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de la resolucién 162 de 2017, que crea el proceso Gestion Corporativa
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Desarrollo Local, con el visto bueno se realiza la
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Oficina Asesora de Planeacion, surtidas estas etapas
se publica la nueva versién del documento.
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Director para la gestion de
Desarrollo Local- DGDL

Liliana Patricia Casas Betancourt
Profesional de revisién por
normalizacion de la OAP

Lubar Andrés Chaparro Cabra
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1. INFORMACION GENERAL

Propésito de las Instrucciones:

Instrucciones para modificaciones contractuales

Establecer los responsables, las actividades y tramites que se deben seguir para realizar modificaciones a los contratos
vigentes del nivel central y nivel local de la Secretarfa Distrital de Gobierno, en cumplimiento de la normatividad
vigente en materia de contratacién estatal.

Responsable:

Director (a) de contratacién (Nivel Central).
Area para la Gestion del Desarrollo Local — Administrativa y Financiera

2. INSTRUCCIONES:

Politicas de Operacion

®  Para el desarrollo de este proceso es necesario tener en cuenta los lineamientos establecidos en la normativa
aplicable y demas normas que lo modifiquen, adicionen y sea concordantes con el propésito del instructivo,
igualmente debe tenerse en cuenta lo establecido en el Manual de contratacion de la Entidad.

® Para el desarrollo del proceso contractual, es necesario hacer uso de las herramientas institucionales,
(hardware y software) entre los que se encuentran SIPSE o el que se encuentre vigente en la entidad, asi como
los formatos asociados al proceso de modificacién

®* FEl manejo de la documentacién asociada al proceso contractual debe realizarse segun los lineamientos
establecidos por la Subsecretarfa de Gestion Institucional - Direcciéon Administrativa (Grupo de Gestion del
Patrimonio Documental), con el fin de contar con un unico expediente contractual - Instructivo de
conformacién del expediente unico GDI-GPD-IN007. De igual manera, toda comunicacién oficial y/o
documento asociado a la presente instruccion, debe efectuarse a través del aplicativo de gestion documental
(AGD) vigente y adoptado en la Secretarfa Distrital de Gobierno, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Subsistema de gestion documental

= La Sectetatia Disttital de Gobietno (Nivel Central / Nivel Local) es responsable de garantizar la publicidad de
todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente
sometidos a reserva. Esta publicidad se hard mediante los sistemas o aplicativos establecidos por la Ley
(Portal de contratacion a la vista y Sistema electronico para la contratacion publica-SECOP).

®= La lista de chequeo sera documento para el desarrollo de la modificacién contractual. GCO-GCI-F103
documento de solicitud de modificaciones.

=  No es causal de suspensién contractual los casos de adicion y prorroga, de los contratos en el momento que la
Direccién para la gestion de Desarrollo Local- DGDL este en la expedicién del concepto de asistencia técnica

Glosario:

1. ADICION: Como su nombre lo indica es una modificacién cuyo objeto es sumar recursos al valor inicial del
contrato. Los contratos estatales, por expresa prohibicién legal no podran adicionarse en mas del cincuenta por
ciento (50%) de su valor inicial expresado este en SMMLV?2.

2. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL-CDP: Documento expedido por el
responsable del presupuesto o quién haga sus veces, para afectar en forma preliminar un rubro presupuestal,
garantizando la existencia de apropiacién presupuestal disponible, libre de toda afectacién y suficiente para

2 Inciso 2° del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.
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respaldar los actos administrativos con los cuales se procede a afectar el presupuesto o hacer uso de la apropiacién
presupuestal.

3. CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: El certificado de registro presupuestal es el documento
mediante el cual se hace constar la operacion del registro de los compromisos u obligaciones adquiridos con
proveedores de bienes, obras y servicios en el presupuesto; para tal efecto, el responsable del presupuesto expedira
la certificacién escrita haciendo constar que la operacién se realizé en forma oportuna, es decir antes de la
iniciacién del contrato, una vez verificado el saldo y la vigencia de la disponibilidad a afectar.

El registro presupuestal es un requisito de perfeccionamiento de los actos administrativos que afecten el
presupuesto.

El registro presupuestal constituye requisito indispensable para iniciar la ejecucion de un contrato (art. 41 de la ley

80/93

4. CESION: La Cesién, consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que sutjan del contrato en un
tercero, para lo cual el Cedente (contratista original) debera contar con la autorizacién previa y escrita de la
Entidad?, evento en el cual el supervisor deberd emitir su concepto, previa evaluacién de las condiciones del
posible cesionario (nuevo contratista), quien debera cumplir como minimo con los mismos requisitos y
condiciones exigidas para la contratacién original.

La Ley 80 de 1993 prevé en su articulo 9° la figura de la cesién del contrato, previa autorizacién de la entidad
contratante, en las siguientes situaciones especiales reguladas, sin que sean las unicas posibles.

®  Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en el contratista.

° Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes del consorcio o unién
temporal, siempre y cuando la cesion se realice a un tercero.

Asi mismo, es viable la cesién en los contratos cuando circunstancias de hecho o de derecho imprevistas la
justifiquen razonadamente, aun cuando dichas circunstancias sean previas a la legalizacion del contrato y
suscripcion del acta de inicio, requiriéndose en todo caso el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y
ejecucion.

5. INICIADOR DEL PROCESO: Hace referencia al rol de Gestor en el sistema SIPSE.

6. MODIFICACION: Es un acuerdo que celebran las partes — entidad y contratista - para aclarar, agregar o suprimir
una o algunas de las cldusulas estipuladas inicialmente en el contrato y/o en sus anexos. Mediante la celebracién de
una modificacién no puede alterarse el objeto del contrato, ni desmejorar las condiciones de la propuesta

adjudicada.

7. PRORROGA Consiste en la modificacién del plazo de ejecucion originalmente acordado en el contrato a solicitud
de cualquiera de las partes (Entidad o Contratista). Esta modificacion solo podra realizarse mientras el contrato
esté vigente y deberd constar en documento idéneo suscrito por las partes.

La decisién de prorrogar el plazo del contrato no puede estar fundada en la demora de las partes por motivos de su
propia culpa o negligencia, debera obedecer a razones ajenas a la voluntad de las mismas o derivado de un tercero.
Asf mismo, al tomar la decisién de prorrogar el contrato debera analizarse si el mayor plazo de ejecucién acarrea un
mayor valor, caso en el cual debera solicitarse la prérroga y adicion del contrato, adjuntando el respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

3 Inciso 3°, articulo 41 de la ley 80 de 1993.
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8. SUSPENSION: Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias ajenas a la voluntad o culpa del
contratista que impidan atender las obligaciones contractuales, las partes podrin suspender la ejecucion del
contrato, exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal decisién y el tiempo durante el cual se
suspende el contrato, de tal manera que se pacte un tiempo determinado o determinable de la suspension.

Es importante que la radicacién de la solicitud de suspension del contrato ocurra previamente a la fecha, minimo
cinco (5) dias habiles, a partir de la cual iniciard la suspensiéon del contrato, dado que no existen suspensiones
retroactivas. (Salvo aquellos casos de fuerza mayor o caso fortuito).

La suspension del contrato no implica prorroga al plazo inicialmente pactado, pero incidira en su fecha de
terminacion, toda vez que el tiempo suspendido postergard en un término igual a la fecha de terminacion del
contrato.

9. TERMINACION ANTICIPADA DE COMUN ACUERDO FEs la manifestacién expresa de la voluntad de las
partes de dar por terminado el contrato de manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto
inicialmente, debido a circunstancias generadas durante la ejecucion del contrato y que no corresponden a culpa del
contratista. Entre algunas de las causas que pueden llevar a la terminacién anticipada de mutuo acuerdo del
contrato estan: a) cuando se cumplié el objeto (entrega del bien, obra o servicio) antes del plazo inicialmente
pactado, b) porque circunstancias ajenas a las partes no se requiere que la prestacion del servicio continde.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Supetvisor del contrato/

Iniciador del Proceso /

Responsable del Fondo
de Desarrollo Local.

Realiza la solicitud de modificacién contractual (adicion, prérroga, cesiéon o terminacion
anticipada), anexando la correspondiente justificaciébn y soportes respectivos
(Diligenciando Formato GCO-GCI-F017 — Solicitud de Modificacién Contractual. Para el
caso de contratos de infraestructura - obra e interventoria — Formato GCO-GCI-F145).

El supervisor del contrato genera a través del aplicativo de gestion documental el
memorando remisotio para la Direcciéon de Contratacién / Abogado del Fondo de
Desarrollo Local.

Nota 1: cuando la modificaciéon corresponda a una cesién, se deberan incluir en el
aplicativo SIPSE y/o adjuntarse al expediente contractual los datos del Cesionatio, quien
debera cumplir con los mismos requisitos que fueron solicitados para la suscripcioén del
contrato al contratista original (Cedente).

Nota 2: Para el nivel central, la radicacion tanto en fisico como en el sistema de
informacién vigente en la entidad de la solicitud de modificacion con todos sus soportes,
se debera realizar minimo con tres (3) dias habiles de anterioridad a la fecha en que se
requiere su ejecucion.

Nota 3: Para el nivel Local, cuando aplique la radicacion, tanto en fisico como en el
sistema de informacién vigente en la entidad de la solicitud de modificaciones
contractuales con todos sus soportes se debera realizar con quince (15) dias habiles de
anterioridad a la fecha en que se requiere su ejecucion.

Nota 4: Para el Nivel Central y Local, el profesional (iniciador del proceso) responsable
carga e incluye la solicitud, justificacion y soportes en el sistema de informacion vigente de
la entidad.

Gerente del Proyecto
(Nivel Central y Local).

Aprueba a través del aplicativo correspondiente, la solicitud cargada por el profesional
(iniciador del proceso).

Profesional responsable.
(Nivel Central y Local).

Incluye dentro del aplicativo el nimero de radicado mediante el cual el supervisor aprueba
la modificacién contractual y la entrega a la Direccion de Contrataciéon (Nivel Central).

Nivel Central: Direccién
de Contratacién/
Abogado Designado

Nivel Local: Profesional
de contratacién.

Realiza el analisis juridico correspondiente a la solicitud y documentacién de la
modificacién radicada por el supervisor del contrato, de ser el caso, solicita al supervisor
y/o profesional iniciadot responsable del proceso los ajustes respectivos a la solicitud de
modificacién.

Nota 1: Sila modificacién contractual corresponde a una adicién proveniente de recursos
de inversion se procedera a la actividad No. 5, de lo contrario si se realiza por gastos de
funcionamiento se debe continuar en la actividad No. 6.

Nota 2. Si la modificaciéon contractual corresponde a una cesion, otro si modificatorio,
prorroga u otro, que no implique financiamiento, debe continuar en la actividad No. 7.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Oficina Asesora de
Planeacion /
Profesional Responsable
/ Profesional
Especializado Cédigo
22224 del Area para
la Gestion del Desarrollo
Local

Para el nivel central, en caso de que el proceso sea una adicién y tenga como financiacion
rubros de inversion, el proceso pasara automaticamente mediante el aplicativo a la bandeja
del profesional asignado para revisar y expedit la respectiva viabilidad técnica del proceso
de contratacién, verificando que estén acordes con el Plan de Desarrollo Distrital, con los
Productos Metas Resultados — PMR.

Para el nivel local, se emite un concepto en la estaciéon de Asistencia Técnica para
proyectos estratégicos segun lo estipulado en la Directiva 012 de 2016 de la Alcaldia
Mayor de Bogota.

En caso de requerir algin ajuste a la solicitud de modificacién, el profesional debera
solicitar al supervisor/ iniciador del proceso los ajustes respectivos a través del Aplicativo
y/o memorando y/o cotreo electronico.

Nota 1: El flujo para generacién de la viabilidad y concepto de asistencia técnica, sera el
estipulado en el Sistema vigente de la entidad.

Nota 2: En caso de que el financiamiento del proceso se realice por rubros de
funcionamiento, no requiere de viabilidad técnica por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Direccién Financiera /
Profesional asignado
para la expedicion del

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal, CDP.

Expedir el CDP a través del aplicativo PREDIS que permita respaldar la suscripcion de
los compromisos para atender las obligaciones que pretenda contraer la entidad en
desarrollo de su objeto misional. Una vez expedido el CDP, se debe cargar en el aplicativo
SIPSE y asignar el proceso a la bandeja del abogado del FDL o de la Direcciéon de
Contratacién.

Nota 1: El flujo serd el estipulado en el Sistema vigente de la entidad.
Nota 2: Para el Nivel Local una vez emitido el concepto en la estacion de asistencia

técnica, regresa a la bandeja del Abogado del FDL para su respectiva revision vy,
continuara con el flujo estipulado en el Sistema vigente de la entidad.

Nivel Central: Direccion
de Contratacion/
Abogado Designado

Nivel Local: Area para la
Gestion del Desarrollo
Local — Administrativa y
Financiera / Abogado

Realiza el procedimiento de cargue en el aplicativo SECOP/ claboracion fisica de la
minuta formato (GCO-GCI-F126 formato modelo minuta)

Una vez cargado el proceso en el aplicativo SECOP se continuara segun el flujo
establecido en dicho Sistema. (cuando aplique). De lo contrario, si el proceso no es
tramitado a través de la plataforma SECOP, el abogado designado del proceso procedera
con la elaboracién de la minuta, para su respectivo visto bueno del Director (a) de
Contrataciéon. Ver: GCO-GCI-F126- formato modelo minuta.

responsable
Una vez la Direccién de contrataciéon/ Area de Gestiéon del Desarrollo — Administrativa y
Financiera, remita su visto bueno a la modificacién solicitada, el Ordenador del Gastos
acepta el proceso de modificacién a través del aplicativo SECOP.
Ordenador del Gasto

De lo contrario, si el proceso no es tramitado a través de la plataforma SECOP, el
abogado designado del proceso procedera a elaborar memorando remisorio de la minuta
para la firma del ordenador del gasto.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Supervisor del
contrato/Direccion de
Contratacién/ Abogado
responsable del Fondo
de Desarrollo Local.

Contacta al contratista para completar el proceso de la modificacion contractual e
indicaciones sobre su legalizacién en la plataforma SECOP o, para la respectiva firma de la
minuta de modificacion.

El supervisor realiza seguimiento de la legalizacion de la modificaciéon hasta que se
concluya este tramite, por lo cual debera realizar las acciones y requerimientos necesarios
para que la legalizaciéon y aporte de garantfas respectivas de la modificacion se realice
dentro de los términos establecidos en el mismo.

Nota 1: En caso de cesion el contratista deberd subir la documentacion requerida para la
legalizacién al aplicativo SECOPII, los cuales posteriormente seran revisados por la
Direccién de Contrataciéon/ Area de Gestion del Desarrollo — Administrativa y Financiera
Nota 2: Si la modificacién contractual corresponde a una adicién proveniente de recursos
de inversién o funcionamiento se procedera a la actividad No. 10.

Nota 3. Si la modificaciéon contractual corresponde a una cesion, otro si modificatorio,
prorroga u otro, que no implique financiamiento, debe continuar en la actividad No. 12.

10

Direccion de
Contratacién/ Abogado
Designado

Solicita a través del sistema de informacién el reporte correspondiente a la solicitud de
registro presupuestal RP, si aplica.

Si la solicitud se realiza por medio fisico se remite Expediente y/o documentos
respectivos a Direccién financiera (en caso de que la modificacién presupuestal requiera
expedicién de Registro presupuestal —RP), de lo contrario si se realizé por SECOP 1II se
remite el link por medio de corteo electrénico a la Direccién financiera/ profesional
responsable de la Alcaldia Local.

11

Nivel Central: Direccién
Financiera

Nivel Local: Area para la
Gestién del Desatrollo
Local— Administrativa y
Financiera

Expedir el CRP a través del aplicativo PREDIS que permita apropiar de manera definitiva
el compromiso presupuestal. Una vez expedido el CRP, se debe cargar en el aplicativo
SIPSE y asignar el proceso a la bandeja del abogado del FDL o de la Direccién de
Contratacién.

Nota 1: En el Nivel Central y Local, el flujo continuara segun lo estipulado en el Sistema
vigente de la entidad.

Nota 2. El CRP debera ser cargado por el profesional de presupuesto en el aplicativo
SECOP en los términos de ley establecidos.

Nota 3. Si el proceso se realiz6 por medio fisico, se debe devolver el Expediente y/o
documentos tespectivos a la Direccién de Contratacién/ Abogado responsable del
proceso para que se continué con la legalizacién de la modificacion.

12

Nivel Central: Direccion
de Contratacion/
Abogado Designado

Nivel Local: Area de
Gestion del Desarrollo —
Administrativa y
Financiera / Abogado
delegado

Recibe los documentos de legalizacién y/o el expediente del contrato por patte de la
Diteccién Financiera (cuando apliquen) y entrega el expediente y/o documentos
respectivos a Gestion Documental para que esta proceda de acuerdo con el Instructivo
para la conformacién y manejo del Expediente tnico del contrato e informa al Supervisor
sobre la legalizacion de la modificacién, a través del aplicativo establecido.

Nota 1. Si la modificacién contractual corresponde a una cesiéon, otro si modificatotio,
protroga u otro, que no implique financiamiento, entrega el expediente y/o documentos
respectivos a Gestion Documental para que esta proceda de acuerdo con el Instructivo
para la conformacién y manejo del Expediente unico del contrato e informa al Supervisor
sobre la legalizacion de la modificacion, a través del aplicativo establecido.

Nota 2: En el Nivel Central, el flujo continuara segtin lo estipulado en el Sistema vigente
de la entidad.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Continua con la supervisién del contrato, de acuerdo a lo establecido en el contrato y en
13 Supervisor del Contrato | los manuales de contratacion, y de supervision e interventoria de la Secretarfa Distrital de
Gobierno.
FIN

4.1 Documentos internos

Codigo Documento
GDI-GPD-IN007 Instructivo de Conformacion del Expediente tnico
GCO-GCI-F017 Solicitud de modificacién contractual
GCO-GC(CI-F145 Formato Solicitud Adicién o Modificacién FDL Contratos Obra e Interventoria
GCO-GCI-F103 Documento de solicitud de modificaciones
GCO-GC(CI-F126 Formato Modelo Minuta

4.2 Normatividad vigente

NORMA ANO EPIGRAFE ARTICULOS
Articulo 150
Constitucion Politica 1991 Constitucion Politica de Colombia. numeral 25, y

articulo 333

., Articulo 5, 13, 16,
Ley 80 1993 Estatuto General de la Contratacién 39, 40 y 41, 44, 45,

Publica 46,47, 48,49 y 50

Por la cual se introducen medidas para la
Ley 1150 2007 eficiencia y la transparencia en la Ley 80
de 1993 y se dictan otras disposiciones.

Numeral 4, articulo
2.

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,

Ley 1474 2011 investigacién y sancién de actos de
corrupcién y la efectividad del control de
la gestién publica

Articulo 2, 5, 44, 82,
83 87,90y 91

Por el cual se dictan normas para

suprimir o  reformar  regulaciones, Articulos 218, 221
procedimientos y tramites innecesarios y223

existentes en la Administracién Puablica.

Decreto — Ley 019 2012

Por la cual se adicionan, modifican y

Ley 1882 2018 dictan  disposiciones  orientadas  a  Articulos 1- 6
fortalecer la Contrataciéon Publica en
Colombia, la Ley de infraestructura y se
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NORMA ANO EPIGRAFE ARTICULOS
dictan otras disposiciones.
"Por medio del cual se expide el decteto ,
Decreto L, . i Articulo:
. 2015 unico  reglamentario  del  sector
Reglamentario 1082 .. . ., . " 2.2.1.1.2.3.1.
administrativo de planeacién nacional
Por medio del cual se modifica la
Decreto 411 2016 estructura organizacional de la Secretaria  Articulo 25
Distrital de Gobierno
Directiva 12 Alcaldia 11 de
Mayor y Secretarfa noviembre de Toda

Distrital de Gobierno 2016

4.3 Documentos externos

Nombre . Fe.c h ade . Entldad- que lo Medio de consulta
publicacién o version emite
Circular Externa No. 8
- Manual para la Colombia  Compr
Identificacién y Cobertura del | 10 de diciembre de 2013 orombla OMPT | lectrénica
. Eficiente
Riesgo
Circular Externa No.12
- C.la.s1ﬁcador de Bienes y 5 de mayo de 2014 Colgmbla Compra clectronica
Servicios Eficiente
Directiva 01 de 2016(buenas | 27 de enero de 2016 Colombia ~ Compra | electrénica
practicas  en  planeacion Eficiente
contractual
Circular externa No.21
- Uso del SECOP 1I para
lcrear, conformar Y 8ESUONAT| 55 de febrero de 2017 Colgmbla Compra electrénica
os expedientes electrénicos Eficiente
del Proceso de Contratacién
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