento y toma de decisiones, se podran
establecer comités. Para que estos comités operen deben quedar establecidos en el contrato o en
el pliego de condiciones. Fuente: Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.

e Competencia para contratar: Atribucion legal para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones,
seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacion directa, para escoger a los contratistas y
celebrar los contratos. Fuente: Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacién de
Contratos.

¢ Contratista: Es el proponente cuya propuesta ha sido adjudicada por la DIAN y con quien se ha
celebrado el contrato. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.

e Contrato de prestaciéon de servicios: Conforme con lo dispuesto en el numeral 3, del articulo 32,
de la Ley 80 de 1993, son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades
estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la
entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades
no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. Fuente:
Subdireccién de Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion: Corresponden a los
de naturaleza intelectual, diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de
funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logistica, o
asistenciales. La entidad estatal podra contratar directamente con la persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato siempre y cuando la Entidad verifique la
idoneidad y experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario
gue haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar
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constancia escrita. Fuente: Subdireccion de Gestiéon de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.

Concurso de Méritos: Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o
proyectos, en las que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o con precalificacion. Fuente:
Subdireccién de Gestidén de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Cronograma: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para las
actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.
Fuente: Decreto 1082 de 2015. Fuente: Subdireccion de Gestibn de Recursos Fisicos —
Coordinacion de Contratos.

Dia(s) corriente(s) o Dia(s) calendario: Es cualquier dia del calendario, entendido como el espacio
de tiempo de 24 horas, sin tener en cuenta si se trata de un dia habil o no habil. En el evento en que
la fecha en que finalice un plazo establecido en el presente pliego de condiciones resulte ser un
sabado o domingo u otro dia no habil, el Gltimo dia de tal periodo o la fecha correspondiente, se
trasladard al dia habil siguiente. Fuente: Subdireccibn de Gestiobn de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.

Dia Habil: Es cualquier dia comprendido entre el lunes y el viernes de cada semana entre las 8:30
a.m. y las 5:00 p.m., excluyendo de éstos los dias festivos determinados por Ley en la Republica de
Colombia. Para efectos del presente procedimiento los dias establecidos en la descripcion de
actividades se entienden habiles.  Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.

Documentos del proceso de seleccién: Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso
de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal
durante el Proceso de Contratacion. Fuente: Decreto 1082 de 2015.

El: Expresiones de Interés.

Entidades Compradoras: Son las entidades a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993,
los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007, y las que por disposicion de la ley deban aplicar la
Ley 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007 que adquieren Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes a través del Acuerdo Marco de Precios y en consecuencia generan Ordenes de Compra.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Estudios y documentos previos: Estan conformados por los documentos definitivos que sirven de
soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, o documento que haga sus veces,
de manera que los interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
entidad, asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone. Los estudios y documentos
previos se publicaran de manera simultanea con el proyecto de pliego de condiciones y deben
contener lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos
minimos establecidos por los articulos 20 y 84 del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Estudio de mercado: Es el andlisis de precios del mercado, que debe efectuarse a los bienes, obras
0 servicios de especificaciones y condiciones similares a lo que pretende contratarse, con el fin de
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determinar el valor del presupuesto oficial. Fuente: Subdireccion de Gestién de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.

Examen Previo o Revision Ex-Ante: Se refiere a procesos que deben ser acompafiados por la
Banca Multilateral en sus diferentes etapas, hasta culminar su contratacion. Fuente: Subdireccion
de Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Examen Posterior o Revisién Ex-Post: Se refiere a procesos que pueden ser revisados por la BM
después de su contratacion. Fuente: Subdireccién de Gestidén de Recursos Fisicos — Coordinacién
de Contratos.

Experto en contratacion publica: encargado de participar en la revisién de los proyectos de actos
administrativos en asuntos relacionados con la actividad contractual de la entidad, asi como la
respuesta a comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que se le asignen, con
el fin de mejorar la calidad y oportunidad del proceso de contratacion. Fuente: Subdireccion de
Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacién de Contratos.

Ficha técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte del Area de
Origen de la entidad, cuando se adelanten procesos de seleccidn abreviada para la contratacion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, siempre y cuando los mismos sean
adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La entidad elaborara una ficha técnica del bien
o0 servicio la cual debe incluir: (a) la clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador
de Bienes y Servicios; (b) la identificacion adicional requerida; (¢) la unidad de medida; (d) la calidad
minima, y (e) los patrones de desempefio minimos. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos
Fisicos — Coordinaciéon de Contratos.

Forma de los contratos: Hace referencia a las formalidades externas que revisten los contratos
estatales son documentos escritos firmados por las partes en que se incluyen, ademas de los
elementos esenciales del contrato, las demas clausulas a que haya lugar, segun el tipo del contrato.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Funcionario Sustanciador en el Area de Origen: Persona encargada de sustanciar los estudios y
documentos previos, y los aspectos técnicos aspectos técnicos, financieros, organizacionales y
econémicos del pliego de condiciones o documento que haga sus veces. Fuente: Subdireccion de
Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Funcionario Sustanciador encargado del Proceso: Es la persona a quien se le asigne adelantar
el Proceso de Seleccion del contratista de acuerdo con las modalidades de seleccion previstas en
las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y la solicitud de contratacion o de elaborar contrato formulada
por un Area de Origen. Fuente: Subdireccion de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.

Grandes Superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al
detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.
Fuente: Decreto 1082 de 2015. Fuente: Subdireccion de Gestibn de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.

Interpretacion de las normas de contratacion: En la interpretacion de las normas sobre contratos
estatales, relativas a procedimientos y escogencia de contratistas y en la de las clausulas y
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estipulaciones de los contratos, se tendran en consideracion los fines y los principios de que trata la
Ley 80 de 1993, los mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos
gue caracteriza a los contratos conmutativos. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos
— Coordinacion de Contratos.

¢ Interventor: Persona natural o juridica contratada, encargada del seguimiento técnico sobre el
cumplimiento del contrato, cuando el mismo suponga conocimiento especializado en la materia o
cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, cuando la entidad lo
encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta. Fuente:
Decreto 1082 de 2015.

e Licitacion: Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la méas favorable. Cuando la entidad estatal asi lo determine, la oferta en un
proceso de licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de manera dinamica
mediante subasta inversa en las condiciones sefialadas en el articulo 38 del Decreto Reglamentario
1082 de 2015. La escogencia del contratista se efectuard por regla general a través de licitacion
publica, con las excepciones sefialadas en las modalidades de seleccion abreviada, concurso de
méritos y contratacién directa. Fuente: Subdireccidén de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion
de Contratos.

e LC: Lista Corta.
e LPI: Licitacién Publica Internacional.

¢ Manual de Contratacidon: Documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de
compras y contratacion publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal
desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion Contractual. Fuente: Subdireccion de Gestion
de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

¢ Margen Minimo: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor
del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser
expresado en dinero 0 en un porcentaje del precio de inicio de la subasta. Fuente: Decreto 1082 de
2015.

¢ Minima Cuantia: Contratacion cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de la Entidad,
independientemente de su objeto. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.

e Multas: Sancién pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercién, coaccion y
presion o apremio al contratista para que cumpla con sus obligaciones, cuando en los términos y
desarrollo del contrato se observa que aquél no esta al dia en el cumplimiento de las mismas, que
se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los
compromisos contractuales asumidos. Fuente: Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.
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La Ley 1150 de 2007, faculta a las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, mientras se halle pendiente la ejecucién de las obligaciones a cargo del
contratista, para imponer las multas que hayan sido pactadas en el contrato, hacerlas efectivas
directamente, pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de compensacién de las
sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a cualquier otro medio para obtener el pago,
incluyendo el de la jurisdiccién coactiva. Esta decision debera estar precedida de audiencia del
afectado que se llevara a cabo bajo el procedimiento establecido por el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011.

e Naturaleza de las partes: teniendo en cuenta la naturaleza de las partes, los contratos se
denominaran interadministrativos si en su celebracion intervienen dos o mas entidades de las
enunciadas en el articulo segundo de la Ley 80 de 1993. Si una de las partes de la relaciéon es una
persona natural o juridica de derecho privado, simplemente se denominara contrato. Se podran
denominar convenios los compromisos adquiridos que carecen de valor, independientemente de la
naturaleza de las partes. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.

No-Objecién: Pronunciamiento a través del cual un prestamista de la Banca Multilateral o Bilateral
manifiesta que no objeta un proceso o tramite que requiera esa autorizacion, o avala el
procedimiento empleado durante alguna etapa de un proceso de seleccion y contratacion. Fuente:
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Numero del Proceso de Contrataciéon o Numero de contrato. Corresponde a la numeracion
consecutiva de todos los Procesos de Contratacion y de todos los Contratos y Convenios de la DIAN
gue se asigna en el momento de la publicacién del proceso en SECOP o en el momento de la
elaboracion del contrato o convenio, de acuerdo con el Instructivo IN-FI-0161 Codificacion de
Procesos de Contratacion y de Contratos. Fuente: Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.

e Oferta mas favorable: En la licitacion y la seleccién abreviada de menor cuantia, la oferta mas
favorable sera aquella que teniendo en cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia y
la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para le 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 sera objeto de evaluacion. La entidad efectuara las comparaciones del caso
mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios 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
economicos la oferta mas ventajosa sera la que resulte de aplicar alguna de las siguientes
alternativas: (a) la ponderacion elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas
sefialadas en el pliego de condiciones; o (b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio
qgue representen la mejor relacion de costo-beneficio para la entidad. Fuente: Subdireccion de
Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Operacion Principal: Es el grupo de estudios, actividades y negociaciones adelantadas por
Colombia Compra Eficiente para la celebracion de un Acuerdo Marco de Precios y el acuerdo entre
Colombia Compra Eficiente y los Proveedores. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos
Fisicos — Coordinaciéon de Contratos.
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Operacién Secundaria: Son las actividades que debe adelantar la Entidad Compradora para
comprar, recibir y pagar los bienes o servicios amparados en un Acuerdo Marco de Precios. Fuente:
Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de una Entidad Compradora de vincularse al
Acuerdo Marco de Precios, obligarse a sus términos y condiciones, y es el soporte documental de
la relacién entre el Proveedor y la Entidad Compradora. Fuente: Subdireccion de Gestion de
Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Pago anticipado: Constituye una forma de pago acordada por las partes en la cual la entidad
contratante, anticipadamente entrega al contratista una parte del valor acordado, antes del recibo
del bien o servicio a adquirir, pago que en ningun caso podra exceder el 50% del valor total del
contrato y que es imputable al valor del mismo, razén por la cual el contratista no tiene que devolver
0 amortizar lo que se ha pagado de forma anticipada, salvo en caso de incumplimiento. Fuente:
Subdireccion de Gestidon de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Partes de un Acuerdo Marco de Precios: Son los Proveedores seleccionados en el marco de la
licitacién publica y Colombia Compra Eficiente. Las Entidades Compradoras son parte del Acuerdo
Marco de Precios a partir de la fecha en la cual colocan una Orden de Compra al amparo del mismo.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Plan Anual de Adquisiciones PAA: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la
Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacién contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del presente titulo. Fuente: Decreto 1082 de 2015.

Plan de Adquisiciones -PA: Documento preparado para las areas de adquisiciones de la Banca
Multilateral o Bilateral, que consigna la programacion detallada de las adquisiciones de bienes y
servicios, sus valores, sus fuentes de financiacién y demas caracteristicas, de un proyecto
determinado para un plazo minimo de 18 meses. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos
Fisicos — Coordinacién de Contratos.

Plazo de ejecucion: Es el plazo dentro del cual se debe verificar el cumplimiento de las obligaciones
por parte del contratista, término dentro del cual debe cumplir el objeto del contrato. Si existen varias
obligaciones con diferentes plazos asi deberé discriminarse la estipulacién en los contratos. Fuente:
Subdireccion de Gestidon de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Pliego de condiciones: Documento que elabora la DIAN en los procesos de licitacién publica,
seleccidn abreviada, concurso de méritos, el cual debe detallar claramente los requerimientos para
la presentacion de la propuesta, las condiciones de participacion, los factores de evaluacion y las
demas reglas del proceso. El numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993y el articulo 2.2.1.1.2.1.3
del Decreto 1082 de 2015, determinan la informacion minima que debe incluirse en el pliego de
condiciones. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

PP: Propuesta de Precio.

Ponderacion: Para efectos del proceso de seleccidn de licitacion publica, seleccion abreviada de
menor cuantia y concurso de méritos se ponderaran las ofertas calificadas como HABILITADAS en

Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada



’ DIAN MANUAL DE CONTRATACION

O o Pmiin 3 Adrn M son

Proceso: Recursos Fisicos | Versién 2 P&gina 50 de 54

las verificaciones de capacidad juridica, experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los
proponentes. La ponderacion se efectuaréd aplicando las formulas o puntajes establecidos en el
capitulo respectivo del pliego de condiciones. Fuente: Subdireccidén de Gestion de Recursos Fisicos
— Coordinacion de Contratos.

Precalificaciéon: La precalificacion consiste en la conformacién en audiencia publica de una lista
limitada de precalificados para participar en el Proceso de Contratacion de concurso de méritos

2.2.1.2.1.3.6 del Decreto 1082 de 2015.

Proceso de Contrataciéon: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes
o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde. Fuente: Decreto 1082 de 2015.

Proceso de seleccién: Hace referencia al proceso de seleccidbn objetiva conducente a la
escogencia de una persona natural o juridica con el fin de celebrar un contrato. Conforme con la
legislacién vigente, existen cinco (5) modalidades de seleccion de los contratistas regulados por las
Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, y 1474 de 2011, clasificadas de la siguiente manera: Licitacion
Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima Cuantia. Fuente:
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Productos de origen agropecuario: Son productos de origen agropecuario aguellos bienes y
servicios de caracter homogéneo provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y
pesqueros, que no hayan sufrido procesos ulteriores que modifiguen sustancialmente sus
caracteristicas fisicas y/o, quimicas, o0 que, no obstante haberlos sufrido, conservan su
homogeneidad asi como aquellos cuya finalidad es la de ser utilizados en las actividades propias
del sector agropecuario. También se consideran productos de origen o destinacién agropecuaria los
documentos representativos de los mismos. Se entiende que son productos homogéneos aquellos
respecto de los cuales existe mas de un proveedor y que tienen patrones de calidad y desempefio
objetivamente definidos por especificaciones usuales del mercado, de tal manera que el Unico factor
diferenciador entre ellos lo constituye el precio por el cual se transan. Fuente: Subdireccién de
Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o uniéon temporal que, bajo cualquier
modalidad de asociacién permitida por la ley, presenta una propuesta para participar en un proceso
de contratacion. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Proponentes Habilitados: Es el proponente que cumple con los requisitos habilitantes previstos en
el pliego de condiciones y por ende su oferta puede ser ponderada, cuando a ello hubiere lugar.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente dentro
de un proceso de seleccion, siempre que reuna los requisitos del articulo 846 del Cédigo de
Comercio. Fuente: Subdirecciéon de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacién de Contratos.

Propuesta Rechazada: Es la propuesta que incurre en causal de rechazo establecida en el Pliego
de Condiciones o en la Invitacién. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Contratos.
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Prorroga: Modificacion del plazo de los contratos que se encuentran en ejecucién, y tiene por objeto
extender el plazo de ejecucion originalmente pactado para el cumplimiento del objeto del contrato.
Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato inicial. Fuente: Subdireccidon de Gestion de Recursos
Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Proveedor: Es quien ha suscrito un Acuerdo Marco de Precios como resultado de un proceso de
licitacidn y en consecuencia estd en capacidad de entregar Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes a las Entidades Compradoras al amparo de un Acuerdo Marco de Precios.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

PT: Propuestas Técnicas.

Relacion costo beneficio: En los procesos de seleccion por licitacion y la seleccién abreviada de
menor cuantia, la oferta mas favorable para la entidad se debe determinar teniendo en cuenta: (a)
la ponderaciéon de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas; o (b) la
ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacién de costo-
beneficio de conformidad con lo sefialado en el pliego de condiciones. Fuente: Subdireccion de
Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Requisitos habilitantes: Son aquellos requisitos que seran objeto de verificacion de cumplimiento
como habilitantes para la participacién en el proceso de seleccidén y no otorgaran puntaje, salvo en
los procesos para seleccion de consultores. Estos requisitos son los siguientes: la capacidad juridica
y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes. Su
exigencia debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor. Para
contratos de obra adicionalmente es requisito habilitante la capacidad residual de contratacion.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

Responsable del Area de Origen: Director General, Director de Gestion, Defensor del
Contribuyente, Director Seccional, Subdirector de Gestion, Jefe de Oficina, Direcciones Seccionales
Delegadas quienes son las dependencias que requieren, la contratacion de bienes, obras o servicios
para el cumplimiento de sus funciones. Fuente: Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos —
Coordinaciéon de Contratos.

Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un Contrato. Fuente: Decreto 1082 de
2015.

RUP: Registro Gnico de proponentes que llevan las cAmaras de comercio y en el cual los interesados
en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos. Fuente: Decreto 1082 de 2015.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3° de la Ley
1150 de 2007. Fuente: Decreto 1082 de 2015.

SEIl: Solicitud de Expresiones de Interés.

Seleccién abreviada: Modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion
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del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de
la gestion contractual. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Contratos.

¢ SMMLYV: Es el salario minimo mensual legal vigente expedido por Decreto del Gobierno Nacional.
e SEP: Solicitud Estdndar de Propuesta.

e Servicios Nacionales: Servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacién colombiana.
Fuente: Decreto 1082 de 2015.

e SP: Solicitud de Propuesta.

e Subasta Inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes: Es una puja dinamica efectuada presencial o electronicamente, mediante la reduccion
sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el
presente decreto y en los respectivos pliegos de condiciones. Fuente: Subdireccién de Gestion de
Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Subasta Inversa para la presentacion de la oferta de manera dinamica: Es la posibilidad de
utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacion dinamica de las ofertas en la licitacion.
Los oferentes durante un tiempo determinado, ajustan su oferta inicial respecto de aquellas variables
técnicas y econdémicas que pueden ser mejoradas con los lances hasta la conformacion de la oferta
definitiva, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones. Fuente: Subdireccién de Gestion
de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Subasta inversa por items o por lotes: Las subastas podran tener lugar por items o por lotes,
entendidos éstos como un conjunto de bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo,
cuya naturaleza individual corresponde a la de aquellos de caracteristicas técnicas uniformes.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Supervisor: Son las personas designadas por la DIAN para realizar el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando
no requieren conocimientos especializados y en este evento es ejercida por la misma Entidad.
Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Suspension del contrato: Cesacion temporal de la ejecucion de un contrato por acuerdo justificado
entre las partes. Es la posibilidad legal de interrumpir transitoriamente y por un término claramente
determinado la ejecucién del contrato. Requiere la existencia de una razén que la justifique, el
acuerdo entre las partes y la determinacion expresa de su levantamiento y continuidad del contrato.
Durante el tiempo de suspension el Supervisor o Interventor no podran exigir ejecucion al contratista
del objeto contrato. Adicionalmente, como efecto de la misma, de mutuo acuerdo se puede modificar
la fecha de terminacién del contrato y consiguientemente el Supervisor e Interventor, seguin
corresponda, deberan solicitar al Contratista el ajuste de la garantia de cumplimiento y a ajuste de
presupuesto. Fuente: Subdireccion de Gestidon de Recursos Fisicos — Coordinaciéon de Contratos.

e Terminacion Anticipada del Contrato: Es la posibilidad contractual de terminar el contrato de
comun acuerdo entre las partes, antes del cumplimiento de su plazo o ejecuciéon de su objeto.
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Requiere el analisis y aprobacion del Supervisor o Interventor, segun el caso y del Ordenador del
Gasto. Siempre debe constar formalmente en un documento suscrito por las partes. En caso de que
se trate de un Interventor, el documento debe llevar el visto bueno de quien ejerce la supervision del
contrato de Interventoria. La terminacion anticipada puede ser solicitada por cualquiera de las dos
partes contratantes. En el caso del Interventor, el documento debe llevar el Vo.Bo. del Supervisor
del contrato. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Contratos.

e Tienda Virtual del Estado Colombiano: Es el aplicativo del SECOP que Colombia Compra
Eficiente ha puesto a disposicion de las Entidades Compradoras y de los Proveedores través del
cual deben hacerse las transacciones del Acuerdo Marco de Precios. Fuente: Subdireccion de
Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacién de Contratos.

¢ UNBD: United Nations Development Business.

¢ Verificacion de requisitos habilitantes: Se entiende por verificacion de requisitos habilitantes de
las propuestas, las actividades mediante las cuales el Comité Evaluador verifica el cumplimiento por
parte del proponente de los requisitos habilitantes previstos en el pliego para su participacion en el
proceso, siendo éstos la capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad financiera,
de organizacion de los proponentes y capacidad residual de conformidad con lo establecido en el
articulo 5° numeral 1 de la Ley 1150 de 2007. Fuente: Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos
— Coordinacion de Contratos.
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