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1. OBJETIVO: El presente Manual de Contratacién es Adoptado mediante la Resolucion
No. 0846 del 3 de diciembre de 2019, y ha sido desarrollado de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente y atiende los lineamientos sefalados por
Colombia Compra Eficiente.

En él se establece la forma como opera la Gestion Contractual del MINISTERIO DE
VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO — MVCT (en adelante MVCT) y EL FONDO
NACIONAL DE VIVIENDA — FONVIVIENDA (en adelante FONVIVIENDA), y es un
Instrumento de Gestidn estratégica, pues su proposito es servir de apoyo al
cumplimiento misional de dichas entidades.

2. ALCANCE: Este Manual esta dirigido a todos los participes de la gestién contractual
adelantada por el MVCT y FONVIVIENDA, y est& orientado a que en todos los procesos
de contratacion se observen y garanticen los objetivos del sistema de compra publica y
los principios de transparencia, economia, responsabilidad y el deber de seleccion
objetiva.

El Manual de Contratacion es aplicable a todos los Procesos de Contratacion que
adelanten el MVCT y FONVIVIENDA financiados con recursos del Presupuesto General
de la Nacion. Se exceptua la contratacion que resulte de la aplicacion del articulo 20 de
la Ley 1150 de 2007.

3. RESPONSABLES

Area solicitante.

Supervisores

Ordenador del Gasto.

Grupo de Contratos.

Subdireccién de Finanzas y Presupuesto.
Contratista o convenido.

4. DEFINICIONES
Las sefialadas en la normatividad vigente y decretos reglamentarios.
5. ABREVIATURAS

e MVCT: MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO
e FONVIVIENDA: FONDO NACIONAL DE VIVIENDA
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6. CONTENIDO

l. CONSIDERACIONES GENERALES

1.1 NATURALEZA DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO -
MVCT Y DEL FONDO NACIONAL DE VIVIENDA - FONVIVIENDA Y SU
UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO — MVCT.

Es una Entidad de la rama ejecutiva del sector central de la Administracion Publica
Nacional, creado por medio del articulo 14 de la Ley 1444 de 2011. Su estructura, objetivos
y funciones estan definidas en el Decreto 3571 de 2011.

FONDO NACIONAL DE VIVIENDA — FONVIVIENDA.

Es una entidad publica, adscrita al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, creado
mediante el Decreto Ley 555 de 2003 como un fondo con personeria juridica, patrimonio
propio, autonomia presupuestal y financiera, sin estructura administrativa ni planta de
personal propia; sometido a las normas presupuestales y fiscales del orden nacional, de
conformidad con el articulo 1.2.1.1.2 del Titulo | del Decreto 1077 de 2015 y numeral 1.2.1,
numeral 1 articulo 3 del Decreto 3571 de 2011.

.2 COMPETENCIA Y DELEGACION EN MATERIA DE CONTRATACION.

Los articulos 11 y 26 de la Ley 80 de 1993 disponen que la competencia para ordenar y
dirigir la celebracion de licitaciones y para escoger contratistas, sera del jefe o representante
de la entidad, segun el caso, asi como sera el competente para asumir la responsabilidad
de la direccién y manejo de la actividad contractual y de los procesos de seleccion.

La facultad para ordenar y dirigir los Procesos de Contratacion esta asignada al Ministro de
Vivienda, Ciudad y Territorio y al Director Ejecutivo del Fondo Nacional de Vivienda, sin
perjuicio de las facultades que la ley le otorga para delegar total o parcialmente la
ordenacioén del gasto y la capacidad de contratacion en los funcionarios que desempefien
cargos del nivel directivo, o equivalentes.

Sus competencias y ambito de ordenacién son los establecidos en la Resolucién de
delegacion respectiva.

A su turno, el supervisor o interventor del contrato tendran las funciones relacionadas con
el control, el seguimiento y la verificacion del cumplimiento de los contratos conforme sus
competencias y atribuciones.

Il ACTIVIDAD CONTRACTUAL

1.1 ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL
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« Identificacion de las necesidades de obras, bienes y/o servicios que se requieran contratar para cumplm
los fines estatales, su conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones, la elaboracion de los estudios
previos y demdas aspectos que deben materializarse con la debida antelaciéon a la apertura de los
procesos de seleccion, lo que a su turno constituye la base sustancial de cualquier procedimiento de

Planeacion i i
afeacio escogencia de contratistas )

* Tramites que debe realizar la Entidad, dependiendo de la clase de contrato a celebrar y el
adelantamiento de la modalidad de contratacion correspondiente. En el caso de los procesos de
seleccion abiertos, estd etapa comprende el tramite del proceso de seleccién del contratista desde el

HENEEIER  inicio hasta su adjudicacion )

~

. Esta_va desde el momento del perfeccionamiento del contrato hasta su terminacion y comprende la
legalizacion, ejecucion, supervision o interventoria del contrato.

« Es la posterior a la terminacién del contrato, en donde las partes verifican el cumplimiento del objeto y
de las obligaciones del contrato, y si hay lugar acuerdan los ajustes, revisiones y reconocimientos en
virtud de la ejecucién del contrato.

Postcontractual

1.2 ETAPA DE PLANEACION
Planeacién y seleccién del contrato

El MVCT y FONVIVIENDA deben planear su contratacion para cumplir los cometidos
estatales, sus objetivos estratégicos, sus planes de accién y el Plan Nacional de Desarrollo.
En la etapa de planeacion, debe: (i) identificar las necesidades que decidi6 satisfacer
mediante la adquisicion de un bien o servicio o la construccién de una obra; (ii) buscar y
evaluar soluciones para satisfacer la necesidad; (iii) identificar y valorar el proceso de
seleccién a seguir, el contrato a celebrar y los riesgos asociados con la contratacion.

La etapa de planeacién es de responsabilidad del viceministro, secretario general, director,
subdirector, jefe o coordinador del area que tiene la necesidad de la contratacion.

Elaboracién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones - PAA

EI MVCT y FONVIVIENDA elaboraran el Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener
la lista de bienes, obras y servicios que se pretendan adquirir durante la respectiva vigencia.
Para el efecto, se debera acatar estrictamente en el procedimiento que para tal efecto se
adopte en el Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

El respectivo PAA debe publicarse anualmente en el Sistema Electréonico para la
Contratacion Publica — SECOP —, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

Estudio del sector
El area en la que surge la necesidad que se busca satisfacer con el Proceso de
Contratacion, debe analizar y revisar los siguientes elementos, conforme al manual

elaborado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente:
(a) Cudl es su necesidad y como puede satisfacerla; (b) Como y quiénes pueden proveer
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los bienes, obras y servicios que necesita; y (¢) El contexto en el cual los posibles
proveedores desarrollan su actividad.

Este estudio, se debe incluir en los estudios previos y comprendera el analisis del sector,
es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

Elaboracién de estudios previos

La elaboracion de los estudios previos se realizara conforme sefiale la normatividad vigente
y estard a cargo del responsable del &rea interesada en la contratacion. Para estos estudios
se requiere de un analisis de la justificacion, necesidad, oportunidad y conveniencia para el
logro de los objetivos institucionales. Los estudios previos deberan contener como minimo
lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo
modifiquen y los formatos que adopte la entidad.

Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

La solicitud de la expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal que ampare la
celebracién de un contrato o convenio sera realizada por el Viceministros, Secretario
General, Jefes de Oficina, Directores, Subdirectores y Coordinadores y expedida por la
Subdireccion de Finanzas y Presupuesto.

Proyecto de Minuta del Contrato a celebrar

Con la informacion recolectada en la etapa de planeacion, el Grupo de Contratos proyectara
0 asesorara a la dependencia correspondiente en la elaboracién de la minuta del contrato
tipico o atipico a celebrar.

1.3 ETAPA PRECONTRACTUAL

La etapa precontractual comprende la que se inicia con el acto de apertura y termina con la
celebracion del contrato o la declaratoria de desierta, si fuere el caso, por parte del Ministro
de Vivienda, Ciudad y Territorio o el Director de Fonvivienda o su delegado segun los actos
administrativos vigentes de delegacion.

La proyeccion de actos administrativos y adendas la realizara el Grupo de Contratos con
los insumos que aporte el area técnica y la Subdireccion de Finanzas y Presupuesto, segin
corresponda.

El Grupo de Contratos sera el responsable de la elaboracién del proyecto de pliego de
condiciones y del pliego de condiciones definitivo.

El proceso de seleccidn que corresponda seréd adelantado por el Grupo de Contratos y el
Ordenador del gasto, para lo cual contara con el apoyo permanente del area técnica que
tiene la necesidad de la contratacion y de la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto.

La evaluaciéon de las ofertas estard a cargo del Comité de Evaluacién designado por el
ordenador del gasto.

Modalidades de seleccién
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La seleccion del contratista y/o convenido, se realizard conforme lo establecido en el
Estatuto General de Contratacion y demés normas aplicables al MVCT y a FONVIVIENDA.

Elaboracion del contrato

Una vez adjudicado el contrato, o recibida la documentacién en caso de contratacion
directa, el Grupo de Contratos por intermedio de un profesional asignado, previa revision
de los soportes allegados complementard y completara la minuta de contrato previamente
elaborada en la etapa de planeacion, con el fin de enviarlo a firma del Ordenador del Gasto.

1.4 ETAPA CONTRACTUAL

Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, desde la suscripcion del contrato y/o
convenio hasta el vencimiento del plazo de ejecucién de este. Incluye, entre otros, la
designaciébn de supervisor, otrosies (modificacion, adicién, prérroga), cesiones y
terminacién anticipada.

Suscripcidon y ejecucién del contrato o convenio

Para iniciar la ejecucion el contrato y/o convenio, deben agotarse los requisitos de
suscripcion, perfeccionamiento y ejecucion.

Requisitos de Ejecucion

Para la ejecucion de los contratos se requiere del correspondiente registro presupuestal de
compromiso (RPC), cuando a ello haya lugar, el cual ser& elaborado por el profesional del
Grupo de Presupuesto y Cuentas de la Subdireccion de Finanzas y Presupuesto, previa
creacion del tercero y de la aprobacion de la(s) garantia(s) requerida(s) en el pliego de
condiciones y en el contrato conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio previo).
El profesional encargado de la verificacion de estos requisitos también revisara la
acreditacion por el proponente y el contratista de que se encuentran al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios
del Sena, ICBF y Cajas de Compensaciéon Familiar, cuando corresponda.

La aprobacion de la garantia y de sus modificaciones, estara a cargo del Grupo de
Contratos.

Aspectos referentes a la ejecucion contractual
a. Otrosi

Es el cambio o aclaracién de las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del
contrato o convenio, bien sea porque el MVCT o FONVIVIENDA lo considere pertinente o
a solicitud de la otra parte, que se hace de mutuo acuerdo. Debe tenerse en cuenta que los
acuerdos plasmados en el clausulado del contrato o convenio obedecen a su esencia y su
naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto contractual.
Por ello, solamente podra ser objeto de modificacién el clausulado que no altere la esencia
o naturaleza de lo inicialmente pactado.

b. Adicién
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Esta categoria de modificacién contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente
pactado, pero si hace necesario adicionar el valor del contrato para mas bienes o servicios
necesarios para la idénea ejecucion de este que se encuentren relacionados con su objeto,
lo que implica el aumento del valor del contrato y/o convenio.

Para que proceda la adicion, se requiere:

=

El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

No puede exceder el 50% del valor inicial del contrato, expresado en salarios minimos
mensuales legales vigentes, salvo las excepciones que establezca la ley, verbigracia el
contrato de interventoria.

Debera basarse en los precios de la propuesta inicial y en la férmula de reajuste de
precios que se haya establecido en el contrato, segun el caso.

La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica la procedencia de la
adicién. En caso de que el contrato cuente también con una interventoria técnica,
debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion
pretendida.

Presupuesto oficial que soporta la adicién suscrito por el supervisor y/o interventor.

Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor de este.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicién en recursos.

c. Prérroga

Hace referencia a una extension o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia
acordado para la ejecucion del contrato y/o convenio.

Para que proceda la prérroga, se requiere:

=

El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

La manifestacion escrita del supervisor del contrato y/o convenio donde justifica la
procedencia de la prérroga. En caso de que el contrato cuente también con una
interventoria técnica, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto
de la prérroga pretendida.

Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor del mismo.

Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga, segun aplique.

d. Modificatorio y/o Aclaratorio

Cuando se deban corregir errores, adicionar o suprimir clausulas o aclarar las disposiciones
del contrato.
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Para que proceda la modificacion y/o aclaracion, se requiere:
1. El plazo de ejecucién del contrato y/o convenio debe estar vigente.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre
la procedencia de la modificacién y/o aclaracién. En caso de que el contrato cuente
también con una interventoria técnica, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe
de este respecto de la modificacion o aclaracion pretendida.

3. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor de este.

e. Procedimiento paralas adiciones, prorrogas y demas novedades

El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio debera radicar, previo al vencimiento
del plazo de ejecucion, la solicitud debidamente justificada al Grupo de Contratos.

Una vez elaborada por el Grupo de Contratos, la minuta debe ser suscrita por el Ordenador
de Gasto y Contratista. En caso de adicion de recursos, el Grupo de Contratos remitira la
minuta respectiva a la Subdirecciéon de Finanzas y Presupuesto para la expedicién del
registro presupuestal.

En la minuta de la prérroga y/o adicion se incorporara la clausula relativa a la ampliacién de
la vigencia y/o valor amparado en la garantia Unica, lo cual debera ser informado por el
Contratista a la aseguradora, segun sea el caso, y cuya modificacion debera ser aprobada
por el Grupo de Contratos.

f. Cesion de los Contratos
En los casos en que conforme con la ley se pueda realizar la cesion, se requiere:
1. El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

2. El contratista debe solicitar mediante oficio al ordenador del gasto o su delegado para
contratar, la autorizacion para realizar la cesion del contrato, indicando su justificacion
y las causas que le imposibiliten seguir ejecutando el mismo.

3. El Supervisor o interventor debera en donde justificar su concepto sobre la procedencia
de la cesidn. En caso de que el contrato cuente también con una interventoria técnica,
deberd adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la cesién
pretendida.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor de este.

5. El cesionario debe cumplir con la idoneidad o experiencia, asi como las condiciones
juridicas y financieras definida en los estudios previos, situacion que debera ser
certificada por el funcionario solicitante de la cesion teniendo en el estado, momento y
etapa de ejecucion del contrato.

6. El ordenador del gasto podra autorizar o rechazar la cesion.
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El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio debera radicar, previo al vencimiento
del plazo de ejecucion, la solicitud debidamente justificada al Grupo de Contratos y
conforme al procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

En la minuta elaborada por el Grupo de Contratos, debe constar expresamente el estado
en el que se encuentra el contrato, se incluira la clausula relativa a la obligacion del
cesionario de tramitar la expedicibn o modificacion de la garantia GUnica que ampare sus
obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del contrato original y pagar
los impuestos a que haya lugar.

g. Suspensién del Contrato o Convenio

Es el acto mediante el cual las partes convienen interrumpir el plazo de ejecucion del
contrato y/o convenio, cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar
con la ejecucion de este, debido a la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso
fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del contrato o por acuerdo
de las partes. La suspension no puede ser indefinida, debe estar sujeta al vencimiento de
un plazo o al cumplimiento de una condicion.

La suspensiéon se delimita como una medida de tipo provisional y excepcional que debe
ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad.

Para que proceda la suspensién, se requiere:
1. El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

2. Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista o la parte, o el
requerimiento por parte del MVCT o FONVIVIENDA, en donde se manifiesten las
razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

3. Justificacién y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension
del contrato y/o convenio y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico,
financiero, entre otros, que soportan la respectiva suspension, con la indicacién expresa
del término durante el cual el contrato y/o estara suspendido (fecha de inicio y
terminacion de la suspensién), la justificacion y concepto sobre dicha suspension.

4. Informe de seguimiento del contrato y/o convenio donde se dé cuenta del estado de
este desde el punto de vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

5. Requerimiento al contratista para la actualizacion de las garantias por parte del
supervisor o interventor del contrato.

El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio debera radicar, previo al vencimiento
del plazo de ejecucion, la solicitud debidamente justificada al Grupo de Contratos y
conforme al procedimiento establecido.

Se reinicia la ejecucion del contrato o convenio cuando expira el término pactado o la

condicion establecidos en el acta de suspension. El tramite para el reinicio se adelantara
conforme al formato establecido en el Sistema Integrado de Gestion.
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h. Terminacién anticipada del contrato o convenio por mutuo acuerdo de las
partes

Las partes en ejercicio del principio de la autonomia de la voluntad pueden dar por
terminado los contratos o convenios antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado.

Todas las terminaciones anticipadas de mutuo acuerdo del contrato o convenio deberan
contar con el concepto previo del supervisor o interventor, segun el caso, del contrato o
convenio en el que se justifique tal determinacién y debera precisar expresamente que no
se afectaran los intereses del MVCT o FONVIVIENDA.

Para que proceda la terminacion anticipada, se requiere:

1. Manifestacion escrita de terminacion anticipada por parte del contratista, o el
requerimiento por parte del MVCT o FONVIVIENDA, en donde se justifiquen y
manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

2. Informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato y/o convenio.

3. Justificacién del supervisor que soporta la terminacion anticipada, con la indicacién
expresa de sus razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

4. El ordenador del gasto o su delegado determinara la conveniencia para MVCT o
FONVIVIENDA y procedera a decidir sobre la resciliacion.

El supervisor o interventor del contrato o convenio deberé radicar en el Grupo de Contratos,
con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles a la fecha en que se solicita se termine
anticipadamente el contrato, salvo que el ordenador del gasto autorice un término inferior.
El trdmite se adelantard conforme al procedimiento que determine la Entidad.

i. Incumplimiento contractual o efectividad de la garantia

Cuando el interventor o el supervisor del contrato o0 convenio detecten el presunto
incumplimiento parcial o total del objeto y/o de las obligaciones contractuales adquiridas por
el contratista y/o parte o la realizacion de alguno de los riesgos amparados por la garantia
Unica de cumplimiento, se procedera a aplicar el procedimiento establecido en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011.

La direccion de las audiencias correspondientes y la decision final respecto del
procedimiento adelantado estara a cargo del ordenador del gasto. El Grupo de contratos,
velara por la correcta observancia de las normas que regulan la materia y sustanciara todo
lo necesario para ello.

En caso de contratos o convenios interadministrativos se dara aplicacion a la clausula de
solucién de controversias pactada entre las partes.

1.5 ETAPA POSTCONTRACTUAL

Constituye la Ultima etapa y es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelan-
tadas por el MVCT o el FONVIVIENDA desde el vencimiento del plazo de ejecucion del
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contrato y/o convenio o desde la terminacion de este hasta su liquidacion en los casos en
gue hubiere lugar a ella.

El acta de liquidacién bilateral de los contratos o convenios en los eventos en que conforme
con la ley procede, debera ser proyectada por el Supervisor y/o interventor del contrato,
previa revision del Grupo de Contratos y se adelantard de conformidad con lo dispuesto en
el procedimiento de liquidacion de contratos y/o convenios del MVCT y/o FONVIVIENDA.

Solucion de controversias contractuales

Las Partes ante las controversias contractuales buscaran su solucién en forma agil, rapida
y preferiblemente directa.

El MVCT o FONVIVIENDA acudira a los mecanismos de solucion de controversias
contemplados en la Ley y asi los pactara en los respectivos contratos y/o convenios que se
celebren.

En los eventos que se incluya el arbitraje como mecanismo alternativo de soluciéon de
conflictos, se debera cumplir con lo dispuesto en la Directiva Presidencial No 03 de 2015 o
en la Directiva que la modifique o reemplace.

[l SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Supervisor o Interventor ejercerda la vigilancia y control del contrato y/o convenio y
cumpliran las obligaciones establecidas en la Ley 1474 de 2011.

La vigilancia y control de los contratos estara a cargo de un Supervisor o Interventor, segin
sea el caso, quienes deberan cumplir las obligaciones contenidas en la Ley, en los
respectivos manuales de Supervision e Interventoria y en los respectivos contratos.

De conformidad con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, la supervisién e interventoria
contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto
de vista técnico, juridico, administrativo, contable y financiero del cumplimiento.

V. DISPOSICIONES FINALES
GESTION DE LA INFORMACION CONTRACTUAL

La elaboracién y expedicion de los documentos que se generen en el tramite de la gestién
contractual que adelante el MVCT y/o FONVIVIENDA, sera de responsabilidad de los
Viceministros, Secretario General, Directores, Subdirectores, Jefes y Coordinadores de las
diferentes dependencias que conforman la Entidad, junto con los funcionarios o contratistas
de prestacion de servicios que interviene en los trdmites de proyeccion y revision de los
mismos.

La publicacion en el SECOP de los documentos de la etapa precontractual, contractual o
post-contractual objeto de publicacion conforme a la normativa vigente, sera
responsabilidad del funcionario o contratista designado por el Grupo de Contratos.

Los funcionarios o contratistas encargados de sustanciar el proceso de contratacion
respectivo deberan hacer seguimiento a la correcta publicacion del documento, verificando
gue coincida en tiempo y en contenido con lo planeado. En caso de evidenciar alguna
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inconsistencia debera adoptar las medidas pertinentes a fin de corregir el error e informar
sobre el particular al ordenador del gasto para que se surta el tramite para la nueva
publicacion.

La custodia de los documentos del proceso de seleccion, es decir, los documentos
relacionados con los estudios previos, comunicaciones, pliegos de condiciones, avisos de
convocatoria, propuestas presentadas, informes, contrato entre otros, estara a cargo del
funcionario o contratista designado para desarrollar y liderar el proceso de contratacion
respectivo en el Grupo de Contratos.

Una vez se suscriba el contrato, se cumplan los requisitos de ejecucion, se designe el
supervisor o interventor del mismo, se suscriba el acta de inicio por las partes y esta se
allegue al grupo de contratos, el profesional de planta o contratista del grupo de contratos
designado debera hacer entrega formal de los expedientes con la verificacion de que todos
los documentos se encuentran debidamente suscritos y completos al archivo de gestion
contractual del Grupo de Contratos, momento en el cual se traslada la responsabilidad de
custodia de los documentos al personal de dicho archivo. El archivo de gestién contractual
deberd adelantar el proceso de digitalizacion y organizacién de la informacién en los
sistemas de informacién de que disponga la entidad para la consulta de cualquier
interesado.

El archivo y la custodia final de la carpeta Unica del contrato a cargo del archivo de gestion
contractual del Grupo de Contratos, se ajustara a los plazos y condiciones establecidas en
las Tablas de Retencion Documental que para este tipo de documentos establezca la
Subdireccién de Servicios Administrativos; una vez vencido el plazo de custodia, se
procedera con su transferencia documental al Archivo Central para su destinacion final.

BUENAS PRACTICAS

e EIMVCT y/o FONVIVIENDA en sus procesos contractuales deben aplicar los principios
rectores de la contratacion estatal para lo cual ha creado diferentes mecanismos y
acciones encaminadas al cumplimiento de ese objetivo.

e Cuenta con el comité de contratacion y el comité de seguimiento al plan anual de
adquisiciones, cuenta con procedimientos y formatos de estricto seguimiento vy
elaboracion para cada proceso que se adelanta y que pueden ser consultados
directamente en la pagina web de MVCT.

¢ Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones tendra en cuenta,
entre otros, los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocién de la
competencia.

e Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a
error a los proponentes; asi como plazos y términos razonables para que cada una de
sus etapas pueda llevarse de la manera més eficaz y transparente.

e Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes

interesados al proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo y de
manera justificada.
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Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del mismo,
cuando el objeto del proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los sitios de prestacién del
servicio o de ejecucion de la obra.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de
seleccién no lo exija, podr4 establecer en el desarrollo del proceso de contratacion
audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y revision de riesgos.

Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como comité
evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a
cabalidad y de manera correcta esta labor.

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

Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, el MVCT y el FONVIVIENDA
cuentan con mecanismos como la interpretacion, terminacion y modificacion unilateral
del contrato, revision y ajuste de precios.

De conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es el MVCT y el FONVIVIENDA
quien tiene a su cargo la direccién general y la responsabilidad de ejercer el control y
vigilancia de la ejecucién del contrato.

No se pactaran prérrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre
concurrencia, promocion a la competencia y seleccion objetiva.

Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la justifican
y los argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de seleccion
objetiva, libre concurrencia y promocion a la competencia.

Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad de
acordar mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

En los procesos que lo requiera el MVCT y/o FONVIVIENDA solicitan el
acompafamiento de los organismos de control y las veedurias ciudadanas.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL VERSION
FECHA | DOCUMENTO | ACTUAL DEL
QUE MODIFICA | DOCUMENTO

MOTIVO DE LA MODIFICACION

8. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Giovanni Adolfo Arenas | Sergio Nicolas Pérez | Sergio Nicolas Pérez
Beltran Rodriguez Rodriguez

Cargo: Cargo: Cargo:

Contratista Coordinador Grupo Contratos | Coordinador Grupo Contratos
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 30/11/2019

Fecha: 10/12/2019

Fecha: 13/12/2019
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