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OBJETIVO

Proyectar las modificaciones de los contratos suscritos por la entidad de conformidad con los
requerimientos de las direcciones misionales y subdirecciones, de acuerdo con la normatividad
legal vigente y requisitos previstos para ello, con el fin de ajustar la ejecucion contractual a los
requerimientos de las &reas.

ALCANCE

Inicia con la elaboracion de la solicitud de modificacién al contrato y finaliza con el archivo de los
documentos de la modificacion contractual en el expediente. contempla las siguientes
modificaciones contractuales: adiciones, prérrogas, aclaraciones o correcciones (otrosi),
terminaciones, suspensiones, cesiones, entre otros.

RESPONSABLES
La responsabilidad de la modificacion o actualizacién de este procedimiento esta en cabeza de

la Direccién de Gestion Corporativa y Cid, responsable del mismo y de informar a la Oficina
Asesora de Planeacion, para la actualizacion en el Sistema Integrado de Gestion.

Elaboré Reviso Aprobd
o o Camilo Ernesto Chacdn Orozco
Monica Maria Perez Laura Camila Ruiz Pedroza Director de Gestion Corporatival
Profesional Especializada  [Contratista Direccion de Gestion |y Cid.
Direccién de Gestion Corporativa y Cid
Corporativa y Cid Javier de Jesuls Cruz
Pineda
Jefe Oficina Asesora de
Planeacion
Fecha: 22/08/2018 Fecha: 23/08/2018 Fecha: 24/08/2018
323?934;:;};‘373101 0231, Bogota D.C BOGOTA
PBX: 3494520 - Nat M EJ o R
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1. NORMATIVIDAD
ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA
Nacional |Distrital| Otra
Codigo de Comercio. Se dard aplicacion salvg 1971 X
en las materias reguladas por la Ley 80 de 1993,
Decreto 410 |Lley 1150 de 2007 y sus decretos
reglamentarios.
Cdédigo Civil. Se dard aplicacion salvo en las 1887 X
Materias reguladas por la Ley 80 de 1993, Ley
Ley 57 11150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.
Le 80 Estatuto General de Contratacion de la 1993 X
y IAdministracion Publica.
Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la | 1996 X
Decreto 111 Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que
conforman el Estatuto
Orgénico del Presupuesto.
Consagran las exigencias en materia de | 2002 X
Ley 789 [cotizaciones al sistema de seguridad social por
parte de los contratistas.
Se introducen modificaciones a la Ley 80 de | 2007 X
Ley 1150 1993y se mtrodl_Jcen medidas para la eficiencia
v la transparencia en la
contratacion publica.
Por el cual se establecen lineamientos para | 2010 X
Decreto 371 preserva_\tyfortalecer Iatre_lrllsparenuaypara la
prevencion de la corrupcion en las
Entidades y Organismos del Distrito Capital.
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Ley

1474

Por el cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la
Gestion Publica (Articulo 92).

2011 X

Decreto -
Ley

19

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la
IAdministracion Publica.

2012 X

Resolucion

196

Por la cual se delegan unas funciones a cargo
de la directora (a) General de la Caja de
\Vivienda Popular.

2013

Decreto

1082

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector

IAdministrativo de Planeacion Nacional

2015

1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Tipo de
documento

Titulo del documento

Cddigo

Origen

Interna

Externa

Manual

Manual de Contratacion y

208-DGC-Mn-01

X

Supervision

Manuales

Manuales relacionados con la
Contratacién Publica — Decreto
1082 de 2015, publicados en
www.colombiacompra.gov.co,
seccion Manuales
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2. DEFINICIONES

CLASES DE MODIFICACIONES CONTRACTUALES: De acuerdo con la intervencion de las
partes en la modificacion contractual, las modificaciones pueden clasificarse en dos:

a) Modificaciones de Mutuo Acuerdo: Aquellas en las que existe un acuerdo entre las partes
del contrato (contratante - Entidad Publica y contratista - particular o publico) con relacién a la
variacion del contrato. Las modificaciones del contrato por mutuo acuerdo son: Adicion, prorroga,
suspension, cesion, otrosi y terminacion.

b) Modificaciones Unilaterales: Las que de conformidad con lo establecido en el articulo 16 de
la ley 80 de 1993, son necesarias durante la ejecucion del contrato con el fin de evitar la
paralizacion o la afectacion grave del servicio publico que se debe satisfacer con el contrato,
cuando previamente no se pudo llegar a acuerdos con el contratista. La modificacion unilateral del
contrato es la terminacion anticipada solicitada por el contratista.

JUSTIFICACION: Documento mediante el cual se explican las razones por las cuales lo
considerado en los estudios previos, en el pliego de condiciones, en el anexo técnico y en el
contrato mismo, no fue suficiente para cumplir con la necesidad identificada de la manera alli
definida, y por ende hace que se requiera prorrogar, adicionar o en general, variar alguna de las
estipulaciones del contrato. Alli se incluyen todos los estudios y analisis que explican la necesidad
de suscribir la modificacion.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es un documento de caracter
obligatorio expedido por el Subdirector Financiero o quien haga sus veces, a solicitud, con el cual
se garantiza la disponibilidad de recursos para atender un determinado compromiso con cargo al
presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.

ORDENADOR DEL GASTO: Es el servidor publico que asume la facultad por delegacion para
contratar y comprometer recursos a nombre de la entidad.

SUPERVISOR: Es aquel funcionario que efectia el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico de un contrato, sin requerir conocimiento especializados.

SUPERVISOR DELEGADO: Es el funcionario de la entidad que apoya al supervisor en el
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seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de un contrato, sin requerir
conocimientos especializados.

INTERVENTOR: Es la persona natural o juridica contratada por la Caja de la Vivienda Popular
para efectuar el seguimiento de un contrato cuando esta actividad suponga un conocimiento
especializado en la materia o cuando la complejidad o la extension del mismo la justifiquen

ADICION: Es una modificacion para aumentar el valor del contrato, siempre y cuando el valor de
la adicion no supere el 50% del valor inicial en salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMMLV).

PRORROGA: Ampliacion del plazo de ejecucion del contrato con el fin de prolongar por un tiempo
determinado la relacion contractual inicial.

SUSPENSION: Detencion temporal de la ejecucion de un contrato por razones de fuerza mayor,
conveniencia de las partes o interés publico, en la que se debe velar por no vulnerar el
cumplimiento de los fines estatales.

OTROSI: Acuerdo que celebran las partes — entidad y contratista - de oficio o por solicitud del
contratista para aclarar, agregar o suprimir una o algunas de las clausulas o condiciones estipuladas
inicialmente en el contrato y/o en sus anexos, soportado en la respectiva justificaciones técnica y
econdémica. Mediante esta modificacibn no se alterara el objeto contractual ni la naturaleza
sustancial del mismo.

CESION: Es el acto juridico por el cual el contratista (cedente) transfiere las obligaciones y los
derechos de un contrato celebrado con la Caja de la Vivienda Popular a un Tercero (Cesionario)
que cumpla con iguales o mejores condiciones requeridas por la Entidad y establecidas en los
Estudios Previos y/o Pliego de condiciones y/o en la propuesta presentada para el efecto.

CEDENTE: Contratista de la Caja de la Vivienda Popular que manifiesta su voluntad de no poder
continuar con el contrato y querer cederlo a un Tercero para que termine con la ejecucién
contractual.

CESIONARIO: Tercero a quien se le trasladara la posicion contractual del cedente, que debe poseer
igual o mejores condiciones que el cedente para contar con la aprobacion del Ordenador del gasto.
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SECOP: Corresponde al Sistema electronico de Contratacion Publica, donde se publican los actos
inherentes a la contratacion estatal.

SISCO: Sistema de Informacion que gestiona la contratacion de la Caja de Vivienda Popular.

CONTRATACION A LA VISTA: Es el portal oficial del Distrito Capital que funciona como
herramienta tecnoldgica para facilitar la tarea de publicacidén contractual y cumplimiento normativo
por parte de las Entidades del Distrito.

3. CONDICIONES GENERALES

La solicitud de modificacién contractual debera ser solicitada por lo menos con cinco (5) dias
anteriores a la fecha prevista para el efecto, con el fin de garantizar que la mismo empiece a regir
en la fecha inicialmente prevista.

No se modificara ningin contrato cuyo plazo esté vencido.

El supervisor debe entregar a la Direccion de Gestion Corporativa y Cid, de manera oportuna, los
documentos originales producidos durante la ejecuciéon del contrato, de tal manera que el
expediente del contrato ubicado en el archivo de la Direccion de Gestién Corporativa y Cid
permanezca actualizado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Actividad

Responsable

Documentos /
Registros

Solicitud vy justificacion de la
modificacion contractual:

Mediante escrito
supervisor  del
contratista le
modificacién contractual
indicando claramente las
justificaciones de su solicitud.

dirigido al
contrato, el
solicita la

Si el contrato tiene interventor,
también sera notificado.

Contratista

=  Oficio solicitando
la modificacién
contractual

Elaboracién y suscripcion de
solicitud de modificacion
contractual.

Teniendo en cuenta la solicitud
hecha por el contratista, el
supervisor del contrato diligenciara
el formato de justificacion de la
modificacion contractual,
explicando de manera clara las
razones de la modificacién, la cual
debe ser firmada por el supervisor
del contrato.

En caso de haber interventor, este

Supervisor y/o
Interventor

= Formato
justificacion
modificacion
Contractual Cadigo:
(Cddigo: 208-DGC-Ft-
51)
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debera dar visto bueno a la solicitud
de la modificacion.

-Se debe realizar la solicitud de
modificacion  en
SISCO/Contratacién/Contratos.

Adicion
Supervisor y/o * Viabilidad de Oficina
Interventor Asesora de

Cuando la solicitud es de adicionar Planeacién
el contrato, la solicitud debera (Cdodigo: 208-PLA-
acompafarse con los siguientes Ft-17).
documentos: = CDP

- Viabilidad de  Oficina

Asesora de Planeacién

- CDP
Cada uno de los documentos,
deberan ser diligenciados en el
formato establecido en el Sistema
de Gestién de Calidad.
Solicitar la elaboracion de la Supervisor y/ o = Memorando
modificacién contractual Interventor = Formato justificacion

modificacion

Solicitar a la Direccion de contractual
Gestion Corporativa y Cid, (Cadigo: 208-DGC-
mediante oficio, la elaboracion de Ft-51)

la modificacién contractual, al que
se le debera adjuntar el formato de
justificacion, y los soportes
correspondientes.

El oficio de solicitud de realizacién
de modificacion contractual debe
ser firmado por el supervisor del
contrato.
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Revisar la documentacion
presentada

Profesional Universitario
— Direcciéon de Gestion

. - Corporativa y CID
Revisar la siguiente

documentacion:

- Formato de justificacion
de Modificacion
contractual.

- Plazo de la modificacion.
(aplica para toda clase de
modificacion).

- CDP vy Viabilidad de

Planeacioén (aplica cuando

es adicion)

Si no esta correctamente

diligenciada o] contiene
errores, se debe devolver a la
dependencia solicitante para su
ajuste correspondiente. Si se
encuentra ajustada continuara el
procedimiento.

*= Formato justificacién
modificacion
contractual (Cédigo:
208-DGC-Ft-51)

= CDP (Cuando
aplique)

= Viabilidad de Oficina
Asesora de
Planeacién (Cédigo:
208-PLA-Ft-17).

Proyectar la  Minuta de
modificacion al Contrato.

Profesional
Universitario— Direccién

=  Minuta de
modificacién de

modificacion

Firmar la modificacién contractual

de Gestion Corporativa y contrato.
Proyectar la Minuta de CID
modificacién contractual, para lo
cual se debe ingresar en SISCO.
Suscribir y revisar la Ordenador del gasto *  Minuta de

modificacion  de
contrato (firmada).
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Contactar al Contratista para la Auxiliar Administrativo Minuta de
firma de la minuta de — Direccion de Gestion Modificacion de
modificacién y entrega copia Corporativa y Cid Contrato (firmada).
8 de la misma.
Contactar al Contratista para
solicitarle la firma de la
modificacién del contrato y
entregarle una copia del contrato.
Adicion. Auxiliar Administrativo Solicitud de
. . —Direccién de Gestion Certificado de
Cuando la modificacion consista Corporativa y Cid Registro
en aQ|C|on se debgra S(_)I|C|tar allla Presupuestal
9 subdirector/a  Financiero/a, la .
expedicién del Certificado de (Codigo: 208-SFIN-
Registro Presupuestal. Ft-24).
Ajustar Garantia Contratista Formato
Cuando la modificacion aprobacion de
10 corresponda a adiciéon, prorroga, polizas (208-
suspension y otrosi, se debe DGC-Ft-54)
Ajustar la garantia.
Formato
Revisar Garantia e informar al Profesional Universitario aprobacion de
supervisor. o — Direccion de Gestion polizas (208-
_ . ’ Corporativa y Cid DGC-Ft-54)
11 Revisar que la garantia Correo
cumpla con lo electrénico,
establecido en la modificacion del informando el
contrato. resultado de la
revision.
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12 Sgguimiento a la Actualizacién de e Memorando, Solicitando
Pdlizas. Profesiohal Universitario o |se  actualice  la garantia
El supervisor del contrato deberd Supervisor del Contrato confo.rme a .Ia modificacion
; o suscrita (Codigo: 208-SADM-
realizar _ el seguimiento Ft-57).
correspondiente al contratista a fin de
que se cumpla con la respectiva
actualizacion de la garantia, para ser
remitida a la Direccion de Gestién
Corporativa, para su respectiva
revision
Publicar la modificacién del Profesional Universitario *  Modificacién
Contrato en SECOP y en — Direccion de Gestién contractual
Contratacion a la vista. Corporativa y Cid publicada.
13 Realizar la publicaciéon de la
modificacion  contractual  en
SECOP y en Contratacién a la
vista.
Registrar modificacion en la Profesional
base de datos de la Direccién Universitario — * Base de datos
14 de Gestion Corporativa y Cid Direccién de Gestion actualizada
Corporativa y Cid
Archivar documentos en el Auxiliar Administrativo = Expediente
expediente contractual — Direccién de Gestién contractual.
15 Archivar modificacién contractual Corporativa y Cid.

firmada vy viabilizada en el
expediente contractual que
reposa en la Direccién de Gestion

Corporativa.
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5. PUNTOS DE CONTROL

Revisar la documentacion dg scoellirgitGL}g Siempre ?ue BereSiQtna! g Que no existan
presentada con todos oe presente Iantl)\?segglc%;\odee los docqmentos
documentos Gestion necesarios para
- Formato de anexos Corporativa y adelantar la
justificacién Cid modificacion
de Modificacion contractual.
contractual.
- Plazo de la modificacion.
(aplica para toda clase
de modificacion).
- CDP vy Viabilidad de
Planeacioén (aplica
cuando es adicion)
11 |Revisar Garantia e informar al |Las En todos los  |Profesional de  |Que los riesgos
supervisor. garantias casos la Direccion de  |identificados para
Gestion el contrato se
Revisar que la garantia Corporativa y encuentren
cumpla con lo establecido CID. amparados de
en la modificacién del contrato. acuerdo a la
modificacion y
que se expida el
acta de
aprobacion en
término.

|
z
&

l

Fax: 2105€84
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12 [Seguimiento ala La actualizacion |Siempre que [Supervisor del  |Que los riesgos

Actualizacién de Pdlizas. de las garantias [se realice Contrato, como |identificados para
que amparen el una responsable el contrato se

El supervisor del contrato contrato. modificacion (el encuentren

debera realizar el seguimiento al contrato seguimiento, amparados de

correspondiente al contratista a que implique [control y acuerdo con la

fin de que se cumpla con la una vigilancia del modificacion

respectiva actualizacion de la suspensién, |contrato desde  [realizada.

garantia, para ser remitida a la adicion y Su inicio hasta

Direccion de Gestion prorroga. su final

Corporativa, para su respectiva

revision.

13 |Publicar la modificacion del |Las Siempre que [Profesional Que no se
Contrato en SECOP y en [ublicaciones  se presente geml\z/;lelrjsiﬁaeg::?én realicen las
Contratacion a la vista. de Gestién respectivas
Realizar la publicacion de la Corporativay  [publicaciones y
modificacion contractual en Cid que no se hagan
SECOP y en Contratacion a la en los terminos

: establecidos
vista

14 |Registrar modificacion en la |La base de Entodos los [Profesionalde  Que no se
base de datos de la Direccién (datos de casos ?e%reesct%?]n actualice la base

contratistas de datos de

de Gestion Corporativa y Cid

Corporativa y

contratistas de la
entidad para el
oportuno
seguimiento.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo como anexo al procedimiento de adquisicién de bienes y servicios

No aplica

Calle 34 N* 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogota D.C
PBX: 3494520

Fax: 2105€84
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapcpular gov.co

7. ANEXOS

& icontec

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



Cédigo: 208-DGC-Pr-23

ALCALDIA MAYOR MODIFICACIONES A LOS Version: 3 Pagina 14 de
ymasolumacs CONTRATOS 0

HABITAT

Caja de Vivienda Popular

Vigente desde: 24/08/2018

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Cambios Reviso (Nombre y Cargo)
Aprobacién

Magaly Cala Directora

Juridica

\Wilson Villamarin — Profesional
Universitario (Direccién Juridica)
Fernando Parra Obando —

31 Julio de 2014 |Documento nuevo Contratista —Direccién Mejoramiento
de Barrios Andrés Albarracin —
Profesional Universitario -Direccion
Mejoramiento de Barrios Jacobo
\Villareal — Contratista (Ingeniero) -
Direccion Mejoramiento de Barrios
Fabio Alzate — Contratista
(Abogado) - Direccion de
Mejoramiento de Barrios

Documento modificado en Sandra Lorena

2 23 diciembre de todos sus apartes, pues se hizo|Guacaneme Uruefia
2016 necesario actualizarlo conla  |Directora de Gestion
normativa vigente y adecuar su |Corporativa y Cid
estructura en razén a que el
proceso cambio de
administrador; pasé de la
Direccion Juridica a la
Direccion de Gestion
Corporativa y Cid

24 agosto de 2018 [Se incluye nueva actividad el |[Ménica Maria Pérez
3 punto 12 del seguimiento a la |Profesional Especializada
actualizacion de las polizas. Direccion de Gestién Corporativa y Cid

Se efectdan ajustes de forma |Laura Camila Ruiz
en el procedimiento. Contratista
Direccion de Gestion Corporativa y Cid

Camilo Ernesto Chacon Orozco
Director de Gestién Corporativa y CID
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