BEBOGOTA

L cum i c

PROCEDIMIENTO

<SEGUIMIENTO CONTRACTUAL>

OBJETIVO

Cddigo:PRO103-235-10

Efectuar seguimiento a la ejecucién del objeto y obligaciones del contrato.

ALCANCE

Se inicia con recibir contrato y documentos de legalizacién y finaliza con elaborar y firmar acta de liquidacién y/o terminacion del contrato

DEFINICIONES

Supervisor: Es el servidor publico de la Loteria de Bogotd designado para ejercer el seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero y contable que garantice el cumplimiento del objeto de una
orden contractual o contrato.

Medio escrito: Comunicaciones o mensajes de datos remitidos a través de oficios, memorandos, fax, correo electrénico y otras formas, que permitan demostrar

Acta de Liquidacion: Documento en el cual se deja constancia de la forma en que se ejecutd un acuerdo de voluntades, asi como de los ajustes y reconocimientos pendientes entre las partes a la fecha de
expiracion del plazo pactado, si a ello hubiere lugar.

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

Informe de ejecucién: Documento que da cuenta de las situaciones que se presentan durante la ejecucion del contrato o convenio

POLITICAS

Es obligacion del supervisor del contrato mantener informado de cualquier cambio en politicas, procesos, procedimientos, formatos, instructivos u otro tipo de lineamiento que pueda afectar la ejecucién
del contrato por los diferentes medios de comunicacion disponibles donde conste que se transmitié la informacion.

DO OS DE SOPOR
CODIGO NOMBRE ENTIDAD
| | Resolucion 00007 de 2018 .Manual de contratacion y normas compl. taria: Loteria de Bogotd
N/A Ley 1474 de 2011 Congreso de la Republica
N/A Ley 734 de 2002 Congreso de la Republica
N/A Ley 594 de 2000 Congreso de la Republica
N/A Ley 617 de 2000 Congreso de la Republica
N/A Directiva 001 de 2018 Secretaria Juridica Distrital
A DAD
L Descripcién: Cémo, Politicas, q
# Actividad L P! N Registro Responsable
Criterios de o rechazo,
INICIO
Recibir la designacion de la supervisién, acompafiada de una copial
1 Recibir ?enl ict:]mralo y de los documentos necesarios para ejercer sus Memorando de designacién y soportes Supervisor de Contrato
Designacién de unciones.
supervision
Elaborar Acta
2 de inicio Elaborar ac_la de |_q|c|o (Si apllcg) del contra}tolconvenlo y ponerla a Acta de inicio Supervisor de Contrato
del cor onvenido para su firma.
Efectuar
seguimiento
El supervisor del contrato debe revisar que el objeto y obligaciones del
contrato se cumpla segun lo establecido en el mismo en funcién de Ia|
3 eficacia de la administracién publica . _— Contrato Supervisor de Contrato
Efectuar seguimiento a las obligaciones contractuales ejerciendo la|
vigilancia administrativa, Financiera y Contable y Legal conforme a lo|
establecido en el Manual de contratacion y sus normas
complementarias.
Verificar la correcta ejecucion del contrato de acuerdo con lo
establecido en las normas complementarias del Manual de
Contratacién de la Loteria de Bogota.
Verificar ej ion
SilcaiCiscce Se presentan novedades:
si: ir a la actividad 6
No: Continuar actividad 8
se presentan incumplimientos
SI: continuar siguiente actividad
Novedades NO: Continuar actividad 8
Acta de recibo parcial de Bienes
4 Acta de recibo Parcial de Servicios Supervisor de Contrato
Sl Acta de recibo final de Bienes y Servicios
No
Incumplimie.
nto?
No
Sl

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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Atender posible

incumplimiento de
contratos.

PROCEDIMIENTO

<SEGUIMIENTO CONTRACTUAL>

Cédigo:PRO103-235-10

Cuando el supervisor detecte el presunto incumplimiento parcial o
total del contrato/ convenio, debera primero requerir al contratista/
convenido de forma inmediata por escrito, indicando las razones que|
considera en que se fundamenta su incumplimiento y el término
perentorio que tiene para ponerse al dia; copia de dichos|
requerimientos deberan obrar en el expediente contractual.

Si el incumplimiento persiste o si existe incumplimiento que puede dar
origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o aplicacion de|

sanciones y en general al inicio y d de

o extrajudiciales, el supervisor debera informar oportunamente a la
aseguradora y al ordenador del gasto. para | o cual debera realizarse
el tramite para declarar el incumplimiento.

En caso de configurarse la existencia de un siniestro, el supervisor
debera dar aviso oportuno a la aseguradora informando circunstancias
de tiempo, modo y lugar del siniestro en consonancia con lo|
establecido en el articulo 1077 del Cédigo de Comercio.

Requerimientos al contratista.
Informe del incumpliendo ordenador del gasto.
y aseguradora

Supervisor de Contrato

Presentar adiciones,
prorrogas y/o
modificaciones,
cesion, suspension,
reinicio, terminacién
anticipada

Evaluar y recomendar si es necesario hacer adiciones y/o prérrogas
ylo terminacion anticipada del contrato.

El supervisor del contrato, debera radicar la solicitud de adicion,
prérroga y/o modificacion, la cual debe cumplir con los siguientes,
requisitos:

A. NECESIDAD DEL OTROSI PARA MODIFICACION, ADICION O
PRORROGA

B. DEFINICION TECNICA DE LA MODIFICACION, ADICION O
PRORROGA

C. FUENTE DE FINANCIACION- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
E INFORME FINANCIERO (Si lo requiere)

Cuando se trate de otrosi que contemple ampliacién en el tiempo, el
supervisor o interventor o Jefe de Unidad o Area o Lider del proceso|
del contrato, debera solicitarse como minimo con 15 dias habiles de|
antelacion a dicho vencimiento.

Previa autorizacion de quien suscriba el contrato, el supervisor podra
suspender o dar por terminado su ejecucién por mutuo acuerdo,
mediante la suscripcion de un acta en la que se justifiquen las razones
de la suspension o terminacion. si es suspension se debe definir un
término o condicién para el reinicio del contrato, de acuerdo con las
causas que hayan dado lugar a la misma.

Solicitud y anexos.
Acta de suspension.
Acta de reinicio.

Supervisor de Contrato y Jefe del drea
correspondiente

Elaboraciény
firmadela
modificacion,
adicion o prérroga

La elaboracion de la adicion, prérroga y/o modificacion, debe cumplir con los|
siguientes requisitos

a) Solicitud debidamente justificada del otrosi para adicion, modificacion y/o
prérroga suscrita por el Supervisor o interventor, y/o Jefe de unidad o Area o
Lider del proceso correspondiente

b) Expediente contractual, incluidas garantias contractuales ~debidamente]

Diligenciar
formato de
cumplimento

©) Informe ejecutivo del Supervisor

6n del Contratista la
&) Certificado de Disponibilidad Presupuestal, (si aplica).
f) Cualquier documento que el solicitante anexe y que brinde informacion
importante para la elaboracion del Otrosi.
El profesional asignado al contrato procedera a la elaboracién del otrosi, tramite
de control de legalidad que corresponda y posterior entrega junto con todos los
documentos del expediente para su tramite de perfeccionamiento, paral
adicionarlos en el expediente donde reposan los documentos originales.
La adicién, prérroga o modificacion debera ser suscrita por el funcionario que
suscribié el contrato. Cuando se trate de adicion, los contratos sélo podran ser|
adicionados hasta el 50% de su valor inicial y en el caso de que la adicion
sumada al valor inicial supere la competencia delegada por cuantia, la|
modificacion sera suscrita por el funcionario competente, previa revision y|
aprobacion del supervisor del contrato o interventor y/o Jefe de Unidad, Area of
Lider.
Para el perfeccionamiento del otrosi remitirse a lo establecido en la normaj
complementaria Supervisién y Control de la Contratacion.

del otrosi (si aplica).

Otrosiy anexos, garantia, RP

Secretario General/Gerente General/
Subgerente Comercial/ Supervisor

Diligenciar formato de Seguimiento mensual a la ejecucion de los
contratos. El supervisor utilizard para la presentacion mensual de|
informes, el formato implementado para el efecto, y se referira al
cumplimiento de cada una de las obligaciones del contrato, y a la|
situacién financiera del contrato, asi como el andlisis de riesgo de
incumplimiento contractual. Este informe debera estar acompanado
de los informes por parte del contratista, con el respectivo visto bueno
y debera obrar en el expediente contractual.

FRO330-183-5

Supervisor de Contrato

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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Solicitar pago

Solicitar
liquidacion

PROCEDIMIENTO
<SEGUIMIENTO CONTRACTUAL>

Registrar y solicitar el pago en el aplicativo

Aplicativo

Supervisor de Contrato

El supervisor del contrato debera presentar la solicitud de liquidacion a
la Secretaria General, en el cual se hara un corte de cuentas sobre la|
manera en que el contrato fue ejecutado por las partes y se
establecera de manera definitiva, el estado en que queda cada una de
ellas respecto de las obligaciones y derechos provenientes del
contrato. Para la realizacién de la liquidacién el supervisor deberd
tener en cuenta los lineamientos y buenas practicas para la liquidacion
de contratos, establecidos en la Directiva 001 de 18 de enero de 2018|
de la Secretaria Juridica Distrital y en las demas que le sean
aplicables al tema. Revisar Manual de contratacion, respecto a lo
establecido para la liquidacion. Dichos documentos seran revisados
por los funcionarios de la Secretaria General

Comunicacién

Supervisor de Contrato

Relacién de registros

CODIGO TRD NOMBRE FisICO DIGITAL
N/A Acta de inicio X
N/A Acta de recibo parcial de Bienes X
N/A Acta de recibo Parcial de Servicios X
FRO330-183-5 Informe de seguimiento X
NA Registros X X
N/A Otrosi X
NA Acta de recibo final de Bienes y Servicios X
NA Acta de S ion X
NA Acta de Reinicio X
NA RP X X
NA Garantia X
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Completar Versién anterior 7
4/06/2019 Se actualiza el procedirnie.r)to al nuevo formato o plantilla. 3
Se fortalecen las descripcién de los controles.
1/04/2022 Se incluye politica sobre comunicacién entre supervisor del contrato y contratista 9
23/08/2023 Como parte del proceso de autoevaluacion del proceso e implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno norma 1IS037001:2016, se actualiza 10
el procedimiento.
o) ROLDER (o) APROBACIO
Revisién Aprobacién
(CLAUDIA VEGA CASTRO.

PROFESIONAL 1

DURLEY EDILMA ROMERO TORRES

(NATALIA ISABEL RUSSI ACUNA )

CONTRATISTA

Secretaria General

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,

queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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