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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y responsables para adelantar los tramites internos de
modificaciones de contratos, convenios y cualquier negocio contractual suscrito por la Secretaria
Distrital de Habitat, con el fin de que se realicen de manera oportuna y con el estricto cumplimiento
de la normatividad vigente.

1. ALCANCE

Inicia con la solicitud de modificacion contractual, por parte del supervisor e interventor del
contrato y/o convenio, continua con la revisién y realizacion de modificacion por parte de la
Direccion de Contratacion y termina con la aprobacion y publicacion en la plataforma donde se
inici6 el proceso contractual esto es, SECOP I SECOP II o TVEC segun corresponda.

2. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma institucional
el cual se encuentra en el Mapa Interactivo Web/Documentos/Reportes/Normograma

3. DEFINICIONES

ADICION: Una adicion contractual es una modificacion que se realiza de comun acuerdo entre
las partes involucradas en un contrato, para aumentar o modificar los términos y condiciones del
mismo. Esto puede incluir la adicidon de nuevos items y/o la ampliacioén del alcance del contrato.
Sin embargo, es importante tener en cuenta que la adicion no debe exceder el limite establecido en
el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, que prohibe la adicion de mas del 50% del valor inicial del
contrato.

CESION: En los contratos mercantiles de ejecucion periddica 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 la ley o por estipulacion
de las mismas partes no se ha prohibido o limitado dicha sustitucion. La misma sustitucion podra
hacerse en los contratos mercantiles de ejecucion instantanea que atin 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.’

PRORROGA: La modificacion que las partes acuerdan de uno de los elementos (generalmente
accidentales) del contrato, como es el plazo, en el sentido de ampliarlo o extenderlo. Sin embargo,

! Articulo 887 Cddigo de comercio
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en la medida en que, una vez prorrogado el contrato, este continia generando obligaciones (y
derechos correlativos) entre las partes por un tiempo adicional, la prorroga del contrato puede
entenderse, desde una perspectiva mas profunda, como la renovacion del consentimiento o acuerdo
de voluntades que las partes expresaron inicialmente al celebrar el contrato, en relacion con el
objeto del mismo?”

TERMINACION ANTICIPADA: La terminacion anticipada de contrato es la modificacion
contractual que se produce cuando las partes acuerdan dar por finalizado el contrato antes del
vencimiento del plazo de ejecucion inicialmente pactado.

SUSPENSION: La suspension es la medida por la cual se acuerda el cese provisional de la
ejecucion del contrato, por la ocurrencia de circunstancias que lo impiden o lo dificultan. Las
razones de aquella pueden ser de orden técnico, juridico o econémico. [...] la suspension puede ser
acordada por las partes como usualmente sucede y es lo mas recomendable, siempre que existan
motivos fundados para ello o darse por la fuerza de los hechos, es decir, por la configuracion de
eventos externos e irresistibles que hagan imposible la ejecucion del contrato durante un tiempo;
esto es, por factores que constituyan razones de fuerza mayor o caso fortuito, o que procura la
satisfaccion del interés publico.

ORDEN DE COMPRA: Es la manifestacion de la voluntad de la entidad compradora de adquirir
bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano-TVEC-, y es el soporte documental
de la relacion contractual entre la entidad compradora y el proveedor o el gran almacén’

SECOP: El Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP- es el medio de
informacion oficial de toda la contratacion realizada con dineros publicos. E1 SECOP es el punto
tinico de ingreso de informacion para las entidades que contratan con cargo a recursos publicos.*

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION
» Al momento de la realizacion de modificaciones contractuales, ademas de cumplir con lo

definido en el presente procedimiento, se debera cumplir con lo establecido en el Manual de
Contratacion vigente en la Secretaria Distrital de Habitat.

2 Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente. (2024). Concepto C-303 de 2024:
Modificacion del contrato — Nocion de prorroga — limites. Relatoria ANCP-CCE.

3 Agencia Nacional de Contratacion Pablica - Colombia Compra Eficiente. (2024). Instructivo de lineamientos para
la organizacion de las 6rdenes de compra (C-303 de 2024). Relatoria ANCP-CCE

4 Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente.
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5.1.

Si durante la ejecucion del contrato y/o convenio se adviertan situaciones que afecten la
ejecucion y que ameriten modificar el alcance, obligaciones, condiciones técnicas, valor y
plazo entre otras, el interventor o supervisor debera justificarlo durante la vigencia del contrato
y antes de su vencimiento, ante la Direccion de Contratacion, para lo cual deberd remitir la
documentacion soporte para el tramite que corresponda. De la misma forma lo hard cuando
dicha solicitud provenga del contratista.

La modificacion contractual es competencia exclusiva del Ordenador del gasto, por tanto, la
supervision ni la interventoria pueden autorizar modificaciones contractuales, ni permitir al
contratista la ejecucion del contrato en condiciones distintas a las pactadas en el contrato; sin
embargo, es importante precisar que la carga de la justificacion, y viabilidad previa, es de la
supervision o interventoria.

Cuando el objeto de la modificacion suponga la adicion del valor debera tenerse en cuenta la
restriccion contenida en el inciso segundo del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,
es decir que la misma no podra ser superior al 50% del valor inicial expresado este en salarios
minimos legales mensuales vigentes al momento de suscripcion del contrato, asi como las
disposiciones presupuestales vigentes y debera exigirse al contratista la ampliacion del valor
asegurado en las garantias que amparan la ejecucion del contrato, cuando estas sean
procedentes.

En caso de que la modificacidon suponga una prorroga del plazo de ejecucion deberd solicitarse
la ampliacion de la vigencia de las garantias que amparan el contrato, cuando el contrato inicial
las haya estipulado.

Previo a radicar una solicitud de modificacion contractual ante la Direccion de Contratacion,
el supervisor debera verificar que el expediente contractual se encuentre actualizado, con los
soportes de ejecucion, facturas o planes de pago e informes de supervision debidamente
cargados y publicados en SECOP I, SECOP II o la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
segun corresponda. Las solicitudes que no cumplan estos requisitos seran devueltas para su
subsanacion.

Los demas lineamientos de acuerdo con las diferentes modificaciones contractuales seran las
establecidas en el manual de contratacion vigente en la entidad.

REQUISITOS PARA SOLICITUD SEGUN TRAMITE CONTRACTUAL.

CESION:
Memorando de radicacion del tramite. SIGA
Solicitud de tramite formato PS07-FO634
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e C(Certificado de Idoneidad y Reporte experiencia contratos prestacion de servicios profesionales
o de apoyo PS07-FO738

e Solicitud del contratista.

e [Estado de pagos emitido por la Direccion Financiera.

e Documentos del cesionario conforme a la “LISTA DE CHEQUEO- Contratos de Prestacion
de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion PS07-FO479”, o la que se encuentre
vigente en la entidad.

v ACLARACION:

e Memorando radicacion del tramite. SIGA
e Solicitud de tramite formato PS07-FO634
e Anexos que soporten el tramite.

v ADICION:

e Memorando radicacion del tramite. SIGA
e Solicitud de tramite formato PS07-FO634
o CDP.

v PRORROGA:
e Memorando de radicacion del tramite. SIGA
e Solicitud de tramite formato PS07-FO634

v SUSPENSION:
e Memorando de radicacion del tramite.
e Solicitud de tramite formato PS07-FO634

e Solicitud del contratista (en los casos que la suspension sea solicitada por el contratista),
justificando las razones de la suspension.

v" REINICIO:

e El supervisor mediante memorando en SIGA
v' TERMINACION ANTICIPADA:

e Memorando de radicacion del tramite.
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e Solicitud de tramite formato PS07-FO634
e Solicitud del contratista en los casos que aplique):
e Estado de pagos emitido por la Direccion financiera.

NOTA: En cualquiera de los casos de modificacion contractual (adicion, prorroga, suspension o
reinicio), la supervision o interventoria del contrato o convenio debera adjuntar los documentos
actualizados del contratista o asociado y, en general, los soportes que fundamenten la modificacion,
entre ellos: certificado de existencia y representacion legal; certificacion de pago de aportes
parafiscales y al sistema de seguridad social; certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria General de la Nacion); certificado de antecedentes fiscales (Contraloria General de
la Republica); certificado de antecedentes disciplinarios (Personeria de Bogota); certificado de
antecedentes judiciales (Policia Nacional); certificado del Sistema de Registro Nacional de
Medidas Correctivas — RNMC (Policia Nacional); certificado vigente de consulta del Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM; vy certificado de consulta de inhabilidades
reglamentadas por el Decreto 753 de 2019.

Cuando el contrato se celebre con una persona juridica, deberan anexarse los documentos de
consulta de antecedentes tanto de la persona juridica como de su representante legal. Asimismo,
cuando se trate de estructuras plurales (consorcios o uniones temporales), la documentacion de
antecedentes debera presentarse de manera individual por cada uno de sus integrantes y por el
representante legal de la estructura plural.

Asi mismo se solicitara el Registro Unico de Proponentes (RUP) tinicamente en los procesos donde
dichos registros hayan sido exigidos desde la etapa precontractual o como requisito de seleccion."

Lo anterior, para que hagan parte integral de la solicitud una vez se radique el tramite ante la
Direccion de Contratacion

5.1.2. Documentos necesarios para el tramite de modificaciones contractuales desde la
direccion de contratacion.

Una vez validados los datos presentados por el supervisor para el tramite de la modificacion
solicitada, el profesional de la direccién de contratacion, encargado del mismo debera:

v CESIONES: Minuta de cesion PS07-FO1074
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v ADICION:

Minuta de modificacion contractual PS07-FO1077 para los contratos de obra y demas tipologia
contractual distinto a contratos de prestacion de servicio profesionales y de apoyo a la gestion.
Para estos ultimos solo se anexara el Clausulado Adicional de Adicién y/o Prérroga PS07-
FO1075.

PRORROGA:

Minuta de modificacion contractual PS07-FO1077 los contratos de obra y demas tipologia
contractual distinto a contratos de prestacion de servicio profesionales y de apoyo a la gestion.
Para estos ultimos solo se anexara el Clausulado Adicional de Adicién y/o Prérroga PS07-
FO1075.

SUSPENSION:

Minuta de modificacion contractual PS07-FO1077 para los contratos de obra y demas tipologia
contractual distinto a contratos de prestacion de servicio profesionales y de apoyo a la gestion.

Para estos ultimos solo se anexara el Clausulado Adicional de suspension contractual PS07-
FO1076.

v' TERMINACION ANTICIPADA:

Minuta de modificacién contractual PS07-FO1077.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Identificar la necesidad y radicar

la solicitud de la modificacion

contractual. Solicitud de

Tramite
Se identifica la necesidad y el tipo Supervisor y/o . PS07-FO634
. . No aplica

de modificacion contractual que se Interventor

requiere mediante el formato PS07-

FO634 “Solicitud de Tramite”, SIGA

adjuntado los documentos

requeridos acorde al tipo de
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por la Direccion de Contratacion.
(Cumple con los documentos
requeridos?

SI: en caso de corresponder a un
contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo gestion
contintie con la actividad No. 5.

VERSION 3
FECHA
iy Procedimiento Modificaciones Contractuales 22/317)/12 ((})?f
e PS07-PRO3
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
modificacion establecidos en este
procedimiento.
Asi mismo se elabora el memorando
mediante la plataforma SIGA a la
Direccion de contratacion
NOTA: Esta solicitud se debera
realizar con minimo 5 dias habiles
con anterioridad a la suscripcion y
ejecucion de la modificacion
Asignar el proceso en la Direccion Formato PS07-
de Contratacion. . FO634 -
Profesional de la .
. . . Solicitud de
., . ., Direccién de No aplica ey
Se realizard la asignacion al - Tramite
abogado que llevara a cabo Ia contratacion
modificacién contractual. SIGA
Verificar y revisar la solicitud.
Una vez se realiza la asignacion, el
abogado encargado verificara que la
solicitud realizada por el Supervisor
y/o interventor cuente con todos los
documentos de acuerdo al tipo de
modificacion a realizar, mediante la
plataforma SIGA. Si la
modificacion cuenta con todos los SIGA
requisitos, se elabora el documento Profesional de la
de modificaciéon (electronico/fisico Direccién de Ver actividad 3
de ser el caso), la cual se envia con Contratacion
los respectivos soportes al siguiente Correo
en el flujo de revision  asignados electronico

PGO3-PLO1 V6




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DEL HABITAY

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Pégina 8 de 13

VERSION 3

Procedimiento Modificaciones Contractuales

FECHA
27/07/2026

CODIGO
PS07-PR0O3

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

De no ser el caso continuar con la
actividad No. 4

NO: Remitir al  supervisor
mediante correo electrénico para
que se subsane en un término no
mayor a un (1) dia habil, si pasado
este tiempo no se cuenta con la
documentacion completa y correcta
se devolvera la solicitud de tramite
por la plataforma SIGA indicando
las razones de la devolucién, una
vez se subsane se debera realizar un
alcance al radicado por SIGA en un
término no mayor a dos (2) dias
habiles.

Continte con la actividad No. 1.

Revisar proyecto de minuta.

(Cuando aplique)

El abogado responsable de la
modificacion una vez surta el flujo
de revisiones y Vo. Bo., procedera
con el cargue aprobacion y
publicacion en SECOP I, 11 y/o
TVEC

([La minuta de modificacion
cumple con los requisitos?

SI: Continta con la actividad No. 5.

NO: Se remite en los casos que
aplique al abogado responsable de la
modificacion las observaciones para
ajustes mediante  correo
electronico.

NOTA: La minuta de modificacion
contractual no aplica a todas las

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

Ver actividad 4.

Minuta de
modificacion
contractual
PS07-FO1077

Correo
electronico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE E%TVT}(I)(ODE l})%%g{;}%ig
modificaciones se tendrd en cuenta
solo las minutas aprobadas en el
proceso de gestion contractual, las
demas modificaciones se realizaran
solamente de manera transaccional
en la plataforma correspondiente sin
que medie minuta.
Continua con la actividad No. 3.
Aprobar y publicar la
modificacion  contractual en | Profesional de la
SECOP 1, Il y/o TVEC. Direccién de
Contratacion
El abogado responsable de la
modificacion realizard la gestion Responsables
transaccional en la Plataforma flujos de No aplica SECCT)E/]{:’éI ylo
SECOP I, II y/o TVEC. Para el aprobacion
cargue en la plataforma SECOP II
se deben seguir los lineamientos Ordenador del
establecidos en gasto
“Instructivo Cargue Modificaciones
SECOP 11 PS07-IN102” Contratista
Aprobar y publicar la | Profesional de la
modificacion  contractual en Direccion de
SECOP I, Iy TVEC Contratacion
SECOP 1
Para las modificaciones de Contratista No aplica y/o
contratos/ ordenes de compra se TVEC
debera contar con los documentos Ordenador del
de modificacion para su publicacion gasto
en la plataforma correspondiente
Solicitar Registro presupuestal en
las modificaciones que aplique .
Profesional de la SOhCIC?l(.i ’de
Se debera solicitar a la Direccion Direccion No aplica e)}({pG .1<t:10n
Financiera la expedicion del registro contratacion Preseug lfler;)tal
presupuestal, mediante la P
plataforma JSP7.
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Realizar el seguimiento de la
expedicion del registro
presupuestal.
8 Se debera realizar el seguimiento y Supervisor y/o No aplica Registro
. . . Interventor presupuestal
verificacion de la expedicion del
registro presupuestal dentro de los 3
dias calendario siguientes a la
suscripcion de la modificacion.
Solicitar la  expedicion y
publicacion de la modificacion y /
o ampliaciéon de garantias.
9 | Se debera solicitar al contratista, la Supervisor v/o Publicacion de
actualizacion o ajuste (si aplica) de p M No aplica garantia
, .o Interventor .
las garantias solicitadas, acorde a la actualizada
modificacion contractual realizada,
dentro del término establecido en
los documentos que modifican el
contrato.
Realizar el seguimiento a la
expedicion de las garantias y
notificar al abogado responsable
de la modificacion
Expedicion de
Se debera realizar el seguimiento garantias
10 respectivo para que' el contrgtlsta Supervisor y/o No aplica
cargue la garantia actualizada Interventor
dentro de los términos establecidos
en la minuta o documentos de
modificacion y deberd notificar a la SIGA

Direccion de contratacion mediante
SIGA, para proceder a la revision y
aprobacion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

11

Revisar la modificacion de las
garantias.

El abogado responsable de la
modificacion debera revisar la
poéliza cargada por el contratista en
la plataforma SECOP II y posterior
envio para revision a los flujos de
revision correspondientes 'y
continuar con la aprobacion del
Director de contratacion.

JLas garantias cumplen con los
requisitos para aprobacién?

SI: Continuar con la actividad 12.

NO: Se rechazard las garantias
presentadas y  notificara  al
contratista las razones de rechazo
mediante la plataforma SECOP II
observaciones para ajustes.

Profesional de la
Direccién de
Contratacion

Director de
Contratacion

Ver actividad 11

SECOP 11

12

Aprobar las garantias

El director de contratacion aprobara
las garantias a través de la
plataforma transaccional SECOP II.

Director de
contratacion

No aplica

SECOP 11

13

Aprobar pdlizas de procesos
mediante SECOP I y/o TVEC

Se deberd imprimir en fisico la
garantia con su  respectiva
validacion y posterior entrega en
fisico al Director de Contratacion
para aprobacion.

Una vez que se cuente con
aprobacion se debera publicar en la
respectiva plataforma.

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

Director de
contratacion

No aplica

Aprobacion y
Publicacion
poliza SECOP 1
TVEC
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la gestion (adicion, prorroga, cesion
de contrato, suspension) Se debera
registrar la novedad y actualizar o
solicitar la  afiliacion  segun
corresponda a la Oficina de Talento
Humano.

Fin de procedimiento

Interventor
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE E%TV?I“(I)(ODE l})%Gé%{/i}ON¥g)
Gestionar Afiliacion y/o
ampliacion ARL (cuando aplique).
Siempre que se haya suscrito y
aprobado modificaciones
contractuales de contratos de
prestacion de servicios
14 profesionales y de apoyo a Supervisor y/o No aplica Actualizacion o

afiliacion ARL

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Modificacion
(dd/mm/aaaa)

Version

Descripcion del cambio

03/12/2024

Creacion del procedimiento con finalidad de establecer el lineamiento
para realizar el tramite de las modificaciones contractuales requeridas
por las diferentes areas que integran la Entidad, con el fin de garantizar
la ejecucion contractual con estricto cumplimiento de la normativa
vigente

17/07/2026

Se modifica el nombre del procedimiento de “Tramites contractuales” a
“Modificaciones Contractuales” y se ajusta le redaccion del objeto y el
alcance del procedimiento, dando mayor precision y claridad del
procedimiento; se precisa o incluyen algunas definiciones, entre ellas:
Adicion, modificacion, SDHT, SECOP, SECOP II; en Lineamientos, se
actualizan los lineamientos o politicas de operacion del procedimiento y
se incluye el titulo 5.1 Requisitos Segin Modificacion Contractual; Se
simplifica la descripcion de las actividades a desarrollar en la gestion de
las modificaciones, precisando las actividades a realizar y se crean e
incluyen los formatos de: Minuta Modificacion Contractual-Adicion|
Prorroga y/o Modificacion y Minuta Cesion.
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Fecha de Modificacion
(dd/mm/aaaa)

Version

Descripcion del cambio

27/07/2026

Se actualiza en el titulo 5. Lineamientos o politicas de operacion del
procedimiento, el nombre del titulo 5.1 Requisitos Segun tramite
Contractual por REQUISITOS PARA SOLICITUD SEGUN TRAMITE
CONTRACTUAL, se incluye “NOTA”, Se incluye el titulo “5.1.2.
Documentos necesarios para el tramite de modificaciones contractuales
desde la direccion de contratacion”, igualmente, se actualiza en la
actividad 5 en la descripcion del procedimiento el nombre y codigo del
“Instructivo de cargue, aprobacion publicacion y ejecucion gestion
contractual en SECOP m por “PS07-IN102
Instructivo Cargue Modificaciones SECOP II” y se incluyen los
formatos, PS07-FO1075 Clausulado Adicional de Adicién y/o Prorroga,
PS07-FO1076 Clausulado Adicional de suspension contractual y PS07-

IN102 Instructivo Cargue Modificaciones SECOP II.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento relacionado 1: PS07-FO634 - Solicitud de Tramite.

Documento relacionado 2: PS07-FO479 - Lista de chequeo - contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

Documento relacionado 3: PS07-FO1074 Minuta Cesion.

Documento relacionado 4: PS07-FO1077 Minuta Modificacion Contractual.

Documento relacionado 5: PS07-FO1075 Clausulado Adicional de Adicion y/o Prorroga.
Documento relacionado 6: PS07-FO1076 Clausulado Adicional de suspension contractual.
Documento relacionado 7: PS07-IN102 Instructivo Cargue Modificaciones SECOP II.

Elaboro

Reviso Aprobo

Nombre: Hernan David Sanchez Arias|Nombre: Luis Alberto Conde Alonso

Nombre: Camilo Andrés Orozco
Paternina

Cargo: Profesional Especializado,
Direccion de Contratacion.

Cargo: Contrato 035-2026, vigencia 09
enero al 08 de diciembre de 2026,/Cargo: Director de Contratacion
Direccion de Contratacion

Ordoiez

Nombre: Edna Vanessa

Nuiez

Cargo: Contrato No

037-2026,
Vigencia 09 enero al 8 de diciembre de
2026. Direccion de Contratacion
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