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1. OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, asegurando
que se desarrollen de acuerdo con las cantidades, calidades, tiempos, precios y condiciones de
ejecucion pactadas y puedan ser recibidos a satisfaccion por parte la UAE DIAN.

2. ALCANCE

Incluye las actividades requeridas para el cumplimiento de requisitos de ejecuciéon del contrato y para
su vigilancia y control durante su ejecucion, es decir, una vez ha sido seleccionado el contratista hasta
el recibo a satisfaccién del bien, obra y/o servicio y el acta de finalizacion y/o vencimiento del plazo de
ejecucion. Incluye por tanto la solicitud de modificaciones, cesiones, suspensiones, reducciones,
adiciones, aclaraciones, procesos sancionatorios, declaracién de siniestros, revision de precios,
restablecimiento del equilibrio econémico de contratos, en caso de requerirse.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Perfeccionamiento del contrato.

Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion
y éste se eleve a escrito?.

Para el caso de los contratos celebrados a través de la plataforma SECOP Il se reemplaza el
documento en medio fisico por un documento electrénico.

El competente para suscribir el contrato por parte de la DIAN es el Director General? en su calidad de
Ordenador del Gasto, quien puede delegar su competencia total o parcialmente mediante acto
administrativo en funcionarios del nivel directivo de la DIAN a nivel nacional®, y por parte del contratista
el competente para firmar el contrato es la persona natural o el Representante legal, si se trata de
persona juridica o proponente plural

En los procesos de seleccién la suscripcion del contrato se debe realizar a través de la plataforma
SECOP Il dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién en SECOP Il del acto
administrativo de adjudicacién o a su notificacién en audiencia, cuando se trate de una licitacién, plazo
gue no podré exceder de cinco (5) dias segun la necesidad.

La suscripcion electronica del contrato o convenio se adelantara por el Director General de la DIAN o
su delegado, atendiendo las siguientes previsiones:

a. El acto de adjudicacion es irrevocable y obliga a la DIAN y al adjudicatario. para el perfeccionamiento
del contrato el adjudicatario deberd aportar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
adjudicacion, a través de la plataforma electrénica SECOP |II, los siguientes documentos
diligenciados: (1) formato de registro de terceros (2) certificacion de la cuenta bancaria en la cual

L Art. 41 de la Ley 80 de 1993.
2 Art. 12 de la Ley 80 de 1993 y Art. 2 del Decreto 1071 de 1999
3 Art. 37 del Decreto 2150 de 1995, Art. 9 de la Ley 489 de 1998 y Art. 12 de la Ley 80 de 1993.
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deberan realizarse los pagos expedida por la entidad financiera con fecha de expedicion no mayor
a 30 dias; y (3) en caso de consorcios, uniones temporales se debera entregar copia del registro
anico tributario RUT.

b. Si el Adjudicatario sin justa causa se abstuviere de perfeccionar el contrato adjudicado, quedara
inhabilitado para contratar con el Estado por un término de cinco (5) afilos* Por lo anterior, como el
contrato es electrénico, el adjudicatario debera tener especial diligencia para suscribir el contrato de
manera electronica a través de la plataforma SECOP I, dentro del término otorgado en el
cronograma

c. En el caso de licitaciones, selecciones abreviadas de menor cuantia y concursos de méritos, si se
vence el plazo que tiene el adjudicatario y no suscribe electronicamente el contrato a través de la
plataforma SECOP II, la DIAN mediante acto administrativo motivado podra adjudicar el contrato
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al oferente calificado en segundo lugar, siempre y
cuando su oferta sea igualmente favorable para la DIAN, de conformidad con los criterios de
verificacion habilitantes y de calificacion (ponderables) establecidos en el pliego de condiciones®.

d. En el caso de selecciones abreviadas por subasta inversa, si se vence el plazo que tiene el
adjudicatario y no lo suscribe electrénicamente a través de la plataforma SECOP I, la DIAN mediante
acto administrativo motivado podra adjudicar el contrato dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes al oferente que realizé la segunda oferta de precio mas bajo, siempre y cuando esté
habilitado, haya acreditado el cumplimiento de la ficha técnica y su oferta econémica no supere los
precios de referencia por item y/o totales del proceso de seleccion.

e. Lo indicado en el literal ¢ y d ocurrird sin perjuicio de que la DIAN mediante acto administrativo
motivado declare el siniestro de seriedad de la oferta, para hacer efectiva la poliza de seriedad de
la oferta presentada por el adjudicatario que se negd a suscribir electrénicamente el contrato®, Si
existen mayores perjuicios causados y no cubiertos por la garantia de seriedad de la oferta, la DIAN
iniciara reclamacion judicial para buscar su resarcimiento’.

f. En el caso de las invitaciones de minima cuantia, la publicacion en SECOP Il de la comunicacién de
la aceptacion, junto con la oferta, constituye para todos los efectos el contrato celebrado, con base
en el cual se efectuara el respectivo registro presupuestal®.

g. En todos los procesos de contratacion que se celebren a través del SECOP Il se debera publicar el
estudio previo y anexos, asi como el anexo técnico, matriz de riesgos, anexo de clausulas
contractuales y demas anexos del pliego de condiciones o invitacién a contratar, que junto con la
oferta formaran parte integral del contrato.

h. El contrato debe interpretarse como un todo y sus disposiciones no deben entenderse de manera
separada de lo que indica su contexto general. Por lo tanto, se considera integrada la informacion
incluida en los Documentos del Proceso de seleccidn, teniendo en cuenta los siguientes criterios: (i)

a. 4 Literal e) del Num.1 del Art.8 de la Ley 80 de 1993
b. 5Art.30, Num.12 de la Ley 80 de 1993

® Art.7y 9 de la Ley 1150 de 2007, Art. 2.2.1.2.3.1.6, Art. 2.2.1.2.3.1.9 y Art. 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082 de
2015, y Art. 1081 del Codigo de Comercio
7 Art.30, Num.12 de la Ley 80 de 1993

8Art.2, Num. 5, literal d) de la Ley 1150 de 2007.
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El orden de los numerales y clausulas del contrato no deben interpretarse como un grado de prelacion
entre los mismos, (ii) Los titulos de los numerales utilizados en el pliego, anexos y clausulas del
contrato solo sirven como referencia y no afectan la interpretacién de su contenido, (iii) Las palabras
en singular se entenderan también en plural y viceversa, cuando lo exija el contexto; y las palabras
en género femenino, se entenderan en género masculino y viceversa, cuando el contexto lo requiera,
(iv) Los plazos en dias establecidos en el contrato,. Pliego de condiciones, ofertay demés documentos
que forman parte integral del contrato, se entienden como habiles, salvo que de manera expresa la
ley o la DIAN indique que se trata de calendario o de meses. Cuando el vencimiento de un plazo
corresponda a un dia no habil o no laboral para la DIAN este se trasladara al dia habil siguiente, (v)
las palabras definidas en el anexo de clausulas del contrato, pliego, oferta y demas documentos del
contrato, deben entenderse en dicho sentido; (vi) Las referencias a normas juridicas incluyen las
disposiciones gue las modifiquen, adicionen, sustituyan o complementen, y (vii) El contrato se
interpretara, ademas, en lo pertinente, de conformidad con las reglas del Cadigo Civil definidas en los
articulos 1618 a 1624.

3.2. Cumplimiento de requisitos para la ejecucién del contrato:
El contratista y el supervisor suscribirdn el FT-ADF-2085 Acta de inicio dentro del menor término posible
contado a partir del recibo de la comunicacién de legalizaciéon y perfeccionamiento del contrato, para
garantizar que se cumpla el plazo de ejecucion pactado y el cumplimiento del principio de anualidad
presupuestal.

Para la suscripcion del acta de inicio es necesario el cumplimiento previo de los siguientes requisitos:

Tabla No 1. Requisitos para la ejecucién del contrato

Requisito: Responsable:

Registro presupuestal (Art.41, L.80/93, modificado por Art.23, | Subdireccion Financiera en el Nivel

L.1150/2007) Central o de la Divisién Administrativa y
Financiera en las Direcciones
Seccionales

Constitucion de Garantia Unica de Cumplimiento y otras garantias | Contratista

pactadas

Verificacion de la veracidad de la Garantia para evitar la | Sustanciador del proceso
presentacion de pdélizas falsas (Circular Conjunta 001 de 2021 de la
Superfinanciera de Colombia y CCE)

Aprobacién de Garantias (para que la DIAN sea parte dentro del | Director General o su Delegado
contrato de seguro) (Art.41, L.80/93, modificado por Art.23,
L.1150/2007)

Afiliacién del contratista de prestacion de servicios cuando sea | Funcionario asignado por el Subdirector
persona natural a la Administradora de Riesgos Laborales (Art. | de Empleo Publico o Director Seccional
2.2.4.2.2.5. D.1072/2015)
Presentacién de examen médico pre-ocupacional cuando se trate de | Contratista
contratista de prestacion de servicios que sea persona natural (Art.
2.2.4.2.2.18. D.1072/2015)

Envio de afiliacion del contratista a la ARL y de examen médico pre- | Sustanciador del proceso
ocupacional al responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la DIAN para que pueda cumplir las
obligaciones del Art. 2.2.4.2.2.15. del D.1072/2015

Envio de comunicacién de asignacion de la supervision Director General o su Delegado
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Publicacién en SECOP Il de la asignacién de la supervision dentro
de los 3 dias habiles siguientes a su expedicién (Art. 2.2.1.1.1.7.1,
D.1082/2015)

Sustanciador del proceso

Paz y salvo vigente de seguridad social y parafiscales expedido por
el Revisor Fiscal o representante legal (Art.41, L.80/93, modificado
por Art.23, L.1150/2007)

Contratista (verificado por el Supervisor
como requisito para suscribir el FT-ADF-
2085 Acta de Inicio)

Entrega de relacion del personal con que el contratista ejecutara el
contrato, acreditando afiliacién y cubrimiento de EPS, ARL y AFP

Contratista (verificado por el Supervisor
como requisito para suscribir el FT-ADF-
2085 Acta de Inicio)

Verificacién de requisitos adicionales pactados que debe acreditar el
contratista y verificar el supervisor antes de la suscripcion del FT-
ADF-Acta de inicio

Supervisor como requisito para suscribir
el FT-ADF-2085 Acta de Inicio

Suscripcién del FT-ADF-2085 Acta de inicio

Contratista y Supervisor

Publicaciéon del FT-ADF-2085 Acta de inicio en SECOP Il (Art.
2.2.1.1.1.7.1, D.1082/2015)

Sustanciador del Proceso, previa
entrega del documento por parte del

Supervisor

3.3 Supervisién del contrato

La Supervision consiste en realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico sobre el cumplimiento del objeto y alcance del contrato, la cual podra ser ejercida por un
servidor publico de la DIAN o por un particular (Interventor) cuando requiera de conocimientos
especializados, decision que se debera justificar en los estudios previos. Para ejercer de manera
adecuada esta actividad deberéa seguir lo dispuesto en la CT-ADF-0109 CARTILLA DE SUPERVISION
Y/O INTERVENTORIA.

3.4 Publicacion de los documentos contractuales en el SECOP Il

El Supervisor debera remitir al Director General o su Delegado <Subdirector de Compras y Contratos
en el Nivel Central o Director Seccional en el Nivel Local> el PDF del FT-ADF-2085 ACTA DE INICIO
del contrato, para que el personal de apoyo de la dependencia lo publique en SECOP Il y habilite el
modulo de ejecucion del contrato, momento a partir del cual todas los documentos generados
electrénicamente con firma digital o en fisico durante la ejecucién del contrato, deben ser publicados
en SECORP Il directamente por el Supervisor, en cumplimiento del Art. 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015.

Todos los documentos que se generen electronicamente en SECOP |l tienen publicacion automatica,
y en esta plataforma la DIAN solo debera cargar escaneados, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su expedicién, los documentos generados electronicamente con firma digital o los
documentos generados en fisico con firma manuscrita, en cumplimiento del Art. 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.

La vulneracion de la reserva legal configura el delito de “divulgacion y empleo de documentos
reservados” establecido en el articulo 194 de la Ley 599 de 2000 y las faltas disciplinarias consagradas
en el numerales 1, 5y 6 del articulo 38, numerales 1y 18, del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019. Por
lo anterior, corresponde a los Supervisores y demas personal de la DIAN autorizado para efectuar
publicaciones en SECOP Il, garantizar dicha reserva legal.

Asi por ejemplo, tienen reserva entre otros: (i) los documentos que involucren derechos a la privacidad
e intimidad de las personas, incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes
pensionales y demas registros de personal que obren en los archivos de las instituciones publicas o
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privadas, como la historia clinica®, (ii) la informacién respecto de las bases y autoliquidacion de aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral que figuren en declaraciones privadas'?; (iii) los documentos
relacionados en el articulo 24 de la Ley 1437 de 2011, y (iv) la informacion tributaria (Art.583 del
Estatuto Tributario)

3.5 Administracion de los documentos del proceso, incluyendo su elaboracién, expedicion,
publicacién, archivo y demas actividades de gestién documental

En las etapas de planeacion, seleccién, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de contratos en la
DIAN se dara cumplimiento a la Politica de Cero Papel, para lograr un uso racional de los recursos,
gue permita el aprovechamiento del internet, del correo electrénico y del repositorio de documentos
electrénicos (SECOP II); lograr una eficiente gestion documental a través de la tecnologia; reducir
costos, tiempo y espacios de almacenamiento y reducir la emision de residuos.

Este compromiso permitira disminuir el consumo de recursos naturales empleados en la fabricacion del
papel, tales como arboles, agua y energia; disminuir la contaminacién producida por los productos
blanqueadores de papel, reducir residuos contaminantes como téner, cartuchos de tinta, etc., bajar el
consumo de energia empleada en imprimir y fotocopiar, reducir tiempos en los tradmites internos,
aumentar la productividad y el sentido de responsabilidad con el ambiente.

De esta manera, los participes de la contratacion en la medida de lo posible deben reducir de manera
sistemética el uso del papel mediante la sustitucién de los flujos documentales en papel, por soportes
y medios electronicos, para contribuir al desarrollo sostenible y al consumo responsable de recursos.

Por lo anterior, los documentos que no se puedan expedir electrénicamente a través de SECOP I,
deberan ser firmados digitalmente y comunicados internamente mediante correo electrénico, con copia
al buzén de conservacién de la dependencia que realiza el envio.

En cumplimiento del Art. 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015, la Subdireccion de Compras y
Contratos -en el nivel central- y la Division Administrativa y Financiera -en el nivel local-, estan obligadas
a publicar en el SECOP Il todos los documentos del proceso de contratacion, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion.

Los documentos que se generen electrénicamente en SECOP Il quedan publicados en la misma
plataforma y no requieren tramite adicional. Solo se deben publicar en SECOP Il los documentos que
no se generen electronicamente en dicha plataforma, tales como los actos o documentos que se
expidan con firma digital o los que de manera excepcional se expidan con firma manuscrita.

El Sistema Electrénico para la Contratacién Publica -SECOP- esta conformado por varias plataformas
electrénicas. EI SECOP Il hace parte del SECOP y es la plataforma transaccional para los Procesos de
Contratacion de las Entidades Estatales.

articulo 24, numeral 3 de la Ley 1437 de 2011, modificado por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015
10 Articulo 14 del Decreto 1406 de 1999.
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El SECOP Il reduce los costos asociados a la impresién, fotocopias y desplazamientos, permite la
presentacién en linea de las ofertas, hace mas facil el seguimiento a los Procesos de Contratacion,
pues permite seqguir el detalle en tiempo real de las etapas del proceso de compra publica. El publico
en general puede ver los Documentos del Proceso y el detalle de los Procesos de Contratacion.

El SECOP Il genera un expediente electrénico siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso de
Contratacion. El expediente electrénico del SECOP Il cumple con los criterios para crear, conformar,
organizar, controlar y consultar los expedientes de archivo del Proceso de Contratacion de acuerdo con
el Capitulo 111 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Particularmente, cumple
con los requisitos del proceso de gestion documental: produccién, gestion y tramite, organizacion
documental (clasificaciéon, ordenacion, descripcion), transferencias documentales y preservacion a
largo plazo y las condiciones para la aplicacién de los criterios de disposicion final.

Los expedientes electronicos de los Procesos de Contratacion que genera el SECOP |l estan
conformados por documentos electronicos: formularios o plantillas generados a partir de la informacion
diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor y por documentos cargados por el proveedor o la
Entidad Estatal (que pueden haber sido producidos en fisico con firma manuscrita o electrénicamente
con firma digital).

Los expedientes electronicos de los Procesos de Contratacién que genera el SECOP Il hacen que no
sea necesario tener un expediente fisico adicional.

Solo en los casos en los que el documento original haya sido producido en fisico con firma manuscrita,
la DIAN debe conservar su original por el tiempo que indiquen sus Tablas de Retencién Documental e
incorporar una copia escaneada del mismo al expediente electrénico. Para este tipo de documentos se
debera llevar carpeta fisica de conformidad con el instructivo IN-ADF-0132 MANEJO DE ARCHIVOS
EN LA DIAN.

De conformidad con la Circular Externa No. 21 del 22 de febrero de 2017 expedida por el Archivo
General de la Nacién y Colombia Compra Eficiente, el expediente electrénico es generado en el SECOP
Il asi:

0] Los documentos electrénicos elaborados en el SECOP Il y los que cargue la DIAN y los
proveedores o contratistas, conforman el expediente electrénico del Proceso de
Contratacion.

(i) El SECOP Il organiza los documentos electrénicos en el expediente electrénico a medida
que avanza el Proceso de Contratacion.

(i) El expediente electronico generado por el SECOP Il tiene una Unica serie documental
"Procesos de Contratacion".

(iv) Los documentos electrénicos que conforman el expediente electrénico en el SECOP I
tienen contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional
en cumplimiento del articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015.

(v) El expediente electrénico en el SECOP Il cumple con los requisitos establecidos en el
articulo 9 del Acuerdo 3 de 2015, puesto que el expediente esta conformado por documentos
electronicos, foliados electrénicamente, contiene un indice electrénico y en el detalle de
cada documento estan sus metadatos. Los documentos electronicos del SECOP Il estan
firmados electronicamente de forma confiable, en los términos del articulo 2.2.2.47.4. del
Decreto 1074 de 2015
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(vi) El SECOP Il mantiene la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fidelidad, disponibilidad y
conservacion de los documentos electrénicos que son parte del Proceso de Contratacion y
estan en el expediente electrénico

La Subdireccion de Compras y Contratos -en el nivel central- y la Division Administrativa y Financiera
en el nivel local- es responsable de la completitud y calidad de la informacién que genere y publique en
SECORP II.

Colombia Compra Eficiente es responsable de la custodia, conservacion y preservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos, datos y metadatos que conforman los expedientes electronicos de los
Procesos de Contratacién adelantados en el SECOP I, teniendo en cuenta el principio de neutralidad
tecnoldgicall.

Colombia Compra Eficiente es responsable de conservar los documentos electronicos de los
expedientes electrénicos generados en SECOP Il desde su creacion y hasta por 20 afios contados a
partir de la terminacién del plazo del contrato o de su liquidaciéon cuando esta es obligatoria. En
consecuencia, debe asegurar la no sustraccion, destruccién u ocultamiento de estos?!?.

Los documentos electrGnicos que conforman el expediente electronico del SECOP Il son validos y
tienen valor probatorio de conformidad con el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, y con el Cédigo General del Proceso.

El sustanciador del proceso de contratacion en cumplimiento del Art.10 de la Ley 1712 de 2014 y MN-
ADF-0013 "Manual de Contratacion", debe solicitar la publicacién del proceso en la pagina web de la
DIAN, remitiendo al buzén licitacion@dian.gov.co planilla con la siguiente informacion: ciudad, tipo de
proceso, No. Proceso, objeto, valor, Link SECOP Il y lugar administrativo.

Asi, cuando el Supervisor publica en el SECOP Il durante la etapa de ejecucion y postcontractual
documentos electrénicos firmados digitalmente o documentos fisicos con firma manuscrita, esta
publicacion puede ser vista por cualquier interesado tanto en la plataforma del SECOP Il como a través
del link que reenvie a SECOP Il desde la pagina web de la DIAN.

El expediente contractual estara conformado por los documentos fisicos y electrénicos generados en
las diferentes etapas del Proceso de Contratacion <planeacion, seleccién, perfeccionamiento,
ejecucioén y liquidacion>, producidos por los servidores publicos y contratistas intervinientes.

Todos los documentos (fisicos y electronicos) de los Procesos de Contratacion de la DIAN deberan
estar publicados en SECOP Il.

1 Circular Externa No. 21 del 22 de febrero de 2017 de Colombia Compra Eficiente (CCE) y el Archivo General de la
Nacién (AGN), pagina 2.
2 1dem.
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Los documentos fisicos electrénicos firmados digitalmente o los documentos fisicos con firma
manuscrita producidos en la etapa de ejecucion del contrato seran publicados en el SECOP Il por el
Supervisor.

3.6 Datos personales

Si dentro de la descripcién de este procedimiento o de alguno de sus documentos relacionados se
manejan datos personales, se deben implementar los instrumentos, lineamientos y parametros
establecidos en la politica de tratamiento de datos personales de la DIAN, el manual de proteccién de
datos personales, en especial lo referente al principio de privacidad por disefio y por defecto y demas
normativa interna y/o externa referente al tema; son datos sensibles tener en cuenta lo establecido en
el MN-IIT-0062 Manual para la proteccion de Datos personales y en el Anexo 1 del mismo.

3.7 Interacciones eventuales
En los casos que se presenten interacciones con otros procedimientos que no estan relacionadas

directamente con el objetivo de este documento y que se dan en circunstancias eventuales, se debera
dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en el procedimiento correspondiente.

Proceso Procedimiento

Planeacion, estrategia y

PR-PEC-0120 Atencidn a procesos penales
control

PR-TAH-0448 Procedimiento Ordinario — Etapa de

Talento Humano ) . . o
indagacion e investigacion disciplinaria

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Clasificacion
documento

Modo
de uso

Tipo de

documento Titulo

Caddigo

Procedimiento | PR-ADF-0435 | Etapa Precontractual Digital Interno
Procedimiento | PR-ADE-0107 Expedicion y seguimiento del registro Digital Interno
presupuestal del compromiso -RP
Procedimiento | PR-ADF-0156 | Comunicaciones Oficiales de Entrada Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones Oficiales de Salida Digital Interno
. Notificacion, comunicacion y/o .
Procedimiento | PR-ADF-0159 publicacion Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0434 | Etapa Postcontractual Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0023 | Ingreso de bienes muebles e inmuebles | Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0110 | Redistro de obligaciones Digital Interno
presupuestales
Instructivo IN-ADF-0132 | Manejo de archivos de la DIAN Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0087 | Modificacién de contratos Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0088 | Proceso sancionatorio Digital Interno
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Cartilla CT-ADF-0109 | Catrtilla de supervision y/o interventoria | Digital Interno
Formato FT-ADF-2085 | Acta de inicio Digital Interno
Informe periédico de supervision o -
Formato FT-ADF-2781 interventoria Digital Interno
Formato ET-ADE-2088 SO|I(.‘..I'[Ud.,mOdIfI(;aCIOn, suspension o Digital Interno
terminacion anticipada
Formato ET-ADE-2782 Requerimiento de cumplimiento de Digital Interno
contrato
Informe de Supervision presunto .
Formato FT-ADF-2783 incumplimiento de contrato Digital Interno
Formato FT-ADF-2784 _CltaC|on_ a audiencia por  presunto Digital Interno
incumplimiento de contrato
Formato FT-ADF-2785 | Acta de la audiencia Digital Interno
Formato Certificacion de bienes y servicios .
FT-ADF-2337 recibidos Digital Interno
Formato ET-ADE-2336 Cer_tn_‘lcauon de bienes y servicios Digital Interno
recibidos para contratos de obra
Formato ET-ADE-2222 !nforme ]‘lnal de supervision o Digital Interno
interventoria
Formato FT-ADF-1507 | Registro de terceros. Digital Interno
Formato Informacion técnica para clasificacion
FT-ADF-5235 | activos intangibles adquirir proveedor | Digital Interno
externo.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Ver definiciones incluidas en el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015.

e Acta de finalizacion: documento suscrito por el contratista y el Supervisor o Interventor en el
gue consta que se han terminado las actividades objeto del contrato y por tanto se puede iniciar
las actividades de la Etapa Postcontractual. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y
Contratos).

e Acta de inicio: documento suscrito por el contratista y el Supervisor o Interventor en el que
consta que se han cumplido los requisitos contractuales requeridos para el inicio de la ejecucion
de contrato. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos).

e Caducidad: la caducidad es la estipulacién en virtud de la cual si se presenta alguno de los
hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte
de manera grave y directa la ejecucién del contrato y evidencie que puede conducir a su
paralizacion, la entidad por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por
terminado y ordenara su liquidacién en el estado en que se encuentre.

Hace parte de las clausulas excepcionales reguladas en el articulo 14 y siguientes de la Ley 80
de 1993.
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En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las medidas
de control e intervencién necesarias, que garanticen la ejecucién del objeto contratado. La
declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome posesién de la obra o
continde inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a través del garante o de
otro contratista, a quien a su vez se le podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista, quien se hara
acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley. La declaratoria de caducidad
sera constitutiva del siniestro de incumplimiento. Fuente: Congreso de Colombia (1993),
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Pablica, Ley 80, Art. 18.

Calidad. Condicién en que un producto cumple con las caracteristicas inherentes y las
atribuidas por la informacion que se suministre sobre €él. Fuente: Congreso de la Republica
(2011), Estatuto del Consumidor, Ley 1480.

Cesion del contrato: negocio juridico por el que el contratista (cedente) transmite a otro
(cesionario) la posicion juridica activa y pasiva que el primero ostentaba en un contrato.

La cesion de un contrato implica la de las acciones, privilegios y beneficios legales inherentes a
la naturaleza y condiciones del contrato; pero no transfiere los que se funden en causas ajenas
al mismo, o en la calidad o estado de la persona de los contratantes (Art.895, C.Co.)

Por regla general, en los contratos mercantiles de ejecucion periodica o sucesiva, cada una de
las partes podra hacerse sustituir por un tercero en la totalidad o en parte de las relaciones
derivadas del contrato, “sin necesidad de aceptacion expresa del contratante cedido, si por ley
0 por estipulacion de las mismas partes no se ha prohibido o limitado dicha sustitucion”. La
misma sustitucion puede hacerse en los contratos mercantiles de ejecucién instantanea que
aun no hayan sido cumplidos en todo o en parte, “y en los celebrados intuitu personae, pero en
estos casos sera necesaria la aceptacion del contratante cedido” (Art.887, C.Co.)

Lo anterior en concordancia con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, que establece que los
contratos estatales son “intuito personae” <sic> y que “una vez celebrados no podran cederse
sin previa autorizacion escrita de la entidad contratante” y con el Art. 899 del Cdédigo de
Comercio que establece que “serd nulo el negocio juridico cuando contrarie una norma
imperativa”.

La expresion latina “intuitu personae” traduce “en consideracién a la persona” y de conformidad
con el articulo 1630 del Codigo Civil, si la obligacién es de hacer y si para la obra de que se
trata se ha tomado en consideracion la aptitud o talento del deudor, “no podra ejecutarse la obra
por otra persona contra la voluntad del acreedor”.

El Consejo de Estado mediante sentencia Rad. 31619 del 16 de marzo de 2015 de la Seccién
Tercera, Subseccion C, M.P. Jaime Orlando Santofimio Gamboa, estableci6 como requisitos
para la cesion del contrato estatal los siguientes: (i) debe recaer en un tercero; (ii) el cesionario
debe tener capacidad juridica para continuar con la ejecucion del objeto contractual y no estar
incurso en alguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar y por ultimo
(iii) debe contar con una capacidad técnica, econémica y financiera suficiente para cumplir con
las obligaciones y el objeto del contrato estatal.
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Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos

Certificacion: es todo documento escrito expedido por una persona competente que da fe de
algo que se pretende probar. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos).

Clausulas excepcionales: son prerrogativas que el ordenamiento juridico otorga a las
entidades estatales para que en sus contratos puedan evitar su paralizacion o afectacion grave
de los servicios a su cargo y para asegurar la inmediata, continua y adecuada prestacion.

Las clausulas excepcionales son: (i) interpretacion unilateral, (i) modificacion unilateral, (iii)
terminacién unilateral y (iv) caducidad.

Se entenderan pactadas en los contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad
gue constituya monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos, los contratos relacionados
con el programa de alimentacién escolar o la explotacién y concesién de bienes del Estado, asi
como en los contratos de obra.

Su pacto es facultativo en los contratos de suministro y de prestacion de servicio y se encuentra
prohibido en su pacto en los demas contratos. Fuente: Congreso de Colombia (1993), Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Puablica, Ley 80, Art. 14 y siguientes.

Clausula penal: la clausula penal es aquella en que una persona, para asegurar el
cumplimiento de una obligacién, se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso
de no ejecutar o retardar la obligacion principal (Art.1592 del Céodigo Civil)

Las entidades estales solo pueden hacer efectiva la clausula penal que pacten en sus contratos
(Art.17, L.1150/2007), como consecuencia de la declaratoria del incumplimiento del contrato o
de su caducidad, previo adelantamiento de proceso administrativo sancionatorio contractual en
el que se debe garantizar al contratista y a su garante el debido proceso, asi como el derecho
de contradiccion y de defensa en la audiencia a la que hace referencia el Art. 86 de la Ley 1474
de 2011.

Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Compras y 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.

Existe el Cronograma del Proceso de Seleccion establecido por la Entidad Estatal contratante
en el pliego de condiciones o Invitacion Publica. Durante la ejecucion del contrato, , el
Contratista y Supervisor deben acordar el Cronograma de ejecucién del contrato, teniendo en
cuenta el plazo, objeto, obligaciones, productos, entregables y secuencia logica.

Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos

Ecuacion contractual: en los contratos estatales se mantendra la igualdad o equivalencia entre
derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar, segin el caso. Si
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dicha igualdad o equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las
partes adoptaran en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

Para tales efectos, las partes suscribirdn los acuerdos y pactos necesarios sobre cuantia,
condiciones y forma de pago de gastos adicionales, reconocimiento de costos financieros e
intereses, si a ello hubiere lugar, ajustando la cancelacion a las disponibilidades de la
apropiacion de que trata el numeral 14 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993. En todo caso, la
DIAN debe adoptar las medidas necesarias que aseguren la efectividad de estos pagos y
reconocimientos al contratista en la misma o en la siguiente vigencia de que se trate. Fuente:
Congreso de Colombia (1993), Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
Ley 80, Art. 27.

Entrega: es la obligacion principal del contratista. Consiste en la entrega material de los bienes
objeto del contrato, junto con la transmisién de la propiedad o titulo de derecho de los mismos.
Se formaliza mediante la suscripcion del Acta de Entrega por el supervisor y contratista, previo
cumplimiento de los siguientes requisitos: (i) Verificacion por parte del supervisor del
cumplimiento de la totalidad de las especificaciones técnicas y de calidad pactadas, (ii) Que el
contratista haya entregado la Garantia Legal de los bienes en los términos pactados, (iii) Que el
contratista haya entregado Manual de Uso y mantenimiento en castellano de los bienes; (iv)
Que el contratista haya instalado y puesto en funcionamiento los bienes; y (v) Que el contratista
haya cumplido actividades de asistencia técnica de uso (capacitacion) para el uso o utilizacion
de los bienes en los términos pactados (si se contraté este servicio) Fuente: (UAE DIAN -
Subdireccion de Compras y Contratos).

Fusion de la personajuridica del contratista: habra fusion cuando una o mas sociedades “se
disuelvan, sin liquidarse, para ser absorbidas por otra o para crear una nueva”. La absorbente
o la nueva compafiia adquirira los derechos y obligaciones de la sociedad o sociedades
disueltas al formalizarse el acuerdo de fusiéon (Art.172, C.Co.)

En virtud del acuerdo de fusion, una vez formalizado mediante escritura publica, la sociedad
absorbente adquiere los bienes y derechos de las sociedades absorbidas, y se hace cargo de
pagar el pasivo interno y externo de las mismas (Art.178, C.Co.)

El representante legal de la nueva sociedad o de la absorbente “asumira la representacion de
la sociedad disuelta” hasta la total ejecucion de las bases de la operacion, con las
responsabilidades propias de un liquidador (Art.179, C.Co.)

Como la fusion de sociedades implica la “disolucién de la persona juridica del contratista”, la
DIAN debe aplicar en principio, el numeral 2 del articulo 17 de la Ley 80 de 1993, que establece
que la entidad mediante acto administrativo motivado debe disponer la “terminacién anticipada
del contrato” por “disolucion de la persona juridica del contratista”.

Esta norma establece que la “disolucién de la persona juridica del contratista” configura la causal
de terminacion unilateral del contrato, sin condicionarla a su liguidacion y sin consagrar
excepcion cuando se realiza para ser absorbida por otra sociedad o para crear una nueva.

Lo anterior en concordancia con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, que establece que los
contratos estatales son “intuito personae” <sic> y que “una vez celebrados no podran cederse
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sin previa autorizacion escrita de la entidad contratante” y con el articulo 6 de la Ley 80 de 1993,
gue exige como requisito para la adjudicacién del contrato, que el proponente acredite que su
duracién no serd inferior a la del plazo del contrato y un (1) afio mas.

Asi, el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 implica que el contrato estatal se ejecute por la persona
(natural o juridica) o proponente plural al que se le adjudic6 el contrato, pues fue seleccionado
por su idoneidad (capacidad juridica, financiera, de organizacion y experiencia) y por haber
presentado la oferta mas favorable para la entidad, de acuerdo con los criterios definidos en el
pliego de condiciones o invitacion publica, segun el caso.

Para el efecto, la expresion latina “intuitu personae” traduce “en consideracion a la persona” y
de conformidad con el articulo 1630 del Cédigo Civil, si la obligacion es de hacer y si para la
obra de que se trata se ha tomado en consideracion la aptitud o talento del deudor, “no podra
ejecutarse la obra por otra persona contra la voluntad del acreedor”.

Asi por ejemplo, si el contratista es una persona natural y muere, mal podrian sus herederos
pretender ejecutar por él el contrato estatal. Para este caso el articulo 17, numeral 2 de la Ley
80 de 1993 establece como causal de terminacion unilateral del contrato la muerte del
contratista, si es una persona natural, y lo mismo ocurre con las personas juridicas cuando la
norma en mencion establece como causal de terminacion unilateral del contrato, su disolucion.

Por lo anterior, la adquisicién de derechos y obligaciones por parte del absorbente consagrada
en el articulo 172 del Cédigo de Comercio, encuentra una restriccion en el articulo 17.2 y 41 de
la Ley 80 de 1993, y tratandose de contratos estatales priman las hormas especiales del Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica sobre las normas generales del Codigo
de Comercio (Art.13, L.80/1993 y Art.3, L.153/1887).

Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos

Garantia Legal: obligacion temporal, solidaria a cargo del productor y el proveedor, de
responder por el buen estado del producto y la conformidad del mismo con las condiciones de
idoneidad, calidad y seguridad legalmente exigibles o las ofrecidas. La garantia legal no tendra
contraprestacion adicional al precio del producto Fuente: Congreso de Colombia (2011),
Estatuto del Consumidor, Ley 1480.

Garantia Legal minima: es la obligacion, en los términos de la Ley 1480 de 2011, a cargo de
todo productor y/o proveedor de responder por la calidad, idoneidad, seguridad y el buen estado
y funcionamiento de los productos. En la prestacion de servicios en el que el prestador tiene
una obligaciéon de medio, la garantia esta dada, no por el resultado, sino por las condiciones de
calidad en la prestacién del servicio, segun las condiciones establecidas en normas de caracter
obligatorio, en las ofrecidas o en las ordinarias y habituales del mercado. Incluye: (i) Como regla
general, reparacion totalmente gratuita de los defectos del bien, asi como su transporte, de ser
necesario, y el suministro oportuno de los repuestos. Si el bien no admite reparacion, se
procederd a su reposicion o a la devolucion del dinero; (ii) En caso de repetirse la falla y
atendiendo a la naturaleza del bien y a las caracteristicas del defecto, a eleccién de la DIAN, se
procedera a una nueva reparacion, la devolucién total o parcial del precio pagado o al cambio
parcial o total del bien por otro de la misma especie, similares caracteristicas o especificaciones
técnicas, las cuales en ningln caso podran ser inferiores a las del producto que dio lugar a la
garantia; (iii) Suministrar las instrucciones para la instalacién, mantenimiento y utilizacion de los
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productos de acuerdo con la naturaleza de estos; (iv) Disponer de asistencia técnica para la
instalacion, mantenimiento de los productos y su utilizacién, de acuerdo con la naturaleza de
estos. La asistencia técnica NO tendra costo adicional al precio; (v) La entrega material del
producto y, de ser el caso, el registro correspondiente en forma oportuna; (vi) Contar con la
disponibilidad de repuestos, partes, insumos, y mano de obra capacitada, aun después de
vencida la garantia, por el término establecido por la autoridad competente, y a falta de este, el
anunciado por el productor. En caso de que no se haya anunciado el término de disponibilidad
de repuestos, partes, insumos y mano de obra capacitada, sin perjuicio de las sanciones
correspondientes por informacion insuficiente, sera el de las condiciones ordinarias y habituales
del mercado para productos similares; y (vii) Las partes, insumos, accesorios o componentes
adheridos a los bienes inmuebles que deban ser cambiados por efectividad de garantia, podran
ser de igual o mejor calidad, sin embargo, no necesariamente idénticos a los originalmente
instalados Fuente: Congreso de Colombia (2011), Estatuto del Consumidor, Ley 1480.

Informe especial: informe relativo al contrato previa solicitud escrita efectuada por el Director
o Jefe de area u organismo de control, el cual contendra el detalle de la documentacién o
informacién que éste requiera expresamente. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y
Contratos).

Informe periddico: en todos los contratos cuyo plazo de ejecucién sea superior a un (1) mes,
el Supervisor e Interventor (cuando esté contratado), deberan elaborar este informe al menos
una vez por mes o0 con la periodicidad que establezca el estudio previo del proceso de
contratacion. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos).

Informe de presunto incumplimiento de contrato: informe que el Supervisor o Interventor
presenta al Director General o su Delegado <Subdirector de Compras y Contratos en el Nivel
Central o Director Seccional en el Nivel Local>, informando el presunto incumplimiento del
contrato por causa atribuible al Contratista para que se inicie proceso administrativo
sancionatorio contractual para la imposicién de multas, para declarar el incumplimiento del
contrato para hacer efectiva la clausula penal pactada o para declarar la caducidad del contrato.
Debe ser presentado de manera independiente del Informe Periddico, cumpliendo los requisitos
establecidos en el instructivo IN-ADF-088 PROCESO SANCIONATORIO. Fuente: (UAE DIAN -
Subdireccion de Compras y Contratos).

Interpretacion de las reglas contractuales: en la interpretacion de las normas sobre contratos
estatales, relativas a procedimientos de seleccidn y escogencia de contratistas y en la de las
clausulas y estipulaciones de los contratos, se tendra en consideracion los fines y los principios
de que trata la Ley 80 de 1993 <y demas normas que la modifiquen>, los mandatos de la buena
fe y la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a los contratos
conmutativos. Fuente: Congreso de Colombia (1993), Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Puablica, Ley 80, Art. 28.

Interpretacion unilateral: si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las
partes sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la
paralizacién o a la afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo, interpretard en acto administrativo
debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia. Fuente: Congreso
de Colombia (1993), Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, Ley 80, Art.
15.
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Modificaciéon del contrato: es el cambio de valor (adiciéon o reduccion), alcance, cantidades,
especificaciones técnicas o condiciones de ejecucion inicialmente pactadas. De conformidad
con la sentencia C-300 de 2012 de la Corte Constitucional, solo se pueden adicionar actividades
“excepcional y necesariamente requeridas para cumplir el objeto del contrato inicial”. Ver
instructivo IN-ADF-087 Modificacién de Contratos.

En el ano 2008, la Sala de Consulta y Servicio Civil sefialé que “el aumento o la disminucion de
las cantidades de obra contratadas, no comporta una modificacién al objeto del contrato sino,
una consecuencia de las estipulaciones del mismo, lo cual ha de determinarse en cada caso,
con la medicién periédica de los avances de la obra”. A partir de alli, explicé que las mayores
cantidades de obra se diferencian de los casos en que “por razon de la ejecucién de la obra
contratada, surge la necesidad de modificar el objeto contractual en el sentido de afadir o
agregar una nueva obra; es decir, se requiere "adicionar” el contrato”, caso que, segun expone
“[e]l estatuto contractual vigente [admite], pero expresamente la limita con referencia al valor”.

La Sala de Consulta y Servicio Civil al referirse al “concepto de adicién en los contratos estatales”,
resefio los conceptos proferidos por esa misma Sala a los que se hizo referencia en este acapite
y concluy6 que “[d]e la jurisprudencia y la doctrina citadas se puede concluir que la adicién de
los contratos estatales consiste en una modificacion a los mismos, efectuada por las partes, de
comun acuerdo, o unilateralmente por la entidad estatal, para: (i) agregar al objeto inicial del
contrato bienes, obras, servicios o actividades no previstas inicialmente en dicho objeto, pero
gue guardan una estrecha relacion con el mismo y se requieren para su debida ejecucion y, en
ultimas, para el logro de la finalidad perseguida con el contrato, y/o (i) modificar el precio del
contrato, entendido éste como el precio global acordado, los precios unitarios, el valor de los
honorarios reconocidos al contratista etc., segin la modalidad de remuneracién acordada,
siempre que dicho ajuste tenga un fundamento legal, técnico y econémico, y no se trate de la
simple actualizacion de los precios estipulada inicialmente por las partes (clausulas de
actualizacion o reajuste de valor) o de la revisién de los mismos por el acaecimiento de hechos
sobrevinientes extraordinarios o imprevisibles (teoria de la imprevision, hecho del principe
etc.)t®".

Asi, de conformidad con la sentencia del Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio
Civil, Concepto del 23 de agosto de 2013, Rad. 3.314, Rad. 3.171 y Rad. 3.761, el contrato
adicional es un “nuevo contrato” y la adicion de contrato es una modificacién del valor del
contrato, que no puede superar el 50% de su valor inicial expresado en SMMLV, no puede
implicar modificacion el objeto.

A partir de lo anterior, a pesar de la diversidad de posturas y de interpretaciones que han surgido
en torno a los conceptos de “adicién” y “contrato adicional” se puede concluir que la Seccion
Tercera de la Sala de lo Contencioso Administrativo del Consejo de Estado, como autoridad
especializada en asuntos contractuales, ha sefialado que las modificaciones del objeto del
contrato se deben efectuar mediante un contrato nuevo. En 1987, diferencié ese contrato nuevo,

13 Cfr., Corte Constitucional, Sentencias C-590 de 2005 y SU-335 de 2017.
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de un contrato adicional'#, en tanto, para ese momento, estaba vigente el Decreto Ley 222 de
1983, el cual definia el “contrato adicional” como una modificacién del plazo o del valor
convenido, y prohibia la modificacién del objeto contractual mediante la celebracién de contratos
adicionales. De modo que, la diferenciacion estuvo justificada en las denominaciones
implementadas por la ley.

Luego, la jurisprudencia decantd que la modificacion del objeto del contrato no es una adicion
contractual, sino que exige de un “contrato nuevo” que se denomina “contrato adicional™®.

La Sala Penal de la Corte Suprema de Justicia cuando ha tenido que resolver casos de
contratacion sin el cumplimiento de requisitos legales, ha establecido que “existe contrato
adicional cuando se modifica su objeto, es decir, cuando se agrega algo nuevo o se amplia su
objeto contractual. Desde este punto de vista, cualquier modificaciébn del objeto del contrato
implica celebrar un nuevo contrato. Por el contrario, una simple reforma del contrato que no
implica una innovacién en su objeto, como un ajuste del valor o del plazo inicial del contrato, es
una adicion del contrato™.

Si se suscribe un contrato adicional sin agotar el proceso de seleccidon del contratista previsto en
la legislacién vigente, se vicia de nulidad absoluta el contrato y se puede configurar el tipo penal
de contratacién sin el cumplimiento de los requisitos legales previsto en el articulo 410 del Codigo
Penal Colombiano.

Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos

e Modificacion unilateral: si durante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion o la
afectacion grave del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir
variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo, la entidad
en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante la supresién o adiciéon de
obras, trabajos, suministros o servicios.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en un veinte por ciento (20%) o mas del valor
inicial, el contratista podra renunciar a la continuacién de la ejecucion. En este evento, se
ordenard la liquidacion del contrato y la entidad adoptara de manera inmediata las medidas que
fueren necesarias para garantizar la terminacioén del objeto del mismo. Fuente: Congreso de
Colombia (1993), Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, Ley 80, Art.
16.

14 Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia del 6 de agosto de 1987, Rad. CE-SEC3-EXP1987-
N3886.

15 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativa, Seccion Tercera, Sentencia del 6 de
agosto de 1987, Rad. CE-SEC3-EXP1987-N3886; Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso
Administrativa, Seccion Tercera, Sentencia del 30 de octubre de 2003, Rad. 21.570; Consejo de
Estado, Sala de lo Contencioso Administrativa, Seccién Tercera, Sentencia del 15 de julio de 2004,
Rad. 76001-23-31-000-2002-01164-01(AP); y, Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso
Administrativa, Seccién Tercera, Sentencia del 2 de septiembre de 2004, Rad. 14.578.

16 Corte Suprema de Justicia, Sala de Casacién Penal, Sentencia del 29 de agosto de 2018, rad. 47999.
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ETAPA PR-ADF-0433

e’ | 1 N CONTRACTUAL

Proceso: Administrativo y Financiero Version 3 Pagina 17 de 46

Mora: se debe recordar la diferencia entre exigibilidad y mora “pues son nociones diferentes
y la existencia de la segunda figura es lo que habilita el reconocimiento de intereses sobre
obligaciones dinerarias. La primera se predica de las obligaciones que no se encuentran
sometidas a plazo, condicién o modo, porque no se sujetaron a estas modalidades o porque ya
se cumplieron. La mora, en cambio, supone el retardo culpable del deudor en el cumplimiento
de la obligacion y para constituir en ella al deudor se requiere, como regla general, la
reconvencion del acreedor, salvo las excepciones previstas en la ley. Fuente: UAE DIAN -
Subdireccién de Compras y Contratos

Multa: de conformidad con el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011, la multa tiene una finalidad conminatoria, para lograr que el contratista cumpla sus
obligaciones, y procede s6lo mientras se halle pendiente la ejecucién de obligaciones a cargo
del contratista. Para que inicie proceso administrativo sancionatorio contractual para la
imposicién de multas, ésta debe estar pactada (Art.17, L.1150/2007).

La DIAN podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio
tiene conocimiento de la cesacién de la situacion de incumplimiento (Art.86, L.1474/11) y a
imposicion de la multa al contratista, no le impide a la DIAN iniciar un nuevo proceso
administrativo sancionatorio contractual, si el incumplimiento se mantiene.

La finalidad de la multa es conminatoria y solo se pueden imponer durante el plazo de ejecucion
del contrato. Una vez vencido el plazo de ejecucion del contrato no procede el inicio de un
proceso administrativo sancionatorio para imponer multas, sino para declarar el incumplimiento
del contrato para hacer efectiva la clausula penal pactada.

Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Compras y Contratos

Plazo esencial: es el plazo inexorable en el que el deudor deberd cumplir la prestacion
prometida, y mas alla del cual cualquier ofrecimiento de cumplimiento seria rechazado de plano
por el acreedor, porque dicho plazo hace parte de la causa y de la obligacion principal. Asi, se
diferencia el incumplimiento tardio del incumplimiento definitivo, porque el plazo esencial tiene
una condicion indisoluble de la obligacion principal. Para el efecto, existen dos formas para
determinar la esencialidad del plazo: (i) Esencialidad objetiva: El plazo es esencial objetivo
cuando resulta de las circunstancias y la naturaleza de la prestacion. Asi, como existen
prestaciones o bienes que sirven para satisfacer intereses en pocas oportunidades o
circunstancias, o sirven por pocos motivos, cuando se contratan, se entiende que el plazo es
esencial; y (i) Esencialidad subjetiva: El plazo es esencial subjetivo cuando se estipula en el
contrato. No necesariamente debe tener las caracteristicas de las prestaciones cuya
esencialidad es objetiva, pues en este caso pueden servir para muchas circunstancias. Fuente:
UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos

Producto: todo bien o servicio Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos).
Producto defectuoso: es aquel bien mueble o inmueble que en razén de un error el disefo,

fabricacién, construccion, embalaje o informacién, no ofrezca la razonable seguridad esperada.
Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos).
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Préorroga del contrato: es la extension del plazo de ejecucién, sin aumento de valor, ni
modificacion de las demas clausulas y condiciones de ejecucion del contrato. Fuente: (UAE
DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos).

Revision de precios: es un derecho y deber de las Entidades Estatales solicitar la actualizacién
o0 revision de los precios cuando se produzcan fendmenos que alteren en su contra el equilibrio
econdmico o financiero del contrato (Art.4, L.80/93)

Asi mismo, los contratistas tienen el derecho a recibir oportunamente la remuneracién pactada
y a que el valor intrinseco de la misma no se altere o modifique durante la vigencia del contrato.
En consecuencia tienen derecho, previa solitud, a que la administracion les restablezca el
equilibrio de la ecuacion econdémica del contrato a un punto de no pérdida por la ocurrencia de
situaciones imprevistas que no sean imputable al contratista. Si dicho equilibrio se rompe por
incumplimiento de la entidad estatal contratante, tendra que restablecerse la ecuacién surgida
al momento del nacimiento del contrato (Art.5, L.80/93)

Los contratistas responderan cuando formulen propuestas en las que se fijen condiciones
econdmicas y de contratacion artificialmente bajas con el propésito de obtener la adjudicacion
del contrato (Art.26.6, L.80/93)

En los contratos estales se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones
surgidos al momento de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad o equivalencia
se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptard en el menor
tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento (Art.27, L.80/93)

Fuente: Congreso de Colombia (1993), Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, Ley 80, Art. 4, 6, 26 y 27.

Restablecimiento del equilibrio econdmico del contrato: los contratistas tienen derecho a
recibir oportunamente la remuneracion pactada y a que el valor intrinseco de la misma no se
altere o modifique durante la vigencia del contrato.

En consecuencia, tendran derecho, previa solicitud, a que la DIAN les restablezca el equilibrio
de la ecuacién econémica del contrato a un punto de no pérdida por la ocurrencia de situaciones
imprevistas que no sean imputables a los contratistas. Si dicho equilibrio se rompe por
incumplimiento de la DIAN, tendra que restablecerse la ecuacion surgida al momento del
nacimiento del contrato (Art.5, Num.1, Ley 80 de 1993)

Sin embargo, los contratistas responderan cuando formulen propuestas en las que se fijen
condiciones econGmicas y de contratacion artificialmente bajas con el propdsito de obtener la
adjudicacion del contrato (Art.26, Num.6, Ley 80 de 1993) caso en el cual, no tendran derecho
al restablecimiento del equilibrio econémico del contrato.

Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos

SECOP: es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de
la Ley 1150 de 2007.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25678#3
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25678#3
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25678#3
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SECORP lI: es una plataforma transaccional para hacer los Procesos de Contratacion en linea,
lo cual permite contar con expedientes de contratacion electréonicos, ofertas en linea y
trazabilidad de las decisiones. El propdsito del Gobierno Nacional es migrar toda la compra
publica a cargo de las Entidades Estatales al SECOP Il para tener la totalidad de los Procesos
de Contratacion en linea, mejorando asi la eficiencia y la transparencia del Sistema de Compra
Publica. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos

Servicios no autorizados: son aquellos que no estan contratados, porque no hacen parte del
objeto del contrato, ni de sus especificaciones técnicas. El Contratista no recibira ningan pago
y/o compensacion por servicios no contratados. El Supervisor no puede permitir su ejecucion.
Su prestacion configura hechos cumplidos. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y
Contratos).

Silencio Administrativo Positivo:en las solicitudes que se presenten en el curso de la
ejecucién del contrato, si la entidad estatal no se pronuncia dentro del término de tres (3) meses
siguientes, se entendera que la decision es favorable a las pretensiones del solicitante en virtud
del silencio administrativo positivo. Pero el funcionario o funcionarios competentes para dar
respuesta seran responsables. Fuente: Congreso de Colombia (1993), Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica, Ley 80, Art. 26, Num 16.

Siniestro: un siniestro es un suceso que ha quedado estipulado en el contrato del seguro ya
gue se prevé que pueda pasar causando dafios a la persona asegurada o a sus bienes. Es la
ocurrencia del riesgo asegurado. (UAE DIAN - Subdireccion de Compras y Contratos).

Suspension del contrato: acuerdo suscrito entre el contratista y la DIAN para que no corra el
plazo de ejecucién del contrato durante el periodo de la suspension, término durante el cual
también es necesario suspender la cobertura de la Garantia Unica de Cumplimiento y demas
garantias exigidas para la ejecucién del contrato. Fuente: (UAE DIAN - Subdireccion de
Compras y Contratos).

Terminacién unilateral: la entidad en acto administrativo debidamente motivado dispondré la
terminacion anticipada del contrato en los siguientes eventos: (1) Cuando las exigencias del
servicio publico lo requieran o la situacion de orden publico lo imponga, (2) Aparte subrayado
del numeral 20. condicionalmente exequible> Por muerte o incapacidad fisica permanente del
contratista, si es persona natural, o por disolucion de la persona juridica del contratista. (3). Por
interdiccién judicial o declaracion de quiebra del contratista. (4) Por cesacién de pagos,
concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que afecten de manera grave el
cumplimiento del contrato.

Sin embargo, en los casos a que se refieren los numerales 20. y 30. podra continuarse la
ejecucion con el garante de la obligacion.

La iniciacién de tramite concordatario no dara lugar a la declaratoria de terminacion unilateral.
En tal evento la ejecucion se hara con sujecion a las normas sobre administracion de negocios
del deudor en concordato. La entidad dispondra las medidas de inspeccidn, control y vigilancia
necesarias para asegurar el cumplimiento del objeto contractual e impedir la paralizacién del
servicio. Fuente: Congreso de Colombia (1993), Estatuto General de Contratacion de la
Administraciéon Publica, Ley 80, Art. 17.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 Entradas

N.O _de Proveedores Entradas Requisitos
actividad
PR-ADF-0435 Etapa Deben estar todos los documentos del proceso de
Carpeta contractual (A) o . X .
1 Precontractual contratacion, debidamente foliados y organizados.
PR-ADF-0107 Expedicién y . Debe estar firmado por el servidor publico competente.
7 Seguimiento del Registro (R:)glstro Presupuestal RP
Presupuestal del Compromiso-RP
9 Debe cumplir con los requisitos establecidos en la Circular
Contratista Garantia No. 001 del 20 de agosto de 2021 de la Superintendencia
Financiera de Colombia y Colombia Compra Eficiente.
22 . - Deben ser direccionadas al Supervisor o Interventor
Contratista Peticiones .
correspondiente.
31 PR-AD_F-_OlO? Expedlqon y Registro Presupuestal RP Debe estar firmado por el servidor publico competente.
Seguimiento del Registro (A)
Presupuestal del Compromiso-RP
33 Contratista Modificacion de la garantia Debg_ mc!glr la cobertura en valor y tiempo, segun la
modificacion contractual.
52 . Productos, obras, bienes y/o | Deben cumplir con lo establecido en el contrato.
Contratista .
servicios (A)
Para el caso de factura, debe cumplir los requisitos
minimos estipulados en el cddigo de comercio, el estatuto
, Factura o cuenta de cobro | . . : . , :
53 Contratista tributario y normativa vigente y aplicable.

(A)

Adjuntar la Acreditacion de pago de los aportes a
seguridad social y parafiscales
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Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
/Fﬁ\“m IMDICA QUE EL FLUJOGRAMA TIENE VARIAS
Emm— INDICA LA SECUEMNCIA DEL FLUJOGRAMA. .
OPCIOMES DE SECUEMCIA (maximo 3).
INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS |: |::| INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMENTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tricio)
UMNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, — INDICA EL INICIO O EL FIN DEL FLLJOGRAMA.
4 SUBPROCESO, PROCESO O CLIENTE EXTERNG, E
| INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UMNA
EMTRADA GENERADA POR OTRO O INDICA LA COMEXION ENTRE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESO O UTILIZANDO CARACTERES ALFABETICOS.
CLIENTE EXTERNO.
INDICA QUE UN PROCEDIMIENTO, . .
INDICA LA CONEXION ENTRE PAGINAS
SUBPROCESO O PROCESO SUMINISTRA O .
UTILIZANDO CARACTERES NUMERICOS.
RECIBE INSUMOS.
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD REGISTROS
Recibir Sustanciar Aprobar DEPENDENCIA
Inicio ) Subdireccion de
Comprasy
1. Asignar la funcién de elaborar el contrato y tramitar su perfeccionamiento Contratos / Asignacion de la
Una vez se adjudica el contrato de conformidad con el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa = Division funcion en la
Precontractual y recibida la carpeta contractual, se asigna la funcién de elaborar y tramitar el ad Administrativa y plataforma SECOP
perfeccionamiento del contrato a través de la plataforma SECOP 1. m-»[j Financiera o quien
haga sus veces
2. Elaborar el contrato electrénico en SECOP Il
Teniendo en cuenta el pliego de condiciones o invitacién plblica y la oferta, el sustanciador estructura Contrato
el contrato electrénico en la plataforma SECOP Il y completa los datos del ANEXO DE CLAUSULAS Subdireccion de electrénico
CONTRACTUALES que se publico como anexo del pliego de condiciones o invitacion publica. La v Comprasy estructurado en
codificacién se obtiene de conformidad con el instructivo IN-ADF-0161 Codificacién contratacion. Contratos / SECOP Iy
Una vez se haya estructurado el contrato, se envia a través de SECOP |l para aprobacion y firma de ®—> Division remitiglf) para
los funcionarios de la DIAN incluidos en el flujo de aprobacién. y Administrativa y aprobaplon Qe los
Nota: De conformidad con el Art.2, Nim.. 5 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el Art. 30 de la Financiera o quien _funcionarios
Ley 2069 de 2020, la comunicacién de aceptacion junto con la oferta constituye para todos los efectos haga sus veces incluidos en el flujo
el contrato celebrado de minima cuantia, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro de aprobacion
presupuestal.
No
Direccion General,
3. ¢El contrato electrénico en SECOP Il fue aprobado por parte de la DIAN? y Direccién de Gestién
Los funcionarios incluidos en el flujo de aprobacién verifican que el contrato estructurado en SECOP Il Corporativa, bad
cumpla con las condiciones del pliego de condiciones o invitacién puablica y la Oferta. Si esta correcta, Subdireccion de Contrato aprobado
se aprueba y envia al funcionario que continGia en el flujo de aprobacién. El Director General de la Comprasy yoflfdmadg POI; 9||
DIAN o su Delegado (Ordenador del Gasto) es el Gltimo funcionario que por parte de la DIAN debe Contratos / Direccién G r ega IorDIiN
aprobar y firmar el contrato en SECOP I, continuando en la siguiente actividad. Seccional segtin aslto Ie af
Si evidencia alguna inconsistencia en la estructura o redaccién del contrato, se rechaza la aprobacion resolucion de en SaEpCaCt)?Dollrma
y se devuelve para que se realice el ajuste que sea necesario, regresando a la actividad No 2.. Si delegacion de

competencias
contractuales

ot 1 ™
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD REGISTROS
Enviar Sustanciar DEPENDENCIA
Subdireccién de Contrato firmado
Compras y enwado para
Contratos / aprobacion y firma
4. Enviar contrato para aprobacion y firma del Contratista en SECOP Il Divisién del representante
Una vez el contrato es firmado en SECOP Il por el Ordenador del Gasto de la DIAN, se envia para Administrativa y legal del
aprobacion y firma en SECOP |l por parte del representante legal del contratista. Financiera o quien contratista a través
haga sus veces de la plataforma
[ SECOP I
5. ¢El contrato electrénico en SECOP Il fue aprobado por parte del Contratista? Subdireccié
: . L . . ubdireccion de
Si se recibe la aprobacion del representante legal del contratista, en la cual ha verificado que el Compras y
contrato estructurado en SECOP Il cumpla con las condiciones del pliego de condiciones o N () Contratos / Contrato
invitacion pablica y la Oferta, continua en la siguiente actividad. Divisién electrénico
Si se rechaza la aprobacion, dado que se evidencia alguna inconsistencia en la estructura o Administrativa y aprobado
redaccion del contrato, se devuelve el proyecto de contrato electrénico para que se realice el Financiera o quien
ajuste que sea necesario, regresando a la actividad No 2. haga sus veces
Si

6. Tramitar el registro presupuestal RP

El sustanciador del contrato solicita la expedicion del registro presupuestal mediante correo
electrénico a la Subdireccion Financiera (Nivel Central) o a la Division Administrativa y Financiera
(Nivel Local), de conformidad con el procedimiento PR-ADF-0107 Expedicion y Seguimiento del
Registro Presupuestal del Compromiso-RP, informando nimero del proceso de contratacién en
SECORP Il 'y adjuntando FT-ADF-1507 Registro de Terceros diligenciado, certificado de la cuenta
bancaria para pagos y el RUT.

7. Publicacion del registro presupuestal RP en SECOP I

La Subdireccion Financiera (Nivel Central) o la Divisién Administrativa y Financiera (Nivel Local)
remiten al sustanciador del contrato el registro presupuestal mediante correo electrénico, segun lo
establecido en el procedimiento PR-ADF-0107 Expedicién y Seguimiento del Registro
Presupuestal del Compromiso-RP, para su publicacion en SECOP Il a més tardar dentro de los
tres (3) dia habiles siguientes en cumplimiento del Art. 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

Subdireccion de
Compras y
Contratos / Division
Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion de
Compras y
Contratos / Division
Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

Correo electrénico
solicitando tramite

Registro
presupuestal
publicado en

SECOP I

ot 1 ™
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD
) DEPENDENCIA REGISTROS
Sustanciar
8. ¢ El contrato requiere constitucion de garantias? Subdireccién de
Si el contrato exige constitucion de garantias, éstas deben ser constituidas y cargadas al SECOP Compras‘y »
I por el Contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la firma electronica del contrato, Contratos / Division No aplica
continuando en la siguiente actividad. En caso de no requerir garantias debe continuar en la Administrativa y
actividad No 13. e Financiera o quien
haga sus veces
Si
Subdireccion de Garantia(s)
cJ

9. Recibir Garantia(s)
Se recibe de parte del contratista la(s) garantia(s) que se requieran para el contrato.

10. ¢Lacoberturay veracidad de la(s) garantia(s) se encuentra correcta?

El sustanciador del contrato debe verificar: () que la cobertura en valor y tiempo de la(s)
garantia(s) constituida(s) corresponda a la pactada en el contrato y (i) que la(s) garantia(s)
presentada(s) por el contratista haya(n) sido expedida(s) por la aseguradora y sean reales (no
sean falsas), en cumplimiento de la Circular No. 001 del 20 de agosto de 2021 de la
Superintendencia Financiera de Colombia y Colombia Compra Eficiente. Esta verificacion se debe
realizar en la pagina web de la aseguradora, descargando certificacion de verificacion.

Si todo se encuentra correcto, continua en la actividad No 12. En caso contrario, continuar en la
siguiente actividad.

11. Solicitud de modificacion de la(s) garantia(s)

Si el sustanciador del contrato evidencia que la(s) garantia(s) constituida(s) no cumple(n) con la
cobertura minima en valor y/o vigencia exigida en el contrato, debe remitir a través del SECOP 1l al
contratista, requerimiento inmediato para que modifique la(s) garantia(s) dentro del menor término
posible, regresando a la actividad No 9.

Compras y
Contratos / Division
Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion de
Compras y
Contratos / Division
Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion de
Compras y
Contratos / Divisién
Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

constituida(s) y
cargada(s) a
SECORP Il porel
contratista

Certificado de
verificacion de
garantia descargado
por el sustanciador
del contrato de la
pagina de la
aseguradora

Solicitud de ajuste a
la garantia a través
de SECOPII

ot 1 ™
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD

Aprobar

DEPENDENCIA

REGISTROS

12. Aprobacién de las garantias
Si el sustanciador del contrato evidencia que la(s) garantia(s) cumple(n) la cobertura minima en
valor y vigencia exigida en el contrato y verifica la veracidad de la(s) garantia(s) en la pagina web

Direccién General /

Garantia(s)

de la aseguradora 0o mediante correo electronico recibido de la aseguradora, debe aprobar la(s) Direccion Seccional o aprobada(s)
garantia(s) en la plataforma SECOP Il y enviar la(s) garantia(s) para aprobaciéon en SECOP Il alos quien haga sus veces electrénicamente en
funcionarios incluidos en el flujo de aprobacién, debiendo el Director General o su delegado ser el SECOP Il
ultimo funcionario en aprobar la(s) garantia(s) en SECOP II. La aprobacién de la(s) garantias es

requisito de ejecucion del contrato (Art.23, L.1150/2007) y requisito para que la DIAN sea parte

dentro del contrato de seguro.

13. ¢ El contrato tiene interventoria? X Direccion General /

Si el contrato tiene interventoria, continuar en la siguiente actividad. Si por el contrario, este no e Direccion Seccional o No Aplica
requiere interventoria se continua en la actividad No 15. quien haga sus veces

Si
14. Realizar Comunicacion
El Director General o su delegado comunicaran al Interventor del contrato el cumplimiento de los R Comunicacion de
requisitos de ejecucion (registro presupuestal y aprobacion de garantias). El Interventor sera un No Direccion General o cumplimiento de
contratista seleccionado mediante concurso de méritos o mediante contratacién directa, cuando el su Delegado requisitos de
interventor sea una entidad estatal y se suscriba contrato interadministrativo. Si el contrato no 1 mediante resolucion ejecucion del contrato

requiere interventoria se continua en la actividad No 15.

15. Asignar la Supervisiéon y comunicaciéon de cumplimiento de requisitos de ejecucion del
contrato

Si el contrato no requiere interventoria, el Director General o su delegado comunicaran la
asignacion de supervision del contrato y el cumplimiento de sus requisitos de ejecucién (registro
presupuestal y aprobacion de garantias). Se asignara la supervision al funcionario recomendado
por el Jefe del area de origen realizada mediante el diligenciamiento del formato FT-ADF-2617
Solicitud de adquisicién. La comunicacién se remitird al correo institucional del funcionario y se
publicard en SECORP II.

Direccion General o
su Delegado
mediante resolucion

Comunicacion de
asignacion de la
Supervisor y de
cumplimiento de
requisitos de
ejecucion del contrato

ot 1 ™
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Supervisar Sustanciar DEPENDENCIA REGISTROS
16. Gestionar la carpeta de supervision o interventoria
El Supervisor o Interventor del contrato, en cumplimiento de la CT-ADF-0109 Cartilla de ) Carpeta de
Supervision yfo Interventoria debe abrir la carpeta de supervision, en la que deber archivar en Dependenciaen la Supervision o
orden cronoldgico todos los documentos que se generen en fisico con firma manuscrita durante la que esté ubicado el interventoria del
ejecucion del contrato, de conformidad con el instructivo IN-ADF-0132 MANEJO DE ARCHIVOS Supervisor Contrato
DE LA DIAN.
Los documentos que se generen electrénicamente y firme digitalmente, no se deben imprimir e
incorporar a la carpeta fisica de la supervision.
17. Suscribir el acta de inicio
El Supervisor o Interventor y el representante legal del contratista suscribiran el acta de inicio Dependenciaen la
dentro del menor término posible, contado a partir de la comunicacion de cumplimiento de que esté ubicado el
requisitos de ejecucion del contrato. Para el efecto, suscribirdn el formato FT-ADF-2085 Acta de 3 Supervisor o el FT'AD.F.' 20.85 Adta de
Inicio, evidenciando el cumplimiento de los requisitos de verificacion establecidos en el Art. 23 de Supervisor de la Inicio firmada
laLey 1150 de 2007 y en el contrato. Interventoria
Nota: El supervisor debe revisar en el pliego y contrato si existen requisitos adicionales que se
deban verificar para la suscripcion del acta de inicio, tales como afiliacién del personal a seguridad
social, pension, salud y riesgos laborales, entre otros, y debe dejar constancia de su verificacion
en el acta de inicio.

Dependencia en la Correo electronico
18. Publicar en el SECORP Il el actade inicio que esté ubicado el con formato FT-ADF-
En cumplimiento del Art. 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015, el Supervisor o Interventor del Supervisor o el 2085 Acta de Inicio
contrato remitirdn mediante correo electronico al sustanciador del contrato el PDF del FT-ADF- Supervisor de la firmada
2085 Acta de Inicio firmada, para su publicacién en SECOP Il dentro de los tres (3) dias habiles Interventoria
siguientes a su firma.
. ;2 *FT-ADF-2085 Acta

19. Publicar Acta de inicio y Habilitar médulo de Ejecucion del Contrato en el SECOP I Sukéglrr’r:e‘;:gcs)r;de dellnicio firmaday
El sustanciador del contrato publica el formato FT-ADF-2085 Acta de Inicio firmada y habilitara el 1 Contratos / Division publicada en SECOP

madulo de ejecucién del contrato en el SECOP Il tan pronto reciba por correo electrénico dicha
acta.

Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

1l
*M6dulo de ejecucion
del contrato habilitado
en SECOPII

ot 1 ™
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Supervisar

DEPENDENCIA

REGISTROS

20. Realizar Seguimiento alaejecucién del Contrato

En cumplimiento del Art. 82 y siguientes de la Ley 1474 de 2011, con la periodicidad establecida
en el contrato y/o en la matriz de riesgos, el Supervisor o Interventor verifica el cumplimiento del
contrato y deja evidencia mediante actas de reuniones, FT-ADF-2782 Requerimiento de
cumplimiento de contrato con copia a la aseguradora, informes periddicos (mensuales) FT-ADF-
2781 Informe periddico de supervisién o interventoria, FT-ADF-2783 informe de supervision de
presunto incumplimiento del contrato, informes especiales y FT-ADF-2222 informe final de
supervision o interventoria, lo anterior de conformidad conla CT-ADF-0109 Cartilla de Supervision
y/o interventoria. Asi mismo el Supervisor o Interventor debe garantizar el cumplimiento oportuno
de las obligaciones contractuales a cargo de la DIAN o del Supervisor, para evitar la configuracion
de la excepcién de contrato no cumplido a favor del contratista.

21. Publicar en SECOP Il todos los documentos que se generen durante la ejecucion del
contrato

El Supervisor debe publicar en el SECOP Il todos los documentos que se generen durante la
ejecucion del contrato, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, tales como actas,
informes, requerimientos, certificaciones, salvo aquellos documentos que tengan reserva legal.

22. Responder oportunamente las peticiones del contratista

El Supervisor o Interventor debe recibir y tramitar las peticiones del contratista que reciba
fisicamente o por correo electrénico, para que se resuelvan por el competente dentro del término
establecido en el Art. 14 de la Ley 1437 de 2011 <modificado por el Art.1, L.1755/2015>, evitando
que se configure el silencio administrativo positivo establecido en el Num. 16 del Art. 25 de la Ley
80 de 1993.

Dependenciaen la
que esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la
Interventoria

Dependenciaen la
que esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la
Interventoria

Dependenciaen la
que esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la
Interventoria

*Actas, informes,
requerimientos
comunicados al contratistd
y aseguradora
*FT-ADF-2781 Informe
periddico de supervision o
interventoria
FT-ADF-2222 informe
final de supervisiéon o
interventoria
FT-ADF-2783 informe de
supervision de presunto
incumplimiento del
contrato
FT-ADF-2782
Requerimiento de
cumplimiento de contrato

Actas, informes,
requerimientos
comunicados al
contratista y
aseguradora
publicados en
SECOP Il

Peticiones del
contratista resueltas
oportunamente

ot 1 ™
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Ordenador
del Gasto

Sustanciar

DEPENDENCIA

REGISTROS

Modificacion del Contrato

23. Verificar necesidad de modificar el contrato

De acuerdo con el seguimiento a la ejecucion del contrato el Supervisor o Interventor establece la
necesidad de modificar el contrato, para reducir o aumentar su presupuesto, ampliar o reducir su
plazo, incluir items no pactados necesarios para el cumplimiento del objeto del contrato.

Si existe la necesidad, el Supervisor o Interventor diligencia el formato FT-ADF-2088 Solicitud
modificacién, suspension o terminacién anticipada, anexando los soportes requeridos, de acuerdo
a lo establecido en el Instructivo IN-ADF-0087 Modificacion de Contratos y lo presenta al
Ordenador del Gasto.

Si se trata de una adicién de items no previstos, el supervisor o interventor conjuntamente con el
profesional financiero de la Subdireccién de Compras y Contratos (en el Nlvel Central) o de la
Division Administrativa y Financiera (en el Nivel Local), deberan solicitar cotizaciones para
garantizar que los precios se ajusten al mercado.

24. Asignar la funcién de elaborar la modificacion del contrato y tramitar su
perfeccionamiento

Una vez se reciba el formato FT-ADF-2088 Solicitud modificacion, suspensiéon o terminacion
anticipada, del supervisor o interventor del contrato, se asigna la funcion de elaborar y tramitar el
perfeccionamiento de la modificacién del contrato a través de la plataforma SECORP II.

25. Elaborar la modificacion del contrato electrénico en SECOP |1

El sustanciador revisa el formato FT-ADF-2088 Solicitud modificacién, suspension o terminacion
anticipada, presentado por el supervisor o interventor del contrato y estructura la modificacion del
contrato electrénico en la plataforma SECOP II.

Una vez se haya estructurado la modificacién del contrato, se envia a través de SECOP II para
aprobacion y firma de los funcionarios de la DIAN incluidos en el flujo de aprobacién.

Dependenciaen la
que esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la
Interventoria

Subdireccion de
Compras y
Contratos / Division
Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion de
Compras y
Contratos / Division
Administrativa y
Financiera o quien
haga sus veces

Formato FT-ADF-
2088 Solicitud
modificacion,
suspensién o

terminacion
anticipada
diligenciado por el
Supervisor o
Interventor y radicado
ante el Ordenador del
Gasto

Asignacién de la
funcion

Modificacién del
Contrato electrénico
estructurado en
SECOP Il y remitido
para aprobacién de
los funcionarios
incluidos en el flujo de
aprobacion

ot 1 ™
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RESPONSABLE DE

Aprobar Sustanciar

DEPENDENCIA

REGISTROS

26. ¢La modificacion del contrato electrénico en SECOP Il es aprobada por parte de la
DIAN?

Los funcionarios incluidos en el flujo de aprobacion verifican que la modificacién del contrato
estructurado en SECOP Il cumpla con los requisitos legales y se encuentre justificado. Si esta
correcta, se aprueba y envia al funcionario que continta en el flujo de aprobacion. El Director
General de la DIAN o su Delegado (Ordenador del Gasto) es el Gltimo funcionario que por parte de
la DIAN debe aprobar y firmar la modificacion del contrato en SECOP I, continuando en la
siguiente actividad.

Si se evidencia alguna inconsistencia en la estructura o redaccién de la modificacion del contrato,
se rechaza la aprobacién y se devuelve para que se realice el ajuste que sea necesario,
regresando a la actividad anterior.

27. Enviar lamodificacion del contrato paraaprobacién y firmadel Contratistaen SECOP Il
Una vez la modificacion del contrato es firmada en SECOP Il por el Ordenador del Gasto de la
DIAN se envia para aprobacion y firma en SECOP Il por parte del representante legal del
contratista.

28. ¢ Lamodificacién del contrato en SECOP Il es aprobada por parte del Contratista?

Si se recibe la aprobacion del representante legal del contratista, en la cual haya verificado que la
modificacion del contrato estructurado en SECOP Il cumpla los requisitos legales y cumpla las
condiciones negociadas con la DIAN para su suscripcion, continua en la siguiente actividad.

Si evidencia alguna inconsistencia en la estructura o redaccion de la modificacion del contrato, se
recibe el rechazo a la aprobacién, devolviendo el proyecto de modificacién del contrato para que
se realice el ajuste que sea necesario, regresando a la actividad No 25.

29. ¢ Lamodificacién adicion6 presupuesto al contrato?
Si la modificacién adicion6 presupuesto al contrato, continuar en la siguiente actividad. En caso
de no requerir registro presupuestal debe continuar en la actividad No 32.

Director General,
Director de Gestion
Corporativa,
Subdireccion de
Compras y Contratos /
Director Seccional
segun resolucion de
delegacion de
competencias
contractuales

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Divisi6én Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Divisién Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Modificacion del
contrato aprobado y
firmado por el
Ordenador del Gasto
de la DIAN enla
plataforma SECOP 11

Modificacion del
contrato enviada para
aprobacion y firma del

representante legal

del contratista a

través de la
plataforma SECOP |1

Modificacion del
contrato aprobada y
firmada por el
representante legal
del contratista en la
plataforma SECOP ||

No aplica

— i el
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RESPONSABLE DE

Sustanciar

DEPENDENCIA

REGISTROS

30. Solicitar Registro Presupuestal

Si la modificacién adicioné presupuesto al contrato, el sustanciador de la modificacion debe
solicitar la expedicién del registro presupuestal mediante correo electrénico a la Subdireccion
Financiera (Nivel Central) o a la Division Administrativa y Financiera (Nivel Local), de conformidad
con el procedimiento PR-ADF-0107 Expedicién y Seguimiento del Registro Presupuestal del
Compromiso-RP, informando ndmero del proceso de contratacién en SECOP II.

31. Publicar el registro presupuestal RP en SECOP Il

Se recibe de la Subdireccion Financiera (Nivel Central) o la Division Administrativa y Financiera
(Nivel Local) el registro presupuestal mediante correo electrénico, segin el procedimiento PR-
ADF-0107 Expedicién y Seguimiento del Registro Presupuestal del Compromiso-RP para su
publicacién en SECOP Il a més tardar dentro de los tres (3) dia habiles siguientes en cumplimiento
del Art. 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

32. ¢Lamodificacion del contrato requiere modificacion de las garantias?

Si el contrato exige constitucion de garantias, necesariamente la modificacién del contrato debe
ser conocida por la aseguradora y las condiciones de la modificacion deben estar amparadas. Por
lo anterior, se deben modificar las garantias, aumentando vigencia y/o valor segun el caso, o solo
dejando evidencia de que la modificacion del contrato se encuentra amparada dentro del contrato
de seguro cuando no haya modificacién de valor y/o plazo del contrato. La modificaciéon de las
garantias debe ser cargada al SECOP Il por el Contratista dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la firma electrénica de la modificacién del contrato, continuando en la siguiente
actividad.

En caso de no requerir garantias la modificacion se puede ejecutar con el registro presupuestal,
continuando en la actividad No 36.

33. Revisar la coberturay veracidad de la(s) garantia(s)

El sustanciador de la modificacion del contrato debe verificar: (i) que la cobertura en valor y tiempo
de la modificacién de la(s) garantia(s) constituida(s) corresponda a la pactada en la modificacion
del contrato y (ii) que la(s) garantia(s) presentada(s) por el contratista haya(n) sido expedida(s) por
la aseguradora y sean reales (no sean falsas), en cumplimiento de la Circular No. 001 del 20 de
agosto de 2021 de la Superintendencia Financiera de Colombia y Colombia Compra Eficiente.
Esta verificacion se debe realizar en la pagina web de la aseguradora, descargando certificacion
de verificacion.

Si

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Divisién Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Divisién Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Divisién Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Divisién Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Correo electrénico
solicitando tramite

Registro presupuestal
publicado en SECOP
1

Modificacién de las
Garantia(s)
constituida(s) y
cargada(s) a SECOP
11 por el contratista

Certificado de
verificacién de
garantia descargado
de la pagina de la
aseguradora

— i el
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ACTIVIDAD
Sustanciar Aprobar Supervisar DEPENDENCIA REGISTROS
34. Solicitar modificacion de la(s) garantia(s) " "
Si el sustanciador de la modificacion del contrato evidencia que la(s) garantia(s) constituida(s) no Subdireccion de Solicitud de aiuste d
ini aencia exiqi Fioacid Compras y Contratos / olicitud de ajuste de
cumple(n) con la cobertura minima en valor y/o vigencia exigida en la modificacién del contrato, ~OHIL -0 8 la garantia a través
debe remitir al contratista requerimiento inmediato para que modifique la(s) garantia(s) dentro del Division Administrativa y de SECOP II
menor término posible, a través de correo electrénico. Financiera o quien haga
1 sus veces
35. Aprobar garantias
Si el sustanciador de la modificacién del contrato evidencia que la(s) garantia(s) cumple(n) la
cobertura minima en valor y vigencia exigida en la modificacién del contrato y verifica la veracidad
v Modificacién de las

de la(s) garantia(s) en la pagina web de la aseguradora o mediante correo electrénico recibido de
la aseguradora, debe aprobar la(s) garantia(s) en la plataforma SECOP Il y enviar la(s) garantia(s)
para aprobacién en SECOP Il a los funcionarios incluidos en el flujo de aprobacién, debiendo el
Director General o su delegado ser el Ultimo funcionario en aprobar la(s) garanti(s) o sus
modificaciones en SECOP Il. La aprobacion de la(s) garantias es requisito de ejecucién de la
modificacion del contrato (Art.23, L.1150/2007) y requisito para que la DIAN sea parte dentro del
contrato de seguro.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

36. Revisar el requerimiento de cumplimiento oportuno de obligaciones contractuales

El Supervisor o interventor debe (i) elaborar cronograma y hacer seguimiento del cumplimiento
oportuno de la totalidad de las obligaciones del contratista y de la DIAN; (i) exigir al contratista la
ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado <Igual exigencia podran hacer al garante>; y (iii)
exigir la calidad de bienes, obras y/o servicios pactada.

Direccion General /
Direccion Seccional o
quien haga sus veces

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el

Supervisor de la
Interventoria

garantia(s)
aprobada(s)
electrénicamente en
SECOP Il

Cronograma y
requerimiento de
cumplimiento de

obligaciones
contractuales

ot 1 ™
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Subdirector / REGISTROS
Supervisar Jefe de Sustanciador DEPENDENCIA
Division

37. Radicar Informes de posible incumplimiento del contratista
Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y v *FT-ADF-2782
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y seran responsables por mantener Requerimiento de
informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de Cumplimiento de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el Contrato
cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente (Art.84, L.1474/2011). El Dependencia en la que *FT-ADF-2783
Supervisor debe remitir al contratista el FT-ADF-2782 Requerimiento de Cumplimiento de Contrato esté ubicado el informe de
y si vencido el plazo otorgado, el contratista no cesa su situacion de incumplimiento, debe Supevisor o el supervision de
presentar al Director General o su delegado, el FT-ADF-2783 informe de supervision de presunto Supenvisor de la presunto
incumplimiento del contrato, con la informacién minima requerida en el Art. 86 de la Ley 1474 de Interventoria incumplimiento del
2011 y de conformidad con el Instructivo IN-ADF-0088 Proceso Sancionatorio. El Informe debe ser contrato, radicado
radicado ante la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones (Nivel Central) o ante el GIT virtualmente (regla
de Documentacién o quien haga sus veces (Nivel Local), de acuerdo a lo establecido en el general), en fisico
procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada. (excepcion)
38. Asignar la funcién de tramitar proceso administrativo sancionatorio contractual v Subdireccion de

Una vez se reciba el formato FT-ADF-2783 Informe de Supervision de Presunto Incumplimiento de
Contrato, se asigna por correo electronico la funcion de tramitar el proceso administrativo
sancionatorio contractual de conformidad con el Art. 86 de la Ley 1474 de 2011.

39. Elaborar citacién a audiencia por posible incumplimiento de contrato del Art. 86 de la
Ley 1474 de 2011

El sustanciador del proceso diligenciara el formato FT-ADF-2784 citacién a audiencia por posible
incumplimiento de contrato para el contratista y su aseguradora. En la citacién, hard mencién
expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el FT-ADF-2783 Informe de
Supervision de Presunto incumplimiento de Contrato en el que se sustente la actuacion y
enunciard las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién. En la misma se establecera el lugar,
fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad
posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza
de seguros, el garante sera citado de la misma manera. La comunicacién se remitir a la direccién
electrénica o fisica del contratista y su garante, teniendo en cuenta que de conformidad con el Art.
56 de la Ley 1437 de 2011, solo procede la notificacién electronica cuando el destinatario lo haya
previamente autorizado.

Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga

sus veces

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Divisiéon Administrativa y
Financiera o quien haga
Sus veces

Asignacion de la
funcion

FT-ADF-2784 citacion
a audiencia por
posible
incumplimiento de
contrato

FT-ADF-2783 Informe
de Supervision de
Presunto
incumplimiento de
Contrato
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40. ¢La citacion a audiencia por posible incumplimiento de contrato del Art. 86 de la Ley
1474 de 2011 se encuentra correcta?

El Director General o su delegado revisaran: (i) que el proyecto de FT-ADF-2784 citacién a
audiencia por posible incumplimiento de contrato tenga la informacién minima requerida en el Art.
86 de la Ley 1474 de 2011, (i) que se adjunte el FT-ADF-2783 Informe de Supervisién de presunto
incumplimiento del contrato; (jii) que se adjunten los anexos relacionados en el FT-ADF-2784
citacién a audiencia por posible incumplimiento de contrato. Si evidencia que la informacion es
completa y correcta, firmaré el FT-ADF-2784 citacion a audiencia por posible incumplimiento de
contrato, continuando en la siguiente actividad.

En caso contrario, regresa a la actividad anterior para sus respectivos ajustes.

41. Comunicar la citacién a audiencia por posible incumplimiento de contrato del Art. 86 de
laLey 1474 de 2011

El sustanciador del proceso remitird el documento el FT-ADF-2784 citacion a audiencia por posible
incumplimiento de contrato y sus anexos a la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones
(Nivel Central) o al GIT de Documentacién o quien haga sus veces (Nivel Local) para su
comunicacion a la direccion electrénica o fisica del contratista y su garante, a través del
procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales de Salida.

42. Realizar audienciadel Art. 86 delaLey 1474 de 2011

El sustanciador del proceso diligenciara el formato FT-ADF-2785 Acta de la audiencia. En
desarrollo de la audiencia, el Director General o su delegado, presentara las circunstancias de
hecho que motivan la actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas
y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto
seguido se concederd el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo
represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir
las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad. Hecho
lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la
audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la DIAN procedera a decidir
sobre la imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decisién
asi proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en la
misma audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

Siﬁ

Direccion General o
quien haga sus veces

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

FT-ADF-2784 citacion
a audiencia por
posible
incumplimiento de
contrato a audiencia
firmada por el Director
General o su
Delegado

Comunicacién de la
FT-ADF-2784 citacion
a audiencia por
posible
incumplimiento de
contrato a la direccion
electrénica o fisica del
contratista y su
garante

FT-ADF-2785 Acta de
la audiencia
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43. Expedir acto administrativo que resuelve el proceso administrativo sancionatorio
contractual (PASC):

El sustanciador del proceso proyectard el acto administrativo que resuelve el proceso
administrativo sancionatorio contractual y lo remitird para aprobacién y firma digital del Director
General 0o su Delegado. El Director General o su delegado podran solicitar los ajustes,
correcciones 0 ampliaciones que considere necesarias al proyecto de acto. De manera
excepcional se podré expedir con firma manuscrita.

44. Numerar acto administrativo que resuelve el proceso administrativo sancionatorio
contractual (PASC):

El sustanciador del proceso remitird el Acto Administrativo firmado por el Director General o su
Delegado a la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones (en el nivel central) o al GIT de
Documentaciéon o quien haga sus veces (en las Direcciones Seccionales) para su numeracion
conforme al PR-ADF-0159 Notificacion, comunicacion y/o publicacion.

45. Notificar el acto administrativo que resuelve el proceso administrativo sancionatorio
contractual (PASC):

El Acto Administrativo firmado, fechado y numerado se notificard en audiencia al contratista y
garante (aseguradora), de conformidad con el Art. 86 de la Ley 1474 de 2011, quienes podran
presentar y sustentar recurso de reposicién en audiencia. Nota 1: De conformidad con el
procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, comunicacion y/o publicacién, el acto administrativo se
debe capturar en el aplicativo Notificar, para que la Coordinaciéon de Correspondencia y
Notificaciones (en el nivel central) o el GIT de Documentacién o quien haga sus veces (en las
Direcciones Seccionales) pueda expedir la certificacion de notificacion y ejecutoria de conformidad
con el Art. 87 y 89 de la Ley 1437 de 2011 y procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion,
comunicacion y/o publicacién. Nota 2: Como dicho aplicativo no tiene el tipo de "Notificacion en
Audiencia’, se debe registrar como "Notificacién Personal’, con el cédigo 601 "resolucién que
impone multa", aclarando que la fecha de notificacién corresponde a la sesién de la audiencia en
la que fue puesta en conocimiento del contratista y la aseguradora, quienes se entienden
notificados asi no hayan asistido a la audiencia.

46. (El contratista y/o aseguradora interponen recurso de reposicién contra el acto
administrativo que resuelve el proceso administrativo sancionatorio contractual?

Si el contratista o la aseguradora interponen y sustentan recurso de reposicion en audiencia,
contindia en la siguiente actividad. En caso de que el contratista y la aseguradora no interpongan
recurso de reposicion contra el acto administrativo que resuelve el proceso administrativo
sancionatorio contractual, contintia en la actividad No 50.

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Divisi6on Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Acto administrativo
que resuelve el PASC
firmado

Acto administrativo
gue resuelve el PASC
numerado y fechado

Acto administrativo
que resuelve el PASC
notificado en
audiencia y capturado
en el aplicativo
Notificar de la DIAN

No Aplica
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47. Expedir del acto administrativo que resuelve los recursos presentados en sede
administrativa:

Si el contratista o la aseguradora interponen y sustentan recurso de reposiciéon en audiencia, el
sustanciador del proceso debe proyectar el acto administrativo que resuelve los recursos, con
fundamento en la normatividad vigente y las pruebas aportadas y practicadas dentro del proceso.

48. Numerar acto administrativo que resuelve los recursos presentados en sede
administrativa:

El sustanciador del proceso remitird el Acto Administrativa firmado por el Director General o su
Delegado a la Coordinacion de Correspondencia y Notificaciones (en el nivel central) o al GIT de
Documentaciéon o quien haga sus veces (en las Direcciones Seccionales) para su numeracién
conforme al PR-ADF-0159 Notificacién, comunicacion y/o publicacion.

49. Notificar acto administrativo que resuelve los recursos en sede administrativa:

El Acto Administrativo firmado, fechado y numerado se notificard en audiencia al contratista y
garante (aseguradora), de conformidad con el Art. 86 de la Ley 1474 de 2011. Contra el mismo no
procede recurso alguno. Nota 1: De conformidad con el procedimiento PR-ADF-0159 Notificacion,
comunicacion y/o publicacién, el acto administrativo se debe capturar en el aplicativo Notificar,
para que la Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones (en el nivel central) o el GIT de
Documentacién o quien haga sus veces (en las Direcciones Seccionales) pueda expedir la
certificacion de notificacion y ejecutoria de conformidad con el Art. 87 y 89 de la Ley 1437 de 2011
y procedimiento PR-ADF-0159 Notificaciéon, comunicacién y/o publicacion.

50. Publicar actos sancionatorios

El sustanciador del proceso publicard en SECOP Il el FT-ADF-2783 Informe de Supervisién
presunto incumplimiento del contrato, el FT-ADF-2784 citacion a audiencia por posible
incumplimiento de contrato y sus anexos, asi como todas las FT-ADF-2785 Acta de audiencia,
anexos, pruebas, acto administrativo que resuelva el proceso sancionatorio y el acto administrativo
que resuelva los recursos interpuestos, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
expedicion de cada documentos, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015. El sustanciador no puede publicar en SECOP Il los documentos que tengan reserva legal.

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Subdireccién de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Acto administrativo
que resuelve los
recursos presentados
en sede
administrativa firmado

Acto administrativo
que resuelve los
recursos presentados
en sede
administrativa
numerado y fechado

Acto administrativo
que resuelve los
recursos presentados
en sede
administrativa,
notificado en
audiencia y capturado
en el aplicativo
Notificar de la DIAN

Publicaciéon en
SECOP Il de los
documentos del

proceso
administrativo
sancionatorio
contractual
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51. Comunicacién del sancionatorio a la Camara de Comercio y a la Procuraduria General
de la Nacion:

El sustanciador del proceso en cumplimiento del articulo 31 de la Ley 80 de 1993, modificado por
el articulo 218 del Decreto 19 de 2012, comunicara a la Camara de Comercio en que se encuentre
inscrito el contratista y a la Procuraduria General de la Nacién, la parte resolutiva de los actos que
declaren la caducidad, impongan multas, sanciones o declaren el incumplimiento, una vez
ejecutoriados. Los actos quedan ejecutoriados de conformidad con el articulo 87 y 89 de la Ley
1437 de 2011. La comunicacion a la Camara de Comercio se debe realizar a través del aplicativo
dispuesto para el efecto, dentro del menor término posible, por las inhabilidades que se pueden
generar para el contratista de conformidad con el articulo 90 de la Ley 1474 de 2011.

CERTIFICACIONES DE ENTREGA Y GESTION DE FACTURAS

52. Gestionar la recepcion de productos, obras, bienes y/o servicios entregados por el
contratista

El Supervisor o Interventor recibe las obras, bienes y/o servicios verificando que cumplan las
especificaciones técnicas pactadas y tiene prohibido certificar como recibida a satisfaccién, bienes,
obras y/o servicios no entregados o con especificaciones técnicas diferentes a las pactadas. Debe
presentar Informe y certificaciones de cumplimiento de conformidad con la CT-ADF-0109 Cartilla
de supervisién y/o interventoria.

Si existe alguna inconformidad, el Supervisor o Interventor la debe informar mediante correo
electrénico o a la direccion fisica del contratista, con copia a la aseguradora, para que realice los
ajustes necesarios dentro del menor término posible. En caso de que se considere que el
contratista se encuentra en un incumplimiento del contrato, se realiza lo establecido en el IN-FI-
0088 Instructivo Proceso Sancionatorio.

53. Recibir factura o cuenta de cobro.
El Supervisor o Interventor recibe la factura electrénica o documento equivalente <cuando la
legislacién lo permita>, con los soportes pactados para el pago.

L
Al

Subdireccion de
Compras y Contratos /
Division Administrativa y
Financiera o quien haga
sus veces

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

Comunicacién a
Céamara de Comercio
y Procuraduria
General de la Nacion
de la parte resolutiva
del acto
administrativo que
impone multa, declara
la caducidad o el
incumplimiento de un
contrato para hacer
efectiva la clausula
penal pactada

*Informe y
certificaciones
*Comunicacion de
inconformidades
presentadas

*Factura o cuenta de
cobro
*Documentos soporte
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Supervisar
54. ¢La factura electrénica o documento equivalente es aprobada por el supervisor o .
: Dependencia en la que
interventor? & ubicado el
El supervisor o interventor verifica: (i) que la factura cumpla con los requisitos legales; (i) que su Zs eel: .'g:r g :I .
valor y concepto estén conforme a lo pactado y ejecutado, y (iii) que se haya adjuntado los upervi No Aplica

soportes de pago pactados. Si esta completo y correcto continua en la actividad No 48. En caso
contrario continuar en la siguiente actividad.

55. Rechazar facturay solicitar ajuste

El Supervisor o Interventor deben rechazar la factura electrénica o documento equivalente, dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha en la que la recibié. El rechazo y devolucién se
debe realizar por correo electrénico al contratista, especificando las inconsistencias y/o
documentos faltantes para que los subsane dentro del menor término posible.

Regresa a la actividad No 45.

56. Expedicion de certificacién de cumplimiento

Dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes al recibo de la factura electrénica o documento
equivalente, con la totalidad de los soportes de pago pactados, el supervisor o interventor
diligenciaran y firmaran el formato FT-ADF- 2336 Certificacion de bienes y servicios recibidos para
contratos de obra o el formato FT-ADF-2337 Certificacion de bienes y servicios recibidos, segin
aplique.

57. ¢Lafactura o cuenta de cobro recibida corresponde a bienes muebles e inmuebles?
Si se reciben bienes muebles o inmuebles continuar en la siguiente actividad. En caso contrario
continuar en la actividad No 59.

7

©

No

et

A

I

Si

Supervisor de la
Interventoria

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

*Solicitud de ajuste
*Correo electrénico

*Formato FT-ADF- 2336
Certificacién de bienesy
servicios recibidos para
contratos de obra
*Formato FT-ADF-2337
Certificacién de bienesy
servicios recibidos

No Aplica
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58. Envio de documentacién para ingreso a inventario

El supervisor o interventor debe enviar a la Coordinacién de Servicios Generales (Nivel Central) o
a la Divisién Administrativa y Financiera (Nivel Local), el oficio remisorio, el formato FT-ADF-2336
Certificacién de bienes y servicios recibidos para contratos de obra o el formato FT-ADF-2337
Certificacién de bienes y servicios, segln el caso, de conformidad con el procedimiento PR-ADF-
0023 Ingreso de bienes muebles e inmuebles.

59. Gestionar pago

La factura electrénica o documento equivalente, segun el caso, junto con el formato FT-ADF-2336
Certificacién de bienes y servicios recibidos para contratos de obra o el formato FT-ADF-2337
Certificacién de bienes y servicios recibidos, segun aplique, y los documentos soporte pactados,
deben ser enviados por el supervisor o interventor a la Subdireccién Financiera (Nivel Central) o a
la Division Administrativa y Financiera (Nivel Local), de conformidad con el procedimiento PR-
ADF-0110 Registro de Obligaciones Presupuestales.

GESTION DE LA CARPETA DE SUPERVISION O INTERVENTORIA

60. Realizar alistamiento y entrega de la carpeta de supervisién o interventoria

El Supervisor o interventor debe mantener actualizada y organizada la carpeta de archivo de los
documentos que se generen durante la ejecucién del contrato, incluyendo actas, requerimientos,
informes mensuales de supervision FT-ADF-2781 Informe periédico de supervision o interventoria,
informes especiales, informes de presunto incumplimiento de contrato, informe final del contrato
FT-ADF-2222 Informe final de supervision o interventoria, entre otros, de conformidad con el
instructivo IN-ADF-0132 MANEJO DE ARCHIVOS EN LA DIAN. Al finalizar la ejecucién del
contrato, debe revisar la carpeta verificando que se encuentren archivados cronolégicamente
todos los documentos, que estén foliados y que cumplan con los lineamientos del IN-ADF-0132
Manejo de los archivos en la UAE DIAN. La entrega de la carpeta se debe hacer mediante oficio
remisorio a la Subdireccién de Compras y Contratos en el Nivel Central o a la Division
Administrativa y Financiera en nivel local.

Continuando con lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0434 Etapa Poscontractual.

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

Dependencia en la que
esté ubicado el
Supervisor o el
Supervisor de la

Interventoria

*Formato FT-ADF-2336
Certificacion de bienes
y servicios recibidos
para contratos de obra
*Formato FT-ADF-2337
Certificacién de bienes
y servicios recibidos

*Formato FT-ADF-2336
Certificacion de bienesy
servicios recibidos para
contratos de obra
*Formato FT-ADF-2337
Certificacion de bienes y
servicios recibidos
*QOficio remisorio

*Carpeta Contractual
*Oficio Remisorio

6.4 Salidas
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No de
actividad

4 Contrato (A) Contratista Debe estar firmado por el ordenador del gasto y enviado por SECOP |l

Clientes Requisitos

Oficio de remision de
documentacion para el
registro presupuestal del Firmado por la Subdireccion de Compras y Contratos o Jefe de la Divisién
compromiso —RP o la Administrativa y Financiera o quien haga sus veces.
modificacion de uno
existente. (A)

Debidamente suscritos por las partes.

*Numerados y fechados.

*Debe estar publicado en el SECOP Il en el caso de contratos y en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano en el caso de las érdenes de compra.

Procedimiento PR- *Es indispensable indicar el nimero del CDP que se afecta.
Contrato, orden de ADF-0107 Expedicion *En el caso de que sean 2 o mas CDP s y/o 2 o mas rubros los que financian el
compra o convenio. (A) y Seguimiento del contrato, se debe indicar el valor por cada unode ellos de manera
6, 30 Registro Presupuestal discriminada. Asi mismo, si este es financiado con vigencias futuras, indica

del Compromiso-RP el valor que se debe afectar por cada vigencia.

*En contratos de minima cuantia se requiere la oferta y la aceptacion por

parte de la Entidad.

*En caso de cesiones de contrato se debe incluir la modificatoria del contrato.

Totalmente diligenciado

*Suscrito por el contratista o beneficiario.

Formato FT-ADF-1507 *Se debe diligenciar en original para cada uno de los contratos suscritos,
Registro de terceros. independiente de que el tercero ya este creado en el sistema. *En caso de

tratarse de una union temporal -UT o consorcio -C, se debe adjuntar un formato

por cada uno de los integrantes de la UT o C.

La certificacion bancaria debe ser vigente (no mayor a 30 dias) donde se

Certificacién bancaria. conste que el beneficiario es el cuentahabiente, su identificacion, el namero,
el tipo de cuenta y si a la fecha esta activa.
Copia del RUT. Debidamente actualizado.
14 Comunicacion Interventor Debe [ncIU|r los requisitos de ejecucion (registro presupuestal y aprobacion de
garantias)
19 FT'AD.F.'ZO.SS Acta de SECOP I Debe estar firmada por el supervisor o interventor y contratista.
Inicio firmada
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Documentos soporte de

Se deben publicar dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, tales como

21 : L SECOP I actas, informes, requerimientos, certificaciones, salvo aquellos documentos que
la ejecucion del contrato
tengan reserva legal.
27 Modlflcamo(g)c ontractual Contratista Debe estar firmada por el Ordenador del Gasto.
34 Solicitud de ajuste Contratista Se espemflcg _Ios ajustes que de_be tener I_a garantia contr_a_ctua_\I,, en relacion con la
cobertura minima en valor y/o vigencia exigida en la modificacion del contrato.
FT-ADF-2784 Citacién
a audiencia por
41 presunto Contratista Debe incluir los anexos correspondientes.
incumplimiento de
contrato
PR-ADF-0159
44, 48 Acto administrativo Notnjcac_p " Debe estar firmado por el Ordenador del Gasto.
PASC (A) comunicacion y/o
publicacién
50 Actos Sancionatorios (A) SECORP I Deben estar ejecutoriados.
Debe informarse mediante correo electronico o a la direccion fisica del contratista,
Reporte de . : . . .
52 . ; Contratista con copia a la aseguradora, para que realice los ajustes necesarios dentro del
inconformidades P -
menor término posible.
Se debe realizar por correo electrénico al contratista, especificando las
55 Solicitud de ajuste Contratista inconsistencias y/o documentos faltantes para que los subsane dentro del menor
término posible.
Copia del acto Administrativo de asignacion de supervision.
*Copia del Contrato.
*Copia del anexo de especificaciones técnicas del bien adquirido.
*Copia del acta de adjudicacién del contrato. En caso de mejora de
- especificaciones o aumento de cantidades.
Procedimiento PR- . . e . L
- L sListado de cuentadantes asignados y aceptacion de la asignacion.
Oficio remisorio ADF-0023 o : . ; .
58 Las facturas recibidas para el ingreso de bienes muebles al inventario de la

Bienes muebles

Ingreso de bienes
muebles e inmuebles

entidad deben contener los requisitos minimos estipulados en el cédigo de
comercio, el estatuto tributario y normativa vigente y aplicable

*La descripcion de los elementos en la factura debe hacerse de forma detallada,
especificando las caracteristicas de los bienes muebles (cantidad, unidad de
medida, seriales, marca y otros valores asociados) Yy para los equipos de
computo (CPU, Monitor, teclado, mouse, entre otros) y los precios por unidad.
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*En los casos en que la factura no  discrimine los  bienes recibidos se
requiere unanexo a la factura de conformidad con la normativa vigentey
aplicable.
Escritura publica
*Acta de entrega y recibo
*Acta de traspaso
*Avaluo vigente
*Certificado de tradicion vy libertad
Oficio remisorio *Declaraciones de impuestos sobre el inmueble
Bienes inmuebles *Pago de servicios publicos
*Contrato de comodato (si se trata de comodato)
Copia del Contrato de arrendamiento (si se trata de arrendamiento)
*Contrato de compra venta (si se trata de compra)
*Acto administrativo donde se certifique que el bien es catalogado como de
caracter historico y cultural (si aplica)

Oficio de remision de PR-ADF-0110 Emitido y firmado por el supervisor del contrato.
59 documentacion para el | Registro de
registro de la obligacion | Obligaciones
Presupuestales




Proceso: Administrativo

Financiero

ETAPA
CONTRACTUAL

PR-ADF-0433

Pagina 42 de 46

Version 3

59

Acta de inicio del

contrato (A)

Factura de venta/Factura
electrénica (A)

Acreditacion de pago de los
aportes a seguridad social y
parafiscales

Contratos de obra:
Actas de recibo de obra
parcial o total

Adquisicion de bienes 'y
servicios:

Formato FT-ADF-2337
Certificacibn de bienesy
servicios recibidos.
Formato FT-ADF-2336
Certificaciébn de bienesy
servicios recibidos para
contratos de obra.

PR-ADF-0110
Registro de
Obligaciones
Presupuestales

Se debe presentar para el primer pago.
*Debe venir firmada por el supervisor o interventor del
debe incluir la fecha de inicio.

contrato vy

Debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 617
del estatuto tributario y demas normatividad vigente. *Documento
equivalente para no obligados a expedir factura (articulo 771-2 del
estatuto tributario)..Representacion grafica de la factura electrénica
con el codigo QR.*Si  corresponden a dos o mas facturas, se
debe anexar unarelacion, en la que se especifique el nimero de
factura, fecha, subtotal, valor del IVA y valor total.

Para los contratistas, por servicios personales, adjuntar las planillas

pagadas del periodo correspondiente. <Para los contratistas
personas juridicas, acreditacion de conformidad con la ley vigente
aplicable, del cumplimiento de sus obligaciones con el sistema

de seguridad social integral y aportes parafiscales durante los Gltimos
seis meses.

as Uniones  temporales vy los consorcios, deben acreditar
cumplimiento de sus obligaciones con el sistema de seguridad
social integral y aportes parafiscales, de cada uno de sus integrantes,
asicomo del consorcio y/o de la unién temporal, durante los ultimos
seis meses.*En todo caso se debe atender lo dispuesto al respecto,
en las condiciones contractuales, en la clausula para el pago.

Actas firmadas por el supervisor o interventor del contrato.

Debidamente diligenciados por el supervisor del contrato.
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Adquisicion de bienes y Este formato se usa en los siguientes casos:
Servicios: *Adquisicion de licencias o software comerciales.
Formato FT-ADF-5235 *Contratacion de Fabrica de software externa.

Informacion técnica para
clasificacién activos
intangibles adquirir proveedor

externo.
60 Carpeta Contractual (A) PR-ADF-0434 Debe cumplir con os lineamientos del IN-ADF-0132 Manejo de los
Etapa archivos en la UAE DIAN.
Poscontractual

7. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia Tipo de

Version

Descripcién de la formalizacién y los cambios

Desde Hasta Informacién

Version inicial.

Se crean las plantillas: Aceptacién Oferta, Acta de aprobacién de garantia
contractual, Comunicacion de designacion de supervision del contrato,
Informe posible incumplimiento contratista.

Se crea la Cartilla CT-FI-0109 Cartilla de Supervision y/o Interventoria.

Se eliminan los procedimientos:

PR-FI-0291 Perfeccionamiento y legalizacion de Contratos

PR-FI-0292 Supervision e Interventoria

Se eliminan los formatos:

FT-FI-2077 Acta de Aprobacion de Garantia Contractual

FT-FI-2078 Comunicacion legalizacién contrato o aceptacion de oferta

1 18/10/2019 | 04/11/2021

Este procedimiento es publicado el dia 18 de octubre de 2019, pero
entrara en vigencia a partir del 1 de noviembre del mismo afio. Se
publica con anterioridad para efectuar la transicién con las
correspondientes versiones anteriores, las cuales se mantienen
vigentes hasta el dia 31 de octubre de 2019.
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2 05/11/2021

10/10/2023

Version 2, que remplaza la version 3. Se generaron ajustes en el
documento relacionados con el nombre del proceso de acuerdo con la
nueva estructura de procesos establecida en el considerando de la
Resolucion 060 del 11 de junio del 2020 y el Cédigo alfabético del mismo
en los numerales "3. CONDICIONES GENERALES, enlapaginaNo 1,2y
3; 5. DOCUMENTOS RELACIONADQOS, en la pagina No 3; 7. DIAGRAMA
DE FLUJO, 7.1 Entradas, en la(s) pagina(s) 5;7.2 Descripcion de
Actividades, en la(s) actividades No 1, 2, 5, 6, 10, 11, 12, 13, 15, 16, 17,
18, 22, 24, 25y 26 ;7.4 Salidas, en la(s) pagina(s) 13 y 14.

En el contenido del documento donde se relaciona una dependencia, se
adiciond la frase "O quien haga sus veces"

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los documentos no presenta
cambios respecto a la version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos debe efectuarse a los
elaboradores técnicos y revisores de la version anterior.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la nueva estructura
establecida en el Decreto 1742 del 22 de Diciembre de 2020 y en la
Resolucion 069 del 09 de Agosto de 2021”.

3 11/10/2023

Se ajusta la parte técnica del documento, incluyendo el objetivo, alcance,
definiciones y siglas y las condiciones generales.
Se incluyen los formatos:

FT-ADF-2781 Informe periddico de supervisidn o interventoria,
FT-ADF-2222 Informe final de supervision o interventoria,

FT-ADF-2783 Informe de posible incumplimiento del contrato radicado,
FT-ADF-2784 Citacion a audiencia por presunto incumplimiento de
contrato,

FT-ADF-2785 Acta de la audiencia,

FT-ADF-2782 Requerimiento de cumplimiento de contrato.

Esta version
corresponde a
Informacion
Publica
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Rossy Liliana Ascencio Pachon Inspector IV Subdirecciéon de Compras y Contratos
Elabors: Elaboracion técnica
aboro. Lina Constanza Mendieta Cano Coordinacion de Procesos y Riesgos
Elaboracién Metodologica Gestor Il Operacionales
_ Subdirector _ .,
Revisé: Cielo Alexandra Vega Navarro Subdireccién de Compras y Contratos
Aprobé: Luz Nayibe Lépez Suarez Directora Direccion de Gestion Corporativa
1 ~J
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ANEXOS

Anexo 1. Plantillas

Acta de aprobacién de garantia contractual
Comunicacion de asignacién de supervision
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