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MANUAL DE CONTRATACION PARA LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO

|. DESCRIPCION DEL MANUAL DE LA CONTRATACION

El Manual de Contratacién, establece como opera la contratacion general en la
Entidades Publicas, aplicable a la Superintendencia de Notariado y Registro.

. GLOSARIO DE TERMINOS

Manual de Contratacién: Es el documento que da a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica la forma como opera la Gestién Contractual de la SNR. Es
también un instrumento de Gestidn Estratégica puesto que tiene como propadsito
principal el servir de apoyo al cumplimiento del objetivo misional de la Entidad.

Proceso de Seleccidn: Hace referencia al proceso de seleccidn objetiva conducente a
la escogencia de una persona natural o juridica, consorcio, unién temporal o promesa
de sociedad futura, con el fin de celebrar un contrato.

Adenda(s): Son los documentos que se expiden dentro de un proceso licitatorio,
concurso, seleccion abreviada, o contratacion de minima cuantia, con el fin de aclarar,
modificar o precisar los términos de los pliegos de condiciones o la invitacion publica,
con posterioridad a la expedicion y que formaran parte de los mismos.

Adjudicacién: Es la decisibn emanada por el Ordenador del Gasto, por medio de la
cual determina el adjudicatario del contrato, y a quien en consecuencia correspondera,
como derecho y como obligacién, su suscripcion y el cumplimiento de las obligaciones
alli establecidas.

Acuerdo Marco de Precios: Es un tipo de agregacion de demanda que consiste en un
contrato entre un representante de los compradores (Colombia Compra Eficiente) y uno
o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo
de adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las
condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo[1]; las
Entidades publicas se vinculan al mismo a través de una Operacion Secundaria
realizando una orden de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Tienda Virtual del Estado Colombiano: Es la plataforma dispuesta por Colombia
Compra Eficiente para que las Entidades realicen una compra de caracteristicas
técnicas uniformes a través de un Acuerdo Marco de Precios, otros instrumentos de
agregacion de demanda o en Grandes Almacenes a través de un proceso de minima
cuantia en Grandes Superficies.

SECOP: Es la plataforma tecnoldégica que soporta el Sistema Electronico de Compras
Publicas dispuesta por Colombia Compra Eficiente para realizar todas las actividades
relacionadas con las diferentes modalidades de contratacion.
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INTRODUCCION

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacién, el cual debe cumplir con los lineamientos
que para el efecto sefale Colombia Compra Eficiente.

El Manual de Contrataciéon es un documento que: i) Establece la forma como opera la
Gestion Contractual de las Entidades Estatales y ii) Da a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica la forma como opera dicha Gestion Contractual. EI Manual
de Contratacion es también un instrumento de Gestién Estratégica puesto que tiene
como propasito principal servir de apoyo al cumplimiento del objetivo misional de cada
Entidad Estatal.

El Manual de Contratacién esta orientado a que en los procesos de contratacion se
garanticen los objetivos del Sistema de Compra Publica incluyendo eficacia, eficiencia,
economia, promocién de la competencia, rendicion de cuentas, manejo del Riesgo y
publicidad y transparencia.

Superintendencia de Notariado y Registro L
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CAPITULO |
DE LAS GENERALIDADES
1.1. OBJETIVOS

Objetivo del manual: El presente Manual de Contratacion tiene exclusivamente el
objeto de facilitar los tramites y procedimientos necesarios para adelantar procesos
contractuales de la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR- y como una
herramienta de consulta e informacion para todos los participes de la gestion
contractual.

De igual manera, definir los procedimientos internos, los funcionarios intervinientes, los
asuntos propios de los procesos de seleccion, la vigilancia y control de la ejecucion
contractual.

1.2. ALCANCE

El Manual de Contratacién servira igualmente como una herramienta de consulta en
todas las actuaciones de los funcionarios que intervengan en la contratacion, el cual se
desarrolla con sujecion a los principios de transparencia, economia, responsabilidad,
seleccion objetiva, planeacion, de conformidad con los postulados que orientan la
funcién administrativa, teniendo siempre en consideracién la continua y eficiente
prestacion de los servicios a cargo de la Superintendencia de Notariado y Registro y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados.

Superintendencia de Notariado y Registro
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Por ser la Contratacion Publica una actividad reglada, el presente Manual de
Contratacion tiene como objetivo dar a conocer los principios que rigen la funcion
publica, que permitan desarrollar la actividad contractual respetando los principios de
transparencia, economia, responsabilidad, eficacia y eficiencia, resaltando que su
aplicacion, cumplimiento y observancia en los procesos contractuales que adelante la
Superintendencia de Notariado y Registro son de caracter obligatorio, sin desconocer la
excepciones que puedan resultar de nuevas o posteriores disposiciones de orden legal.

Es importante precisar que en el presente manual de contratacion se incluyen las
nuevas formas de contratacion, entre ellos los Acuerdos Marco de Precios a través de
la Tienda Virtual de Colombia Compra Eficiente, la Minima Cuantia para compras a
través de Grandes Superficies y otros Instrumentos de Agregacion de Demanda y la
contratacion a través de la plataforma del SECOP 1.

1.3. NATURALEZA JURIDICA DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO como entidad estatal,
descentralizada, técnica con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y
patrimonial, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, cuyo objetivo principal es la
orientacién, inspeccion, vigilancia y control de los servicios publicos que prestan los
Notarios y Registradores de Instrumentos Publicos, la organizacion, administracion,
sostenimiento, vigilancia y control de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos,
con el fin de garantizar la guarda de la fe publica, la seguridad juridica y administraciéon
del servicio publico registral inmobiliario, para que estos servicios se desarrollen
conforme a la ley y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad, debe para el
cumplimiento de sus funciones descritas en el articulo 11 del Decreto 2723 del 29 de
diciembre de 2014 “Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de
Notariado y Registro” llevar a cabo procesos de contratacion para el cumplimiento de
los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos asignados
de conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 “Por la cual se
expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”.

Superintendencia de Notariado y Registro
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Mediante Decreto 2723 del 29 de diciembre de 2014, se modificO la estructura organica
de la Superintendencia de Notariado y Registro, estableciendo en el numeral 26 del
articulo 13 como funcion del Despacho del Superintendente entre otras, la de: “Crear,
organizar y suprimir mediante acto administrativo grupos internos de trabajo y comités
de conformidad con la ley”, con el fin de atender el cumplimiento de las funciones de la
entidad descritas en el articulo 11 de la misma disposicion, de acuerdo con las
necesidades del servicio, de los planes, programas y proyectos aprobados por la
misma.

Teniendo en cuenta el marco normativo vigente sobre contratacion y el Decreto 2723 de
2014 emitido por el Gobierno Nacional mediante el cual se modifica la planta global de
la Entidad y se crean nuevas dependencias con funciones propias, es necesario
determinar en el Manual de Contratacion y las actividades que adelanta la
Superintendencia de Notariado y Registro dentro de los procesos de contratacion.

1.4. DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO

De acuerdo con lo anterior la siguiente es la Estructura Organica de la
Superintendencia de Notariado y Registro:
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Despacho del
Superintendente

Oficina » o Oficina Asesora
Asesora Juridica de Planeacion

Oficina de Control
nterno de Gestion

Oficina de Control . Oficind de Atencion
Disciplinario Interno al Ciudadano

1.5. DE LA DELEGACION DE COMPETENCIAS

En la Superintendencia de Notariado y Registro se encuentran delegadas las siguientes
funciones y competencias:

1.5.1. Ordenacién del gasto:
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En la Direccion de Contratacion, de acuerdo con la Resolucién No. 3844 del 30 de
abril de 2021 “Por medio la cual se delegan unas funciones”, se delegd la ordenacion
del gasto en Asuntos Contractuales de la Superintendencia en el Director/a de
Contratacion sin  ninguna limitacion, salvo lo relacionado con Convenios
Interadministrativos cuando no tengan cuantia.

Se delega en la Direccion de Contratacion la facultad conforme a lo estipulado en al
articulo 2 de la Resolucién No. 3844 de 2021, comprende la ordenacion del gasto de
suscribir los documentos inherentes a la actividad precontractual, (excepto estudios
previos y aquellos de competencia de los funcionarios intervinientes en la etapa
precontractual), contractual y post contractual;, para adjudicar y celebrar todo tipo de
contratos, la facultad de aplicar las clausulas excepcionales, imponer multas y hacer
efectiva la clausula penal; declarar la ocurrencia de siniestro y acudir a los mecanismos
de solucion de conflictos.

1.5.2. En las Direcciones Regionales:

Mediante Resolucion No. 7322 del 3 de julio de 2015 “Por medio de la cual se deroga la
Resolucién 6275 de 2015 y se delega la facultad de contratar, en las Direcciones
Regionales de la Superintendencia de Notariado y Registro” se delegd, a los Directores
Regionales, la ordenacion del gasto y la competencia para adelantar los procesos de
seleccion, adjudicacion, celebracién de los contratos o convenios, modificacion, adicion,
suspension, prérroga y liquidacién hasta por la minima cuantia, en los rubros de
inversion y funcionamiento.

1.6. DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y DE LOS RESPONSABLES

Superintendencia de Notariado y Registro
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1.6.1.-Definicion de procedimientos Internos: Se entiende por procedimientos
internos, la forma especifica y secuencial para llevar a cabo una actividad, tarea o
proceso que tenga por fin la identificacion de las necesidades de bienes y servicios en
la Planeacion institucional, el cumplimiento de las normas de contratacion y la efectiva
entrega de los bienes y servicios adquiridos.

Igualmente son aquellos procedimientos propios de la celebraciéon del contrato,
aprobacion de las pdlizas, acta de inicio, ejecucién del contrato hasta su liquidacién.

A titulo de ejemplo, estos procedimientos se desarrollan en tres etapas principales, que
son:

i). Etapa Precontractual: Son las actuaciones realizadas antes de la celebracion del
contrato, en la cual Las entidades publicas, en virtud del principio de planeacion, estan
obligadas a la elaboracion previa de estudios y analisis suficientemente serios y
completos, antes de iniciar un procedimiento de seleccién y va hasta la Resolucion de
Adjudicacion del contrato al proponente que haya presentado la mejor oferta.

En conclusion, la etapa precontractual es aquella en la que se enmarcan todas las
gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacion, identificacién de
necesidades, analisis y estudios previos, estudios del sector y del mercado, matriz de
riesgos entre otros.

ii). Etapa Contractual: Inicia con el perfeccionamiento del contrato, es decir, cuando se
logra el acuerdo del negocio juridico entre las partes sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito; legalizacion, ejecucion y finaliza con la
terminacion o vencimiento del contrato.

Superintendencia de Notariado y Registro
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iii). Etapa Post contractual: Son todas las actuaciones posteriores al vencimiento del
término de ejecucion del contrato, que son especificamente la liquidacion del contrato,
junto con el cierre del expediente.

De los funcionarios Responsables: Es la identificacion de la dependencia o cargo
que tendra bajo su responsabilidad el procedimiento respectivo.

Responsable Estratégico: Director (a) de Contratacion.

Funcién. Celebracion contrato, designacion de supervisores, aprobacion poliza,
seguimiento ejecucion conforme a los informes de interventoria y/o supervision,
adelantar el debido proceso al contratista, previa imposicion de multas, declaratoria
incumplimiento o caducidad.

Suscripcion de la suspensidn, prorrogas, adiciones, terminacion anticipada, previa
solicitud de la supervision o interventoria.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucion 3844 de 2021 es funcion de la Directora
de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro la ejecucion de los
programas y actividades relacionadas, entre otras, con la contratacion de la SNR.

Responsable operativo: Profesional o técnico de la Direccion de Contratacion.

Funcion: Elaboracién contratos, minutas de contratos, revision previa de pélizas o de
las garantias, elaboracion informes y actas de seguimiento, adelantar actuacion
administrativa en la cual se garantice el debido proceso al contratista previa imposicion
de multas, declaratoria incumplimiento o caducidad, elaboracion proyecto de

Superintendencia de Notariado y Registro
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resoluciones para ser firmados por el Director (a) de Contratacion o la Ordenadora del

Gasto designada en Asuntos Contractuales.

Mediante Decreto 2723 del 29 de diciembre de 2014 se describen las competencias del
proceso de Gestion de la Contratacion en cabeza de la Direccion de Contratacion

concordante con la resolucién 3844 de 2021

A continuacion, se relacionan las actividades que, de acuerdo con su competencia,

adelanta cada grupo dependencia.

RESPONSABLES

ACTIVIDADES
Realizar todas las gestiones y actividades
necesarias para la correcta planeacion,

identificacion de necesidades, analisis y estudios
previos, estudios del sector y del mercado, matriz
de riesgos entre otros

Dependencia solicitante de la
contratacion en cabeza del Jefe
de la dependencia

Recepcion de la solicitud del proceso de
contrataciéon y verificacion de su inclusién en el
Plan Anual de Adquisiciones

Direccion de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos
Contractuales

Remisién a la Direccidon de Contratacion

Jefe de la Dependencia

Tramite Contractual

Direccion de Contratacion

Convocatoria al Comité de Contratacion

Presidente del Comité/Secretaria
Técnica

Superintendencia de Notariado y Registro
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Elaboracion de la minuta

Direccion de Contratacion

Suscripcién y numeracion del contrato

Direccion de Contratacion

Solicitud del Registro Presupuestal del contrato

Direccion de Contratacion

Aprobaciéon de podlizas y comunicacion de
designacion de supervision

Direccion de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos
Contractuales

Archivo del Contrato, custodia y conservacion
documental, cuando exista copia fisica de
documentos del contrato y del proceso.

NOTA: El archivo electrénico es el contenido en la
plataforma SECOP II.

Funcionario encargado del
archivo/Direccioén de
Contratacion/Secretaria General o
el Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales

CAPITULO Il

NORMAS QUE RIGEN LA CONTRATACION Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

PUBLICA

El Estatuto de Contratacion Estatal esta orientado por principios y reglas que son de
obligatorio cumplimiento para las Entidades Estatales en ejercicio de su actividad, a fin
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de garantizar la adecuada inversion de los recursos publicos y la prevalencia del interés
general durante las etapas precontractual, contractual y post contractual.

La Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica”, la Ley 1150 de 2007 “Por la cual se introducen medidas para
la eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos”, sus Decretos reglamentarios
como el Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional”, la Ley 1474 de 2011
“Por la 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”, el Decreto Ley 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”, la Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y
dictan disposiciones orientadas a fortalecer la Contratacién Publica en Colombia, la Ley
de Infraestructura y se dictan otras disposiciones” y las demas normas concordantes,
complementarias o que las modifiguen o sustituyan, rigen la contratacion de las
Entidades Estatales, entre ellas la Superintendencia de Notariado y Registro- SNR.

A continuacion, hacemos una relacion de la normatividad basica aplicable a la
Contrataciéon Publica.

2.1. Referencias normativas basicas aplicables a la Contratacién Publica

NORMA TITULO

Superintendencia de Notariado y Registro
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NORMA

TITULO

Constitucion
Politica de
Colombia de
1991

Articulo 209. La funciobn administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
publica, en todos sus o6rdenes, tendra un control interno que se
ejercera en los términos que sefale la ley.

Ley 80 de 1993

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica

Decreto 2681 de
1993

Por el cual se reglamentan parcialmente las operaciones de
crédito publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimiladas
y conexas Y la contratacion directa de las mismas.

Ley 87 de 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones

Dec. 111 de 1996

Estatuto Organico de Presupuesto

Ley 361 de 1997

Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las
personas con limitacion y se dictan otras disposiciones. (Ver literal
a del articulo 24

Ley 489 de 1998

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion vy
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189
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NORMA

TITULO

de la Constitucion Politica.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Ley 590 de 2000

Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de
las micro, pequeias y medianas empresas

Ley 594 de 2000

Por la cual se dicta la ley General de archivos.

Ley 789 de 2002

Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccion social y se modifican algunos articulos del Cadigo
Sustantivo de Trabajo; el articulo 50 establece disposiciones en
materia contractual para controlar la evasion de los recursos
parafiscales por parte de los contratistas de la administracion.

Ley 816 de 2003

Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de
la contratacién publica.

Ley 850 de 2003

Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas.

Ley 1122 de 2007

Modifica la Ley 100 de 1993. Establece la obligacion de cotizar y
efectuar pagos en el régimen de salud a los contratistas de
prestacion de servicios.

Ley 1150 de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos
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Ley 1437 de 2011

Por medio de la cual se expide el Cbédigo de Procedimiento
Administrativo y de los Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011

Por la 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.

Decreto Ley 4170
de 2011

Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente — se determinan sus objetivos y
estructura.

Decreto 4326 de
2011

Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 10 de la Ley
1474 de 2011

Decreto 4836 de
2011

Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y
se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de
2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la
materia.

Ley 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos, procedimientos y tramite
innecesarios existentes en la Administracion Publica

Ley 1508 de 2012

Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones
Publico Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y se
dictan otras disposiciones y los decretos reglamentarios de la
misma

Ley 1562 de 2012

Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional”’, se
realiza un cambio al pasado nombre “Sistema General de Riesgos
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Profesionales” por “Sistema General de Riesgos Laborales”

Decreto 1510 de
2013

Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica — Derogado y compilado en el Decreto 1082 de 2015

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 103 de
2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1068 de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico.

Decreto 1072 de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, que reglamenta la afiliacion al Sistema General de
Riesgos Laborales de las personas vinculadas a través de un
contrato formal de prestacion de servicios con entidades o
instituciones publicas o privadas y de los trabajadores
independientes que laboren en actividades de alto riesgo y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1082 de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.

Decreto 092 de
2017

Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas
sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del
articulo 355 de la Constitucion Politica.
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Decreto 392 de
2018

"Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de
la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de
Contratacion en favor de personas con discapacidad’. Se
adicionan dos (2) articulos al Decreto 1082 de 2015, relacionados
con el deber de otorgar un puntaje adicional en todos los procesos
de licitacion publicay concurso de méritos

Decreto 342 de
2019

Por el cual de adiciona la Secciéon 6 de la Subseccion 1 del
Capitulo 2 del Titulo 1 de la parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082
de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo
de Planeacion Nacional

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 1955 de 2019

Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 -
Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad.

Decreto 2106 de
2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
trdmites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
Administracion Puablica.

Ley 2013 de 2019

Por medio de la cual se busca garantizar el cumplimiento de los
principios de transparencia y publicidad mediante la publicacion
de las declaraciones de bienes, renta y el registro de los conflictos
de interés.
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Ley 1882 de 2018

Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la Ley
de infraestructura y se dictan otras disposiciones.

Documento
CONPES 3714 de
2011

Del riesgo previsible en el marco de la Politica de Contratacion
Publica.

Circular Externa
21 de febrero 22
de 2017

Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los
expedientes electrénicos del proceso de contratacion.

Las demés normas que las modifiquen, adicionen, o sustituyan.

De otra parte, en materias no reguladas por las normas anteriormente descritas, se
dard aplicacion a las normas especiales, las civiles y las comerciales que sean

aplicables.

2.2. Circulares, Manuales y/o guias expedidos por Colombia Compra Eficiente

Circular Externa 21 de febrero 22 de 2017

Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente de abril 16 de 2019

Circular Externa No. 1 - agosto 22 de 2019

Las Circulares que sobre la materia emita Colombia Compra Eficiente

Manuales, guias y documentos emitidos por Colombia Compra Eficiente, que

pueden consultarse en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-

quias
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Para adelantar todos los procesos, asi como para la suscripcion y ejecucion de los
contratos la Superintendencia de Notariado y Registro debe tener en cuenta las
diferentes Guias, Manuales, Circulares, Lineamientos y directrices que, como Ente
Rector en la materia, expida la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente (CCE).

2.3. Sentencias en materia de contratacion

Segun lo establecido por el Articulo 10 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo (CPACA): “En virtud del principio de coordinacion, las
autoridades concertaran sus actividades con las de otras instancias estatales en el
cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los
particulares”. Al resolver los asuntos de su competencia, las autoridades aplicaran las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias de manera uniforme a
situaciones que tengan los mismos supuestos facticos y juridicos. Con este propdsito, al
adoptar las decisiones de su competencia, deberan tener en cuenta las sentencias
jurisprudenciales del Consejo de Estado en las que se interpreten y apliquen dichas
normas.

Por lo tanto, se deberan tener en cuenta, entre otras, las siguientes sentencias:

SENTENCIA ASUNTO CORPORACION
Sentencia 24897 de | Prestacion al servicio sin contrato-Actio in Consejo de
2012 rem verso Estado
Sentencia 41719 de | Contrato de prestacion de servicios v/s Consejo de
2013 contrato de consultoria Estado
Sentencia 15024 de | Plazo de caducidad del contrato Consejo de
2012 Estado
Sentencia SU070 de | Fuero de Maternidad Corte
2013 Constitucional
Sentencia SU 075 de | Deberes del empleador cuando se Corte
2018 termina la relacion laboral sin conocer el | Constitucional
estado de embarazo
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2.4. Principios que rigen la contratacion publica

Los principios son postulados que orientan la creacién de normas y se constituyen en
criterios de interpretacion de las reglas contenidas en la normativa, para evitar
apreciaciones subjetivas y actuaciones arbitrarias, so pretexto de aplicar una
determinada norma.

Los principios que rigen la contratacion estatal estan amparados en los principios que
rigen la funcién administrativa y que le son igualmente aplicables, los cuales estan
determinados en el articulo 209 de la Constitucion Politica y el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi como los dispuestos en el articulo
23, 24, 25,y 26 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007.

La gestion contractual de la Superintendencia de Notariado y Registro debe adelantarse
conforme a los principios y deberes que rigen la contratacion estatal, segun el alcance
conceptual fijado para ellos en la ley y normatividad interna, los cuales son:
Transparencia, Economia, Responsabilidad, Seleccién Objetiva, Ecuacién
contractual e Interpretacion de las reglas contractuales.

Los principios que rigen la contratacion estatal estan amparados en los principios que
rigen la funcién administrativa y que le son igualmente aplicables, los cuales estan
delimitados en el articulo 209 de la Constitucién Politica y el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, ellos son: Igualdad, Moralidad,
Eficacia, Celeridad, Imparcialidad y Publicidad.
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Igualmente, seran aplicables los cinco (05) valores que componen el Cdédigo de
Integridad del Servidor Publico que son: Honestidad, Respeto, Compromiso,
Diligencia y Justicia.

Finalmente, la gestidn contractual debe realizarse de conformidad con los principios
generales del Derecho, como se establece en el articulo 23 de la Ley 80 de 1993, tales
como: Buena fe, Debido Proceso, Equidad, Legalidad y Planeacion.

v" Principio de transparencia: Este principio esta regulado en el articulo 24 de la
Ley 80 de 1993. El principio de transparencia en la contratacion estatal
comprende aspectos tales como: i) la igualdad respecto de todos los
interesados; ii) la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones
impuestas para la presentacién de las ofertas; iii) la garantia del derecho de
contradiccion; iv) la publicidad de las actuaciones de la Administracion; v) la
motivacion expresa, precisa y detallada del informe de evaluacion, del acto de
adjudicacién o de la declaratoria de desierta; vi) la escogencia objetiva del
contratista idoneo que ofrezca la oferta mas favorable para los intereses de la
Administracion. Este principio es considerado por el Consejo de Estado como
uno de los mas importantes pilares de la etapa precontractual, para la
escogencia del contratista por parte de las Entidades Publicas.

v" Principio de economia: Este principio esta descrito en el articulo 24 de la Ley
80 de 1993 y tiene como finalidad asegurar la eficiencia de la Administracion en
la actividad contractual, traducida en lograr los maximos resultados, utilizando el
menor tiempo y la menor cantidad de recursos con los menores costos para el
presupuesto estatal.

En desarrollo de este principio, la norma legal busca asegurar la seleccién
objetiva del contratista mediante los procedimientos y etapas que sean
estrictamente necesarios, dentro de términos preclusivos y perentorios, con el
impulso oficioso de la Administracion para evitar dilaciones en la escogencia.
Implica proceder con austeridad y eficacia, optimizando el uso del tiempo y los
recursos.
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Bajo esta misma orientacion, la propia normativa sefiala que la interpretacion de
las disposiciones que regulan los procedimientos contractuales no debe dar lugar
a tramites diferentes o adicionales y proscribe la falta de decision de la
Administracion cuando ella se fundamenta en defectos formales o inobservancia
de requisitos. Las reglas del procedimiento deben estar al servicio de los fines
estatales y la adecuada, continua y eficiente prestacion de los servicios publicos,
al tiempo que propende por la adopcion de procedimientos que solucionen
prontamente las controversias.

v Principio de responsabilidad: Para garantizar el cumplimiento del principio de
responsabilidad los servidores publicos que intervienen en la actividad
contractual responderan civil, penal y disciplinariamente, razén por la cual estan
obligados a cumplir los fines de la contratacién, vigilando la correcta ejecucion de
lo contratado y velando por la proteccion de los derechos de la entidad y del
contratista (Nos. 1 y 8 art. 26); responderan por sus actuaciones y omisiones
antijuridicas y deberan indemnizar los dafios que se causen por razon de ellas
(No. 2 del art. 26); Ejemplo: cuando hubieren abierto licitaciones 0 concursos sin
haber elaborado previamente los correspondientes pliegos de condiciones,
términos de referencia, disefios, estudios, planos y evaluaciones que fueren
necesarios, o cuando los pliegos de condiciones o términos de referencia hayan
sido elaborados en forma incompleta, ambigua o confusa que conduzcan a
interpretaciones o decisiones de caracter subjetivo por parte de aquéllos (No. 3
del art.26).

v" Principio de Seleccion Objetiva: Este principio se define a partir de los
siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores, la
calidad, la experiencia, etc.,, los cuales, considerados integralmente
(ponderacién), permiten determinar la propuesta mas favorable. Dichos factores
podran concurrir todos o los que la administracion discrecionalmente establezca,
de acuerdo con las necesidades del servicio y el fin del contrato.

En otras palabras, la selecciébn objetiva implica: i) la obligacion de fijar
previamente los criterios de seleccion (art. 24 ord. 5°), ii) el llamado publico para
gue, en igualdad de oportunidades, se presenten las ofertas (principio de
concurrencia (art. 30 numeral 3), y iii) la transparencia (art. 24) que consiste en
la escogencia de la oferta mas favorable para la entidad, siendo improcedente
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considerar para ello motivaciones subjetivas. El deber de seleccién objetiva
constituye uno de los principios mas importantes de la contratacion publica.

v Principio de buena fe. Este principio tiene un caracter objetivo que consiste en
asumir una postura o actitud positiva de permanente colaboracién y fidelidad al
vinculo celebrado. Por ello, tal como sucede con el principio de reciprocidad, el
desconocimiento por parte de la Administracion de los postulados de la buena fe
en la ejecucion del contrato conlleva el surgimiento de la obligacion a cargo de
ésta de responder por los dafos antijuridicos que le haya ocasionado al
contratista. Estos efectos juridicos de la buena fe en materia contractual son una
clara consecuencia de la regla segun la cual todo comportamiento contrario a la
misma, en cuanto ilicito, trae implicita la obligacion de pagar perjuicios. Asi, por
ejemplo, la negligencia, improvisacion y falta de planeacién de la Administracion
no es excusa para desconocer las obligaciones a su cargo, sobre todo cuando el
contratista asume de buena fe el contrato para ejecutar.

v Principio de planeacion: Impone que la decision de contratar no sea el
resultado de la imprevision, la improvisacion o la discrecionalidad de las
autoridades, sino que obedezca a reales necesidades de la comunidad, cuya
solucion ha sido estudiada, planeada y presupuestada por el Estado con la
debida antelacion, con la Unica finalidad de cumplir los cometidos estatales. Los
contratos del Estado deben siempre corresponder a negocios debidamente
disefiados, pensados, conforme a las necesidades y prioridades que demanda el
interés publico; en otras palabras, el ordenamiento juridico busca que el contrato
estatal no sea el producto de la improvisacion ni de la mediocridad. Omitir dicho
deber o principio puede conducir a la nulidad absoluta del contrato por ilicitud del
objeto.

Implica que las Entidades Estatales deben realizar un juicioso estudio de
planeaciéon identificando sus necesidades y los medios para satisfacerlas. La
planeacién requiere de la Entidad Estatal un proceso encaminado al
conocimiento del mercado y de sus participes para utilizar sus recursos de la
manera mas adecuada y satisfacer sus necesidades generando mayor valor por
dinero en cada una de sus adquisiciones.

El deber de planeacion, en tanto manifestacién del principio de economia, tiene
por finalidad asegurar que todo proyecto esté precedido de los estudios de orden
técnico, financiero y juridico requeridos para determinar su viabilidad econémica
y técnica y asi poder establecer la conveniencia o no del objeto por contratar; si
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resulta 0 no necesario celebrar el respectivo negocio juridico y su adecuacion a
los planes de inversién, de adquisicibn o compras, presupuesto y ley de
apropiaciones, segun el caso; y, de ser necesario, debera estar acompanado,
ademas, de los disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad o factibilidad,;
gué modalidades contractuales pueden utilizarse y cual de ellas resulta ser la
mas aconsejable; las caracteristicas que deba reunir el bien, obra o servicio
objeto de licitacién; asi como los costos y recursos que su celebracion y
ejecucién demanden.

v" Principio de igualdad. El principio de igualdad implica el derecho del particular de
participar en un proceso de seleccién en idénticas oportunidades respecto de
otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la administracion no
puede establecer clausulas discriminatorias en las bases de los procesos de
seleccion, o beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o
participantes en perjuicio de los demas. En consecuencia, en virtud de este
principio los interesados y participantes en un proceso de seleccién deben
encontrarse en igual situacion, obtener las mismas facilidades y estar en
posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las mismas bases y condiciones.

Por ende, este principio implica, entre otros aspectos, que las reglas deben ser
generales e impersonales en el pliego de condiciones; otorgar un plazo
razonable para que los interesados puedan preparar sus propuestas (No. 5
articulo 30 de la Ley 80 de 1993); la prohibicion de modificar los pliegos de
condiciones después del cierre de la licitacion, y como contrapartida que los
proponentes no puedan modificar, completar, adicionar 0 mejorar sus propuestas
(No. 8 art. 30 de la Ley 80 de 1993); dar a conocer a los interesados la
informacion relacionada con el proceso (presupuesto oficial, criterios de
seleccién, pliego de condiciones, etc.) de manera que estén en posibilidad real
de ser tenidos en cuenta por la administracion; aplicar y evaluar las propuestas
bajo las mismas reglas y criterios, verificando que todas las propuestas cumplan
con los requisitos y condiciones establecidas en los pliegos, sin que puedan
rechazarse ofertas por elementos u omisiones no sustanciales e irrelevantes, y la
de culminar el proceso de seleccion con el respectivo acto de adjudicacion del
contrato ofrecido a quien haya presentado la mejor propuesta, sobre las mismas
condiciones que rigieron el proceso.
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v

Principio de Proporcionalidad: Este principio implica que al momento de aplicar las
sanciones deben ser adecuadas a los fines de la norma que la autoriza, y proporcional a
los hechos que le sirven de causa (Articulo 44 de la Ley 1437 de 2011 — CPACA. Sobre
el particular el Articulo 1597 del Cédigo Civil seiiala “Si el deudor cumple solamente
una parte de la obligacion principal y el acreedor acepta esta parte, tendré derecho para
que se rebaje proporcionalmente la pena estipulada por falta de cumplimiento de la
obligacidn principal”

Igualmente, la Seccion Tercera de la Sala de lo Contencioso Administrativo del
Consejo de Estado, mediante Sentencia del 13 de noviembre de 2008, en
relacion con la graduacion de la sancion indico: “...con base en el principio de
proporcionalidad y en el criterio auxiliar de la equidad, si el juez verifica que el
contratista cumplié, efectivamente, parte del objeto estipulado en el contrato, y
gue este, ademas, fue aceptado por la entidad contratante, puede disminuir la
sancién penal en proporcion al porcentaje de obra ejecutada. Partiendo de lo
anterior, es necesario que el juez, ademas de estos_aspectos, analice lo
concerniente al cumplimiento del contrato a partir del porcentaje de obra
ejecutado, y recibido por esta.

...sumado a la claridad de las normas que regulan la materia, ensefian que,
efectivamente, en caso de incumplimiento de un contrato, que contiene la
clausula penal, no necesariamente se debe imponer el valor total de la pena
pactada, sino una suma proporcional, siempre que se hubiese ejecutado parte
del contrato”

v" Principio de Publicidad: Se manifiesta de dos formas: como deber y como
derecho. Por una parte, se trata del deber que tienen las entidades contratantes
de comunicar a los administrados la totalidad de las actuaciones que realizan
dentro de los procesos de seleccion de sus contratistas. Ello no podria ser de
otro modo, pues la publicacién generalizada de la informacién referida a los
procesos de contratacion que adelantan las Entidades del Estado es la que
permite que a los mismos asistan todas aquellas personas interesadas en la
ejecucion de los proyectos alli tratados y que toda la ciudadania tenga la
posibilidad de conocer la actividad contractual de la Administracion, como
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garantia de transparencia. Implica que todas las autoridades deben dar a
conocer sus actuaciones y decisiones a través de los distintos mecanismos
previstos en la Ley, como comunicaciones, notificaciones o publicaciones, a fin
de que sean vinculantes y puedan ser controvertidas por sus destinatarios,
utilizando medios legales y tecnoldgicos disponibles para dar a conocer las
actuaciones administrativas, incluso sin mediar peticion.

v" Principio de previsibilidad. Implica la sujecién plena a la identificacion, tipificacion
y asignacion logica y proporcional entre las partes intervinientes, de los riesgos o
contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracién del negocio se
haga sobre la base de la anticipacion, lo mas completa posible, de todos
aguellos eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En
consecuencia, el equilibrio surgido al momento de proponer o contratar, que de
no ser previstos y sujetos a mecanismos adecuados y oportunos de correccién
durante la ejecucion del contrato, puedan generar en situaciones causantes de
desequilibrio econémico.

Todos los contratos del Estado llevan implicito el concepto de previsibilidad o de
contingencias plenas. Lo anterior implica, para efectos de consolidar la
previsibilidad y en consecuencia dar un tratamiento proporcional al riesgo o
contingencia en los contratos estatales, que se efectlen las siguientes tareas
administrativas: ldentificacion de factores que pueden frustrar los resultados
previstos de un negocio; identificacion de variables que influyan de alguna
manera en la afectacidn a los resultados esperados en todos sus aspectos;
utilizacion de la mejor informacion posible, la mas confiable y de mejor calidad en
torno al correspondiente negocio, incluso la surgida de antecedentes histéricos
contractuales de la entidad; manejo y evaluacién de informacién conocida,
procesada y alta calidad; evaluacion de diferentes escenarios en torno a la
probabilidad de ocurrencia de contingencias; identificacion de las particularidades
de cada riesgo para determinar los mecanismos tendientes a mitigar su impacto.

v Principio del Debido Proceso: Entendido éste como el cumplimiento del
procedimiento y competencias, sefialadas previamente por la Constitucién o la
Ley, garantizando los derechos de representacion, defensa y contradiccion,
igualmente en materia administrativa sancionatoria, implica la observancia de la
legalidad de las faltas y sanciones.
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v' Supremacia de lo sustancial sobre lo formal: Este principio esta consagrado
en nuestra constitucion nacional en el articulo 228, el cual dispone que en las
actuaciones de la administracion de justicia prevalecera el derecho sustancial.
Asi las cosas, en todo proceso de seleccion de contratistas primara lo sustancial
sobre lo formal, en consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la
ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones
del proponente o soporten el contenido de la oferta y que no constituyan factores
de escogencia en los pliegos de condiciones.

v' Libre concurrencia. Busca permitir el acceso al proceso licitatorio de todas las
personas o sujetos de derecho interesados en contratar con el Estado, mediante
la adecuada publicidad de los actos previos o del llamado a licitar. Este principio
también implica el deber de abstencién para la administracion de imponer
condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccién, por
lo que resulta inadmisible la inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas
limitativas que no se encuentren autorizadas por la Constitucién y la Ley, puesto
qgue ellas impiden la mas amplia oportunidad de concurrencia y atentan contra
los intereses economicos de la entidad contratante, en razon a que no permiten
la consecucion de las ventajas econdmicas que la libre competencia del mercado
puede aparejar en la celebracion del contrato.

Ahora bien, el principio de libre concurrencia no es absoluto, pues la entidad
publica contratante, en aras de garantizar el interés publico, dentro de los limites
de la Constitucion y la ley, esta facultada para imponer ciertas limitaciones como,
por ejemplo, la exigencia de calidades técnicas, profesionales, econémicas y
financieras que aseguren el cumplimiento de las prestaciones requeridas por la
Administracion publica. Sin embargo, dichas limitaciones deben ser razonables y
proporcionadas, de tal forma que no impidan el acceso al procedimiento de
seleccién; pues de lo contrario, también se afectarian los derechos econémicos
de la entidad contratante que no podria gozar de las ventajas econémicas que la
libre competencia del mercado puede aparejar en la celebracion del contrato.

v' Principio del equilibrio econémico (Ecuacién Contractual): En virtud del
principio de la ecuacion financiera o equilibrio economico del contrato se
persigue que la correlacion existente al tiempo de su celebracion entre las
prestaciones que estan a cargo de la Superintendencia de Notariado y Registro y
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el contratista permanezca durante toda su vigencia, de tal manera que, a la
terminacion de éste, cada uno alcance la finalidad esperada con el contrato.

El Estatuto de Contratacion Publica establece que se debe respetar el equilibrio
economico del contrato, de tal forma que se debe mantener una equivalencia
entre los derechos y obligaciones que se acordaron desde el inicio del contrato.
El rompimiento del equilibrio econdémico contractual tiene las siguientes
caracteristicas:

a) Afectacion real, grave y significativa.

b) No hay una equivalencia entre lo previsto en los pliegos de condiciones y la
ejecucion del contrato.

Es un principio cardinal en la contratacion estatal el mantener el desarrollo y la
ejecucion del contrato, las condiciones técnicas, econdmicas y financieras
existentes al momento de proponer o contratar, equilibrio que se puede afectar
por diferentes factores, Cuando esto ocurre la Ley ordena utilizar los
mecanismos de ajuste y revision de precios.

Es por ello que, durante la ejecucion del contrato y hasta su terminacion se debe
garantizar el mantenimiento de la igualdad o equivalencia entre derechos y
obligaciones surgidos del negocio juridico. Las partes adoptaran las medidas
necesarias para su restablecimiento, so pena de incurrir en una responsabilidad
contractual tendiente a restituir tal equilibrio.

Se precisa que la afectacion real, grave y significativa no se produce
simplemente porque el contratista deje de obtener utilidades o porque surjan
mayores costos en la ejecucion de sus obligaciones, si éstos pueden calificarse
como propios del alea normal del contrato. Se requiere que la afectacién sea
extraordinaria y afecte de manera real, grave y significativa la equivalencia entre
derechos y obligaciones convenida y contemplada por las partes al momento de
la celebracién del contrato. Por ejemplo, entre otros, no genera desequilibrio
econoémico: i) Impuesto a la guerra; ii) El déficit que se genera en un contrato
propio del riesgo negocial; iii) Los sobrecostos imputables al contratista; iv)
Cuando no se contempla en la férmula de reajuste de precios del contrato
el indice de Precios al Consumidor —IPC.
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e Participacion o libre concurrencia. Este principio tiene como finalidad la
participacion en los procesos de contratacion de la Entidad del mayor nimero de
oferentes, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en el
pliego de condiciones.

CAPITULO Il

PLANEACION CONTRACTUAL

La planeacién contractual incluye la etapa previa a la suscripcion del contrato, partiendo
desde la identificacion y priorizacion de una necesidad publica, hasta la adjudicacién o
seleccion del contratista.

3.1.-PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Conforme lo establece el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del decreto 1082 de 2015, el Plan Anual
de Adquisiciones es un instrumento de planeacion contractual de la Entidad Estatal, la
Superintendencia de Notariado y Registro tiene como obligacion elaborar el Plan Anual
de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que se
pretendan adquirir durante la respectiva vigencia, incluidas las adiciones que se
requieran. En éste debe sefalarse la necesidad la cual se debe identificar utilizando el
clasificador de bienes y servicios de las Naciones Unidas que se encuentra en la pagina
web de Colombia Compra eficiente, e indicar el valor estimado del contrato, la clase de
recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccién del contratista y la fecha aproximada en la que se iniciara el proceso de
contratacion.
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La funcionalidad del PAA en el SECOP Il permite hacer un seguimiento cercano a su
planeacioén y ejecucion, y tener visible las diferentes versiones del PAA para hacer
seguimiento a los cambios realizados durante el afio.

El objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es comunicar informacion util y temprana a
los proveedores potenciales de las Entidades Estatales, para que éstos participen de
las adquisiciones que hace el Estado

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal
aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la
participacion de un mayor numero de operadores economicos interesados en los
procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado
cuente con informacién suficiente para realizar compras coordinadas, que les permita:

e Identificar y justificar el valor total de los recursos requeridos por la Entidad para
compras y contratacion.

e Tener una referencia inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto.

e Pronosticar la demanda de bienes y servicios de la Entidad durante el afo
referido en el Plan.

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de planeacion de la actividad
contractual que tiene por objeto:

i) Facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios, y

ii) Disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacién de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.
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Se precisa que todo proceso contractual, previo a su inicio y con independencia de su
modalidad contractual, requiere la verificacion de su inclusion en el Plan Anual de
Adquisiciones, por lo que el mismo debe contener la lista completa de bienes, obras y
servicios que se pretende adquirir durante el afio, a través del mecanismo de la
contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones debe publicarse en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica (SECOP II) antes del 31 de enero de cada afio.

Para llevar el control del Plan Anual de Adquisiciones publicado en el SECOP II, la
Entidad manejard& ademas una copia manual que contendra toda la informacion
necesaria para el efecto.

Excepcionalmente el Ordenador del Gasto, previa justificacion del area requirente,
podran autorizar la publicacién de actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones en
oportunidades diferentes a las aqui previstas, incluidas adiciones a los contratos en
ejecucion.

Se precisa que el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza
informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas
o modificadas. Esta informacion no obliga a las Entidades Estatales adquirir los bienes,
obras y servicios y adelantar los procesos de adquisicion que en él se enumeran.

3.1.1. Procedimiento para adoptar el Plan Anual de Adquisiciones:

Identificacion de las necesidades de bienes y servicios de la dependencia, describir la
necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion, verificarla e identificarla
utilizando el clasificador de bienes y servicios, indicar el valor estimado del contrato, la
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clase de recursos y con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada en la que se iniciara el
proceso de contratacion.

Para

adoptar el Plan Anual de Adquisiciones — PAA - se cumpliran las siguientes

etapas:

a)

b)

d)

El ordenador del gasto convocara en los primeros dias del mes de octubre a los
responsables de la elaboracién y actualizacion del PAA de la vigencia fiscal que
corresponda, el cual debe mostrar en detalle las etapas de planeacion,
diligenciamiento y modificacion del PAA, asi como especificar las actividades,
sefalando el tiempo para cada una de ellas.

El funcionario responsable de cada proyecto debera elaborar el PAA de su
respectiva delegacion, oficina, secretaria, direccion o subdireccion, cumpliendo
los requisitos establecidos en la normatividad vigente, los lineamientos y formatos
gue para el efecto expida la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia
Compra Eficiente— y el cronograma o fecha limite que establezca la Oficina de
Planeacion, lo cual sometera a aprobacién de su superior jerarquico.

La dependencia solicitante, identificara la necesidad que se pretende satisfacer
(objeto a contratar) y solicitara su inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones -
PAA -, en caso que ésta no se encuentre registrada, la cual debe estar acorde
con los objetivos y metas plasmados en el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan
Anual de Gestion de la Entidad.

La Oficina Asesora de Planeacion en coordinacion con el Ordenador del
Gasto se encargard de la organizacion y consolidacion de la informacion
contenida en el PAA, diligenciara el documento y solicitara su aprobacion,
designando un funcionario con un equipo de apoyo para tal efecto y se alimentara
con los datos remitidos por cada una de las dependencias de la Entidad, quienes
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seran responsables del PAA de su respectiva area. Cumplido lo anterior la
Direccion de Contratacion designard un funcionario para su publicacion en el
SECORP II.

e) De igual manera, deberan atender las recomendaciones y guias publicadas en el
portal de Colombia Compra Eficiente:

https://www.colombiacompra.gov.co/manuales/manualpaa.

3.2. RESPONSABLES EN LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DEL PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA.

Responsable Estratégico: Los responsables estratégicos son: Superintendente
Delegado, Jefes de oficina, Directores, Gerentes de Proyecto, Directores Regionales,
Coordinadores y Registradores de instrumentos publicos.

Funcion del Responsable Estratégico: Identificar la necesidad, verificar que esté
consignada en el PAA, identificar si el rubro estd por funcionamiento o proyecto de
inversion, revisar el presupuesto oficial, elaborar los estudios previos, en coordinacion
con el responsable operativo.

Responsables operativos: Los responsables operativos:

i). Profesional: Cumple funciones que demanda la ejecucion y aplicaciéon de los
conocimientos propios de la carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
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tecnoldgica, corresponde a funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

ii). Técnico: Funciones que exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en
labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de
la ciencia y la tecnologia.

Funcién: Colaborar con el responsable estratégico en la definicion de la necesidad de
los servicios y bienes a contratar, apoyar con la remisién a Planeacion de la informacion
de los procesos de contratacion.

3.3. ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

So6lo en aquellos casos en que por necesidad del servicio se requiera adelantar
procesos de contratacion en plazos diferentes a los inicialmente proyectados y que
modifiqgue sustancialmente el periodo previsto inicialmente, se debe justificar, en forma
debida para realizar la modificacién del plan.

Para actualizar o modificar el PAA, cada dependencia de la Entidad debera tramitar la
solicitud de actualizacion o modificacion a través del formato correspondiente
sefalando una breve justificacion.

El Plan Anual de Adquisiciones se debera actualizar cuando:

a) Se presenten ajustes en los cronogramas de adquisicién, valores, modalidad de
selecciodn, origen de los recursos.
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b) Sea necesario incluir nuevas obras bienes y/o servicios.
c) Se requiera excluir obras, bienes y/o servicios.

d) Se deba modificar el presupuesto anual de adquisiciones.
3.3.1. Procedimiento para la actualizaciéon del Plan Anual de Adquisiciones

Con base en los lineamientos y formatos emitidos por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—y, previa aprobacion del Ordenador
del Gasto en Asuntos Contractuales, se realizara la actualizacion, modificacion o
eliminacion del PAA.

a) La dependencia solicitante tramitard la solicitud de actualizacion o modificacién a
través del formato correspondiente con la debida justificacion.

b) La Oficina Asesora de Planeacién consolidara el Plan Anual de Adquisiciones
incorporando la correspondiente actualizacion enviada por la dependencia solicitante y
remitira a la Direccion de Contratacion para su publicacion en el SECORP II.

c) La Direccion de Contratacion publicard en el SECOP I, de conformidad con los
lineamientos que para el efecto determine la Agencia Nacional de Contratacion Publica
—Colombia Compra Eficiente — CCE.

3.4. ACTIVIDADES Y LOS RESPONSABLES EN LA ELABORACION DEL PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES -PAA.
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
1 | Definir Cronograma para la elaboracion vy Oficina Asesora de
actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones Planeacion/Ordenador
del Gasto
2 | Elaborar la Declaracion Estratégica del Plan Anual Oficina Asesora de
de Adquisiciones Planeacion
Responsables
Identificar y describir la necesidad de obras, bienes | estratégicos, es decir,
y servicios que se pretende satisfacer (objeto a Superintendentes
3 | contratar) y ademas solicitaran su inclusion en el | Delegados, Directores,
Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe estar Jefes de oficina,
acorde con los objetivos y metas de la Entidad Gerentes de Proyecto,
Directores Regionales,
Coordinadores y
Registradores de
instrumentos publicos
4 | Revisar el rubro que se pretende afectar con la
contratacion, es decir, si es de funcionamiento o Presupuesto
proyecto de inversion
5 | Analizar si existe presupuesto oficial para llevar a
cabo el proceso de contratacion y solicitar viabilidad Presupuesto
presupuestal para financiar las obras, bienes y
servicios que se prevé programar en el Plan Anual
de Adquisiciones
Dar viabilidad presupuestal para financiar las obras,
6 | bienes y servicios que se prevé programar en el
Plan Anual de Adquisiciones. Director Administrativo y
Financiero
¢ Cuenta con viabilidad presupuestal?
SI: Continta con la siguiente actividad
NO: Finaliza el procedimiento
Solicitar autorizacion para inclusion o actualizacion Gerentes de
7 | de obras, bienes y servicios en el Plan Anual de Proyectos/Jefe de la
Adquisiciones dependencia solicitante
Autorizar inclusion o actualizacibn de bienes y Directora de
servicios en el Plan Anual de Adquisiciones. Contratacion o el
8 Ordenador del Gasto en

¢,Cuenta con autorizacion?
Sl Continda en la siguiente actividad

Asuntos Contractuales
Usuario Administrador
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
NO: Finalizar el procedimiento autorizado
Registrar la informacibn en el aplicativo que Oficina Asesora de

9 | contiene el Plan Anual de Adquisiciones Planeacion
Consolidar la informacion en el aplicativo que Oficina Asesora de

10 | contiene el Plan Anual de Adquisiciones Planeacion
Publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el Direccién de

11 | secoP i y en la pagina Web de la SNR Contratacion/Usuario

Administrador
autorizado
Determinar la necesidad de actualizar el Plan Anual
de Adquisiciones.

12 | ¢Requiere actualizarse? Dependencia que lo
Sl: Vuelve a la actividad 5 requiera
NO: Fin del procedimiento

La Oficina Asesora de Planeacion conforme a lo anterior tiene entre sus funciones de
acuerdo con el numeral 6 del articulo 15 del Decreto 2723 de 2014 “Preparar, en
coordinacién con la Secretaria General y demas dependencias de la Superintendencia,
el anteproyecto de presupuesto de la Entidad, de acuerdo con las directrices que
imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de
Planeacion y la Superintendencia de Notariado y Registro”, programaciéon de los
presupuestos de funcionamiento y de inversién, que se realizara en el dltimo mes del
afio anterior a la respectiva vigencia y en el primer mes de la misma incorporando dicha
informacion para el plan anual de adquisiciones respectivo, dependiendo de los montos
aprobados en los presupuestos de corto y largo plazo por el Departamento Nacional de
Planeaciéon y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en la Ley de Presupuesto
Nacional Anual.

Soélo en aquellos casos en que por necesidad del servicio se requiera adelantar
procesos de contratacion en plazos diferentes a los inicialmente proyectados y que
modifiqgue sustancialmente el periodo previsto inicialmente, se debe justificar, en forma
debida para realizar la modificacion del plan.
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Anualmente, los supervisores de los contratos cuyas obligaciones no pudieron ser
recibidas a satisfacciébn en el afio que corresponden, debera adelantar los trdmites
necesarios ante el Grupo respectivo (Direccion Administrativa y Financiera), para
constituir la reserva presupuestal correspondiente, la cual debera estar debidamente
justificada, atendiendo la excepcionalidad de estas medidas y teniendo en cuenta lo
establecido en el Decreto 4836 de 2011.

Si hay contratos que tengan compromisos de vigencias futuras, el supervisor del
contrato debe informar al Grupo de Presupuesto o el que haga sus veces, para realizar
las reservas correspondientes, de lo cual remite copia a la Direccién de Contratacion,
para que repose en la carpeta del contrato correspondiente.

3.4.1. Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones

Cada Dependencia, Direccion, Delegada, o Jefe de Oficina, tomard las medidas
internas necesarias para garantizar la contratacion, sin perjuicio de la labor de
seguimiento de la Direccion de Contratacion y demas dependencias o funcionarios a
que haya lugar.

La Direccion de contratacion tomaré las medidas internas necesarias para garantizar el
cumplimiento de la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones — PAA.

Sin perjuicio de lo anterior, se evaluara trimestralmente la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones.

CAPITULO IV

Superintendencia de Notariado y Registro

Pagina 37 de 352
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION Y LICITACION

La creaciéon del comité de contratacién de una Entidad Estatal es de caracter legal. La
Entidad, mediante resolucion, modifica, organiza y determina las funciones del Comité
Asesor de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro.

La principal funcién del Comité de Contratacion esta dirigida a fijar lineamientos,
orientar y decidir sobre los Procesos de Contratacion de la Entidad Estatal.

4.1. JUSTIFICACION

En desarrollo de los principios constitucionales de economia y eficacia, de los principios
de transparencia, economia, responsabilidad, que tratan los articulos 23 a 26 de la Ley
80 de 1993 y en aras de generar una politica de autocontrol y gestion al interior de la
entidad, la Superintendencia de Notariado y Registro mediante la Resolucion 7863 de
2019, modifica, organiza y determina las funciones del Comité Asesor de Contratacion,
para la adquisicion de bienes y servicios.

4.2. NATURALEZA

El Comité Asesor de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro es la
instancia asesora del Ordenador del Gasto de la entidad.

El Ordenador del gasto sera el responsable de adoptar la decisién de adjudicacién de
los procesos de seleccion, asi como de la suscripcion de los respectivos contratos que
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de ellos se deriven, previa recomendacion del Comité Asesor de Contratacion y
Licitacion.

Tendra una funcién de revisidén, aprobacion y sus recomendaciones tendran poder
vinculante.

4.3. COMPETENCIA DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION

Le compete al Comité Asesor de Contratacion y Licitacion la recomendacion de la
apertura de los procesos de seleccién y la recomendacion del ordenador del gastos de
adjudicar los procesos que se adelanten mediante las modalidades de seleccion de
Licitacion Puablica, Seleccion Abreviada (por Subasta Inversa, Menor Cuantia), Acuerdo
Marco de Precios que superen la Minima Cuantia, Concurso de Méritos y Contratacion
Directa cuando involucre recursos publicos y supere la Minima Cuantia, exceptuando
los contratos de prestacion de servicios, conforme a sus funciones. Adicionalmente,
aguellos que considere el Ordenador del Gasto.

4.4. CONFORMACION DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité Asesor de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro, esta
conformado por los siguientes funcionarios, quienes tienen voz y voto:

Secretario (a) General

El Superintendente Delegado para Tierras

El Superintendente Delegado para el Notariado
Superintendente Delegado para el Registro

El Director Administrativo y Financiero

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

El jefe de la Oficina Asesora Juridica

NookwhE
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Asistirdn con voz, pero sin voto:

1. Asesor del Despacho del Superintendente de Notariado y Registro
2. El Director de Contratacion

Asi mismo, en calidad de asistentes:
1. Eljefe de la Oficina de Control Interno

Paragrafo Primero. La asistencia de cada uno de los miembros al Comité Asesor de
Contratacion y Licitacién es obligatoria, no obstante, su participacién podra delegarse
en caso de ausencia temporal, mediante oficio debidamente suscrito por el titular.

En todo caso, no se podra delegar la participacion en el Comité Asesor de Contratacion
y Licitacién cuando asi lo solicite el Superintendente de Notariado y Registro.

Paragrafo segundo. Con la finalidad de explicar y/o aclarar aspectos e inquietudes que
puedan surgir, el Comité Asesor de Contratacion y Licitacidbn podra invitar a las
sesiones a los Gerentes de los Proyectos de Inversion, a los funcionarios de la entidad
gue estime pertinente y a los contratistas encargados de preparar estudios, cuando ello
resulte necesario para el mejor desempefio de la entidad en el tema a decidir. Los
invitados participaran con voz, pero sin voto.

4.5. PRESIDENCIA DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION Y LICITACION.
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Le corresponde al Secretario (a) General presidir el Comité Asesor de Contratacion y
licitacion, en su ausencia temporal lo reemplazard el Asesor del Despacho del
Superintendente de Notariado y Registro.

4.5.1. Funciones del presidente del Comité Asesor de Contratacion y Licitacion.

Son funciones del presidente del Comité Asesor de Contratacion y Licitacion, las
siguientes:

=

Presidir las sesiones

2. Informar a la Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion la fecha y
hora en que se llevaran a cabo las sesiones

3. Fijar el orden del dia teniendo en consideracion las solicitudes formuladas por las
dependencias de la entidad.

4. Dirigir las reuniones del Comité Asesor de Contratacion.

5. En casos excepcionales, autorizar la convocatoria a sesiones virtuales con apoyo
de medios tecnoldgicos.

6. Suscribir las actas en las que consten las decisiones adoptadas por el Comité
Asesor de Contratacion.

7. Las deméas que sean inherentes a la naturaleza del cargo.

4.6. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION Y
LICITACION

La secretaria técnica del Comité sera ejercida por un funcionario de la planta de la
Direccion de Contratacion quien sera un Profesional Especializado designado por el
Director de Contratacion.
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4.6.1. Funciones del Secretario Técnico del Comité Asesor de Contratacion y
Licitacién.

Son funciones del Secretario Técnico del Comité Asesor de Contratacion y Licitacion,
entre otras, las siguientes:

N o

Asistir al presidente del Comité Asesor de Contratacion y Licitacion para fijar el
orden del dia y cursar las convocatorias respectivas.

Citar con minimo tres (3) dias habiles de antelacion comité ordinario, por el
medio mas expedito, a los miembros del Comité con la informacién del orden del
dia y anexos de los asuntos a tratar. Citar con minimo un (1) dia habil de
antelacion comité extraordinario. Se exceptian las circunstancias de urgencia
determinadas por el Ordenador del Gasto que ameriten la convocatoria de sus
integrantes en forma inmediata.

Remitir la documentacion necesaria para el andlisis de los asuntos dispuestos en
el orden del dia.

Proyectar y tramitar las actas de cada sesion, las cuales deberan ser enviadas a
los miembros del Comité Asesor de Contratacién y Licitacién dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la finalizacion de la sesién, a fin de ser revisadas.
En caso de que las actas requieran ajustes, el miembro del Comité debera
informarlo a la Secretaria Técnica a mas tardar el dia habil siguiente del recibo
de ésta.

Custodiar las actas con los asuntos tratados en las reuniones, asi como crear un
archivo donde se conserven los documentos, estudios y demas trabajos
elaborados por el Comité Asesor de Contratacién y Licitacion.

Redactar los documentos que sean requeridos.

Coordinar la grabacion de las sesiones del Comité y vigilar la seguridad de las
mismas, cuando asi se requiera.

Presentar en el mes de enero de cada vigencia fiscal un informe en el cual se dé
cuenta de la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones y de Contratacién de la
entidad, de la vigencia inmediatamente anterior.

Preparar un informe de la gestion del Comité y de la ejecucion de sus
recomendaciones, el cual deberad ser entregado a los miembros del Comité
Asesor de Contratacion cada seis (6) meses.

10.Las demas que la presidencia del Comité Asesor de Contratacion le asigne.
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4.7.- FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION Y LICITACION.
Son funciones del Comité Asesor de Contratacion y Licitacion, las siguientes:

1. Analizar y recomendar la aprobacion de los estudios previos definitivos, anexos,
pliegos de condiciones definitivos para los procesos contractuales que se
adelanten mediante las modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccion
abreviada (por subasta inversa y de menor cuantia), acuerdos marco de precios
que superen la minima cuantia, concurso de méritos y contratacion directa
cuando involucre recursos publicos y supere la minima cuantia, exceptuando los
contratos de prestacion de servicios. Adicionalmente, aquellos que considere el
ordenador del gasto.

2. Formular las observaciones técnicas, econOmicas y juridicas que considere
pertinentes al inicio de los procesos contractuales de la entidad, teniendo en
cuenta la normativa vigente, los estudios y demas documentos elaborados por el
area que requiere la contratacion de los bienes y servicios.

3. Verificar que el gasto que se pretende efectuar se encuentre relacionado
debidamente en el Plan Anual de Adquisiciones y de Contratacion de la entidad
para cada una de las vigencias.

4. Evaluar que el bien o servicio a contratar tenga directa relaciébn con las
competencias o funciones y responsabilidades de la dependencia y la entidad.
En caso de que intervengan varias dependencias, convocara a todos los
funcionarios involucrados.

5. Recomendar al Ordenador del Gasto, con base en el informe del Comité
Evaluador, la adjudicacion de la oferta que considere mas favorable o la
declaratoria de desierta del proceso de seleccién. En el evento en que el acto de
adjudicacioén se lleve a cabo en una audiencia y existan méritos para modificar la
evaluacion de oferta puesta en conocimiento previamente al Comité Asesor de
Contratacion, el Ordenador del Gasto, si lo considera necesario, podra convocar
nuevamente al Comité. De lo contrario, el ordenador del gasto podra realizar la
adjudicacion sin oir al Comité.

6. Recomendar al ordenador del gasto la revocatoria del acto de apertura cuando
se presente alguna de las circunstancias contempladas en el articulo 93 de la
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Ley 1437 de 2011 o cuando sea necesario realizar cambios fundamentales a los
estudios y documentos previos.

7. Formular recomendaciones al Ordenador del Gasto sobre las adiciones que
superen la minima cuantia, las declaratorias de caducidad e imposicion de
sanciones a contratistas. Adicionalmente, aquellos que considere el ordenador
del gasto.

8. Recomendar al ordenador del gasto aspectos relevantes dentro del proceso
contractual a fin de prevenir o minimizar el dafio antijuridico.

9. Guardar la debida reserva respecto de la informacion otorgada por los miembros
del Comité Evaluador o conocida a través de la documentacién aportada al
Comité Asesor de Contratacion y Licitacion, relacionada con las propuestas, su
evaluacion y el resultado del proceso.

10.Proponer politicas en materia de contratacion estatal.

11.Atender la convocatoria del ordenador del gasto cuando éste lo considere
necesario.

CAPITULO V
GESTION CONTRACTUAL

Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacién, organizacién, control,
ejecucion y supervision de los procesos de contratacion.

5.1. DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS

La Gestion contractual en la Superintendencia de Notariado y Registro, se realiza
conforme a lo establecido en la Constitucion Politica y en la Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Decreto 1082 de 2015, el Decreto 1882 de 2019 y demas Decretos
reglamentarios, inicia con la solicitud de contratacion que realiza la dependencia a la
Directora de Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales,
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adjuntando los estudios previos y demas documentos soporte requeridos segun la
modalidad de contratacion.

El proceso de gestidén contractual es un proceso de apoyo donde participan diferentes
areas de la Entidad, asi como los 6rganos asesores creados para el proceso y que se
sefialan en el presente manual, siendo responsables de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de éste.

Los responsables de los diferentes proyectos de inversion y del presupuesto de
funcionamiento son los encargados de establecer estos requerimientos para la
programacion correspondiente del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, para lo cual
deben presentar con anticipacion, los documentos técnicos minimos requeridos para
cada proceso de contratacion en el tiempo establecido para cada uno de ellos descritos
en el CAPITULO VIl - ACTUACIONES PREVIAS del presente Manual, con el fin iniciar
el proceso respectivo por la Direccion de Contratacion

La participacién de cada dependencia esta circunscrita a las competencias y funciones
propias, descritas en el Decreto 2723 del 29 de diciembre de 2014 “Por el cual se
modifica la estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro”.

El grupo, area o dependencia solicitante de la contratacion tiene a cargo la definicion de
necesidades, requerimientos y especificaciones técnicas que deben regir el proceso de
seleccién del contratista, la evaluacion de criterios técnicos y econdmicos de seleccion,
asi como las condiciones de ejecucion del contrato.

Cuando dos o mas grupos o dependencias hagan parte de una misma solicitud de
contratacion, el estudio previo y demas documentos pueden ser suscritos por todos los
solicitantes o una o algunas de las dependencias o grupos involucrados.
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La dependencia debera verificar su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

Una vez la solicitud de contratacion sea aprobada y verificada la inclusion de la
necesidad en el PAA, la Direccion de Contratacion, de conformidad con el Articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 092 de 2017, el Decreto 1882
de 2018 y demas normas que los modifiquen o sustituyan, y dependiendo del objeto a
contratar iniciard el respectivo proceso de seleccion, a través de alguna de las
modalidades de seleccion de contratistas.

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015, Decreto 092 de
2017, Ley 1882 de 2018, Ley 1952 de 2019 y demdas normas que las sustituyan,
complementen o adicionen; dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales
para cada uno de ellos.

La solicitud de contratacion debe presentarse a consideracion del Comité Asesor de
Contratacion y Licitacion para la apertura del proceso de seleccion y éste debe
recomendar y/o autorizar la continuacion del proceso (Ver el capitulo IV de esta
manual),

5.1.1. Lider del Proceso de Contratacién

El liderazgo del proceso de seleccion estard a cargo del grupo o dependencia
solicitante de la contratacion lo cual se define en el estudio previo.

El lider es el encargado de impulsar el proceso desde la etapa de planeacién de la
contratacion y en la etapa precontractual, conforme a las actividades que se describen
en el presente manual para el grupo o area solicitante.
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La actividad del lider se soporta en la colaboracién que las demas areas participantes
en la contratacion deben prestar de acuerdo con los temas técnicos, juridicos,
financieros y/o econdémicos, segun las competencias funcionales.

El lider es el encargado de coordinar las actividades y hacer el seguimiento que
corresponda a cada una de las dependencias involucradas, para que cuente con la
informacion que se produce durante las etapas de planeacidn y precontractual
respectivas y pueda dar cuenta del estado del proceso de seleccién. Por lo tanto, la
actividad del lider del proceso no es la de supervision del contrato.

Todo tramite y toda solicitud relacionada con las etapas precontractual, contractual y
post contractual, debe ir suscrito por el jefe del area respectiva o dependencia
solicitante en caso que éste no sea el lider del proceso.

Las atribuciones, responsabilidad y funciones del supervisor se encuentran
determinadas en el presente manual y en el Manual Interno de Supervision e
interventoria de la SNR y es el ordenador del gasto quien efectia la designaciéon del
supervisor en el respectivo contrato, de acuerdo a lo establecido en el Estudio Previo.

CAPITULO VI

MODALIDADES DE SELECCION DE LOS CONTRATISTAS
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De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, adicionado por
el Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, las siguientes son las modalidades de seleccion
de contratistas:

6.1. LICITACION PUBLICA: Es la regla general para la seleccion de contratistas,
cuando no aplica otra modalidad de seleccién y cuando la cuantia del objeto a contratar
supera la menor cuantia de la Entidad, segun lo establecido en el literal b), numeral 2
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual debe tenerse en cuenta el
presupuesto de la Entidad expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes.

6.2. SELECCION ABREVIADA: Es la modalidad de seleccion prevista para aquellos
casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio pueden adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia y transparencia de la gestion
contractual.

Esta modalidad de seleccion permite adelantar tres (3) tipos de procedimientos: (i)
subasta inversa y (ii) bolsa de productos (iii) Acuerdo Marco de Precios. Esta
compuesta por varios procedimientos simplificados, establecidos en la Ley 1150 de
2007:

i) Adquisicion o suministro de bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacién, sin importar cuantia.

e Bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes: Son los bienes
que prestan la misma utilidad para la Entidad y satisfacen la necesidad de la
misma forma, independientemente de la marca o nombre comercial.
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e Bienes y servicios de comun utilizacion: Son los bienes requeridos o
demandados por las Entidades y ofrecidos en el mercado, en condiciones
equivalentes, para satisfacer las necesidades, sin importar que se trate de un
particular o una Entidad Estatal.

ii) Acuerdos Marco de Precios, establecidos en el literal b) del numeral 2 del Articulo
2 de la ley 1150 de 2007 y en el paragrafo 5 del mismo articulo y reglamentado en los
articulos 2.2.1.2.1.2.7 al 2.2.1.2.1.2.10 del Decreto 1082 de 2015. Este procedimiento
es obligatorio para las Entidades del nivel central de la rama ejecutiva

iii) Subasta Inversa, que puede ser electrénica o presencial, se encuentra regulada en
el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.2.2
del Decreto 1082 del 2015, la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades,
que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones
de desempeifio y calidad objetivamente definidos.

iv) Bolsa de Productos, una Bolsa de productos funciona como una entidad
mediadora, que hace posible que vendedores y compradores se junten en un mercado
organizado, donde se negocian bienes y servicios.

Las negociaciones se dan a través del proceso de subasta publica, a viva voz o en
linea, en un ambiente transparente y altamente competitivo.

Los productos se negocian por descripcion, es decir, sin la presencia fisica de los
mismos; todo dentro de un marco reglamentado, que permite poner en igualdad de
oportunidades a todos los participantes del mercado y donde se garantiza la calidad de
los productos y la liquidacion de los mismos.
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Una bolsa de productos y servicios es un mercado disefiado para reunir a ambas partes
de una negociacion; es un sitio donde cualquier persona o Empresa que quiera
comprar, pueda comprar, y cualquier persona o0 Empresa que quiera vender, pueda
vender; ya sea un producto o un servicio, todo en un mismo lugar.

v) Contratacion de Menor Cuantia, se entiende por menor cuantia los valores que
correspondan segun el presupuesto anual de la Entidad, expresado en salarios
minimos legales mensuales, segun certificacion expedida por la Direccion
Administrativa y Financiera y la Direccién de Contratacion de la Entidad, de acuerdo a
lo establecido por la Ley 1150 de 2007.

vi) Seleccion Abreviada cuando el proceso de licitacion publica haya sido
declarado desierto, en el evento en que un proceso de Licitacién Publica se declare
desierto, se podra iniciar un nuevo proceso para la contratacion del mismo objeto
contractual, dentro de la cuatro (4) meses siguientes a la declaracion de desierta del
proceso de Licitacion Publica, usando como modalidad de seleccion la seleccion
abreviada.

6.3. CONCURSO DE MERITOS: Establecido en el Articulo 2, numeral 3 de la Ley 1150
de 2007 y corresponde a la modalidad prevista para contratacion de los servicios de
consultoria y proyectos de arquitectura: Este podra utilizar sistemas de concurso abierto
o de precalificacion.

6.4. CONTRATACION DIRECTA: Articulo 2, numeral 4 de la Ley 1150 de 2007. Esta
modalidad de seleccion cuyo procedimiento es mas agil y corto. Permite la escogencia
del contratista prescindiendo de la convocatoria publica. Se tramita para las siguientes
causales, definidas en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007:

i) Urgencia Manifiesta

ii) Empréstitos

iii) Contratos Interadministrativos

iv) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas
v) Encargo fiduciario

vi) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
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vii) Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales

vii) Arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

6.5. MINIMA CUANTIA: Es la contratacién de bienes, servicios, consultorias y obras
cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad,
independientemente de su objeto. Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011. La minima
cuantia también puede ser adelantada a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano de Colombia Compra Eficiente mediante el procedimiento de adquisicion
de Bienes y Servicios en Grandes Superficies.

CAPITULO VII

ACTUACIONES PREVIAS

7.1. Actuaciones Previas

Los responsables de los diferentes proyectos de inversion y del presupuesto de
funcionamiento son los encargados de establecer los requerimientos para la
programacion correspondiente del Plan Anual de Adquisiciones, para lo cual deben
presentar con anticipacion, los documentos técnicos minimos requeridos para cada
proceso de contratacion en el tiempo establecido para cada uno de ellos, descritos en el
presente capitulo de este Manual, con el fin iniciar el proceso respectivo por la
Direccion de Contratacion.

Posteriormente, los respectivos estudios previos deberan elaborarse en coordinacion
con los responsables operativos (profesionales o técnicos) del area o dependencia
respectiva, quienes procederan a su estructuracion conforme a los conocimientos
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propios de la carrera profesional o de la ciencia o técnica a la que pertenecen, los
cuales deben estar acompafiados por los estudios de sector, andlisis de mercado,
matriz de riesgos, anexos respectivos y contar con la aprobacion del responsable de la
dependencia u oficina respectiva

Las actuaciones previas a cualquier proceso de contratacion deben ser realizadas por
el area interesada en el mismo, o por la dependencia que tenga la necesidad.

Es importante tener en cuenta los términos minimos estimados para efectuar la
radicacion de solicitudes de contratacién en la Direccion de Contratacion, por parte de
los grupos o dependencias solicitantes.

Las solicitudes deben contar con la totalidad de los documentos y requisitos que se
establecen en el presente manual. Dichos documentos deben estar elaborados y
sustentados completa y correctamente, de tal forma que el respectivo proceso se pueda
sujetar a los siguientes términos:

» Licitacion publica: minimo tres (3) meses anteriores a la fecha en que se tiene
previsto iniciar la ejecucion del contrato.

» Selecciones abreviadas: minimo dos (2) meses anteriores a la fecha en que se
tiene previsto iniciar la ejecucion del contrato.

» Concurso de méritos abierto: minimo dos (2) meses anteriores a la fecha en
gue se tiene previsto iniciar la ejecuciéon del contrato.

Superintendencia de Notariado y Registro ,
’ e Pagina 52 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

» Concurso de méritos por el sistema de precalificacién: minimo tres (3) meses
y quince (15) dias anteriores a la fecha en que se tiene previsto iniciar la
ejecucion del contrato.

> Acuerdo marco de precios: minimo tres (3) semanas de anterioridad a la fecha
en que se tiene previsto iniciar la ejecucion del contrato.

» Adgquisicion en grandes superficies: minimo tres (3) semanas de anterioridad
a la fecha en que se tiene previsto iniciar la ejecucion del contrato.

» Minima cuantia: Minimo un (1) mes anterior a la fecha en que se tiene previsto
iniciar la ejecucion del contrato.

» Contratacion directa: minimo dos (2) semanas de anterioridad a la fecha en que
se tiene previsto iniciar la ejecuciéon del contrato.

NOTA: Para el caso de los procesos de seleccion para los cuales apliquen los acuerdos
comerciales, debe tenerse en cuenta que el tiempo indicado anteriormente para cada
proceso puede aumentar de acuerdo con los periodos minimos previstos en el Manual o
instructivo respectivo que para el efecto expide Colombia Compra Eficiente

CAPITULO VI

GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS
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A continuacion, se presentan las actividades detalladas que deben adelantarse para
llevar a cabo un proceso de seleccion, de acuerdo con cada una de las modalidades
establecidas en la Ley; asi como los responsables al interior de la Superintendencia
para cada una de las Actividades.

8.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

La etapa precontractual es aquella en la que se enmarcan todas las gestiones y
actividades necesarias para la correcta planeacién, identificacion de necesidades,
analisis y estudios previos, estudios del sector y del mercado, matriz de riesgos,
seleccion del contratista, entre otros.

8.1.1. Solicitud de contratacién

La solicitud de contrataciéon junto con los estudios previos y demas documentos
requeridos, segun la modalidad de contratacidén, se presentara ante la Directora de
Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales, dependencia
encargada de verificar la inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones, corroborado lo
cual, asignara la solicitud a la Direccién de Contratacién para que adelante el tramite
respectivo.

8.1.2. Estudios y Documentos Previos

Los estudios previos comprenden todas las actividades encaminadas a la planeacion
del contrato, abarcando el estudio de conveniencia y oportunidad, la adecuacion de la
contratacion al Plan Anual de Adquisiciones y de inversiones de la entidad, andlisis del
sector, el estudio de mercado, las autorizaciones, los documentos necesarios, la
identificacion del contrato, el analisis de riesgos con su respectiva matriz de riesgos, de
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tal manera que permita estructurar un adecuado pliego de condiciones y asi facilitar la
presentacion de las propuestas, asegurar los criterios de evaluacion, si es que hubiere
lugar a una convocatoria publica, 0 a una idonea contratacion, si ésta fuere en forma
directa.

Asi mismo, en los términos de los numerales 7 y 12 del articulo 25, numeral 1 del
articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,
con los estudios previos se reflejara el andlisis que la Superintendencia de Notariado y
Registro ha realizado sobre la necesidad del bien o servicio, asi como la conveniencia y
oportunidad para desarrollar la contratacion, también deben incluir los disefios vy
proyectos necesarios, asi como toda la informacion indispensable que permita la
presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad.

Los andlisis, estudios y documentos previos, hacen referencia a requisitos de orden
legal que deben preceder todo proceso contractual con independencia de su modalidad
de seleccion, pero con las particularidades de la naturaleza de cada contrato (estudios
previos, analisis del sector, estudios de costos, estudios de factibilidad, técnicos,
planos, disefios, condiciones técnicas con la respectiva viabilidad técnica, los capitulos
de contenido técnico del Pliego de Condiciones (para los casos de convocatoria
publica), matriz de riesgos y los formatos de indole técnico y econémico, o los que
apliguen segun el caso especifico).

En consecuencia, su contenido es responsabilidad del jefe de la dependencia solicitante
o coordinador o director que haga uso de la iniciativa de gasto, sin perjuicio de las
responsabilidades propias de la distribucion de tareas al interior de las dependencias.

Los servidores publicos y contratistas deberan obrar con la debida diligencia y cuidado
para elaborar los estudios y documentos previos, observando estrictamente los
principios de responsabilidad, transparencia, moralidad, planeacion, eficiencia,
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austeridad y el deber de seleccion objetiva, para el logro y cumplimiento de la mision y
funcion institucional que se persiguen con la contratacion de bienes y servicios.

La Ley 1150 de 2007 dio gran importancia a la etapa de planeacion en el proceso de la
contratacion estatal, la que se refleja en los estudios previos adecuados.

Como prerrequisito de los estudios previos, en cualquiera que sea el objeto a contratar,
la dependencia en donde exista la necesidad debera realizar el andlisis del sector
econdémico y de los oferentes de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.1., del Decreto
1082 de 2015; al igual lo atinente a la determinacion de requisitos habilitantes y a la
evaluacion del riesgo, al estudio econdmico en el cual es parte principal el estudio de
mercado con el debido andlisis de la dependencia correspondiente.

Los Estudios Previos y documentos previos son indispensables dentro del proceso
contractual, ya que son el soporte del proceso de planeacion que realizé la
dependencia solicitante para identificar una necesidad, priorizarla y recomendar al
ordenador del gasto, que sea suplida mediante el mecanismo de la contratacién.

Es importante que la dependencia solicitante se apoye en los manuales y guias
expedidos por Colombia Compra Eficiente, los cuales se pueden ser consultados y
descargados en el link: https://www.colombiacompra.gov.co

8.1.2.1. Contenido de los andlisis y estudios previos

De acuerdo al Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082, los Estudios y documentos
previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones,
y el contrato. Deben permanecer a disposiciéon del publico durante el desarrollo del
Proceso de Contratacion y contener los siguientes elementos, ademas de los
indicados para cada modalidad de seleccidn:
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8.1.2.1.1. Definicién, descripcion y justificacion de la necesidad que la
Superintendencia pretende satisfacer con la contratacion, esto es, con la
adquisicion del bien, la prestacién del servicio, la ejecucion de la obra, la
asociacion o cooperacion.

La contratacion debe estar encaminada al cumplimiento de los cometidos y fines
estatales, en caso de los proyectos de inversion, o a su funcionamiento en caso de los
gastos de esta naturaleza; en consecuencia, el objeto del contrato debe tener una
relacion con éstos.

De esta forma este acapite de los estudios debe:

e Responder a las preguntas de: qué necesito contratar, por qué necesito
contratar, para qué necesito contratar, cudndo, cémo, definir quiénes seran los
usuarios finales de los bienes, servicios u obras a adquirir y la relacion que
existe entre la necesidad identificada y el objeto contratar.

Delimitar esquematica, precisa y concreta de la necesidad a satisfacer dentro del
proceso contractual, acorde con las finalidades estatales.

Exponer las razones por las cuales se necesita contratar y lo esperado con la
contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversion de los
recursos del Estado.

Describir la necesidad de realizar el proyecto y la contratacion de bienes o
servicios

Se recomienda que en todos los casos la dependencia solicitante determine la
necesidad a partir de la mision y funciones de la Superintendencia, asi como al Plan
Nacional de Desarrollo y como de los planes y programas especificos de la
Superintendencia de Notariado y Registro.
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8.1.2.1.2. Definicién técnica de la forma en que la Superintendencia puede
satisfacer su necesidad que, entre otros, puede corresponder a un proyecto,
estudio, disefio o pre-disefio.

Resulta necesario que desde la perspectiva técnica se identifiquen las caracteristicas y
condiciones minimas que permitan su contratacion y ejecucion.

En este acépite deben incluirse también los andlisis que realizé el area técnica para
determinar que la contratacién descrita puede ser satisfecha de la mejor forma a través
del proceso de seleccién que se propone, por lo que se deben analizar las diferentes
alternativas que ofrece el mercado para satisfacerla, incluso cuando no sea posible
hacerlo a través de un proceso de convocatoria publica, debe sefialarse cuéles son las
razones por las cuales se acude a una determinada forma de contratacion.

Aspectos que debe contener el mencionado escrito:

» La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

= Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

» Verificacibn de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad o inclusién de ésta a través del ajuste respectivo.

» Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual
se derivan sus recursos.

8.1.2.1.3. El Objeto a contratar con sus especificaciones esenciales y la
identificacion del contrato a celebrar
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8.1.2.1.3.1. Objeto: El objeto del contrato es la prestacion mutua entre las partes, esto
es, un elemento esencial que permite determinar aquello que satisface la necesidad de
la Entidad que motiva la contratacion.

Es la forma en que la Superintendencia de Notariado y Registro establece cual es el
bien, servicio u obra que pretende adquirir para satisfacer una necesidad.

El objeto a contratar debe definirse de manera concreta, clara, y detallada, teniendo en
cuenta la modalidad del contrato que se va a celebrar.

Los objetos deben corresponder a bienes, servicios u obras que se prestaran a la
Superintendencia y no a una determinada dependencia; asi mismo, que corresponda a
un objeto amplio, esto es, que no se circunscriba a una sola de las obligaciones
contractuales, sino que responda a la integralidad de aquello que se desea contratar.

8.1.2.1.3.2. Alcance del objeto. Se utiliza para especificar el contenido del objeto o
precisarlo, aclararlo o singularizarlo de forma tal que sus limites 0 su extensién sean
concretos. Su uso no es obligatorio.

8.1.2.1.4. Especificaciones: Hace referencia a las calidades o caracteristicas
especificas del bien o servicio requerido, las cuales seran desarrolladas y plasmadas en
las obligaciones del contrato, asi como a la forma o particularidades de cémo debe ser
cumplido.

Igualmente, en este item se deben incluir los siguientes aspectos:
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8.1.2.1.5. Obligaciones del Contratista. Corresponde a las actividades que debera
desarrollar el Contratista con el fin de dar cumplimiento al objeto contractual. Estas
actividades deberan ser coherentes con la modalidad contractual. Su redaccion, por
regla general, debe iniciar con verbos en infinitivo.

Adicionalmente, el estudio previo debe contener las Obligaciones Generales y las
Obligaciones Especificas de conformidad con el objeto y las caracteristicas especificas
del bien y/o servicio con el cual se busca satisfacer la necesidad de la entidad.

De acuerdo a las caracteristicas propias del bien, obra, o el servicio a contratar podran
pactarse obligaciones post contractuales, cuyo cumplimiento se dara inclusive con
posterioridad a la liquidacién del respectivo contrato.

8.1.2.1.6. Obligaciones de la Superintendencia. Se refieren a las actuaciones a cargo
de la Superintendencia y que estén directamente relacionadas con las actividades del
Contratista.

8.1.2.1.7. Productos. Los productos son el resultado total o parcial del cumplimiento
del objeto contractual y de las obligaciones consagradas en el mismo.

Estos deben tener relacion directa con el objeto y las obligaciones. Deben ser
especificos, cumplir con contenidos minimos previamente dispuestos en los Estudios
Previos y de igual forma vinculados a los pagos a realizar durante la ejecucion del
contrato.

Cuando la ejecucién del contrato suponga la entrega de productos, debe disponerse
entre las obligaciones del contratista la presentacion de cronograma en el que se fijara
en forma conjunta por la supervision y/o Interventoria del contrato, las fechas o plazos
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de dichas entregas, la forma de las mismas y de considerarlo procedente, los requisitos
de verificacion.

Los informes de avance y ejecucién que debe presentar el contratista para efectos de
pago no se entienden como productos.

8.1.2.1.8. Informes Hace referencia al documento o documentos que debe presentar el
Contratista donde dé cuenta de las actividades contractuales desarrolladas en
ejecucion o avance del objeto contractual, razon por la cual deben estar asociados a las
mismas. Se precisa que los informes pueden ser de caracter técnico, administrativo o
financiero y de esta forma deben establecerse en los Estudios Previos, segun se
requiera.

8.1.2.1.9. Plazo de Ejecucién/Plazo de Entrega: Es el lapso acordado por las partes
para el cumplimiento del marco obligacional asignado a cada una de ellas. Dicho plazo
puede estar sometido a una fecha cierta y/o al cumplimiento de una condicién conforme
a la naturaleza del contrato suscrito, el cual en todo caso dara inicio una vez se
perfeccione el contrato y se dé cumplimiento a los requisitos de ejecucion (aprobacion
de la garantia Unica, expedicién del Registro Presupuestal; inicio de la cobertura de la
afiliacion a la ARL (en los casos que aplique), acta de inicio, y demas requisitos
pactados por las partes).

Dicho plazo debe acoger el principio de anualidad y lo consagrado en las disposiciones
legales vigentes relacionadas con los asuntos presupuestales.

Debera tenerse presente la existencia o afectacion de vigencias futuras o constitucion
de reserva presupuestal, evento en el cual, el plazo de ejecucion puede llegar a
extenderse mas alla de la vigencia dentro de la que fue suscrito el contrato.
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En algunos, en especial en los de compraventa y suministro, es posible que el plazo de
ejecucion sea superior al plazo de entrega, caso en el cual deberan quedar claros los
dos momentos y las condiciones u obligaciones que se deben cumplir en cada uno de
ellos.

8.1.2.1.10. Lugar de Ejecucién: Por regla general el lugar de ejecucion de los
contratos sera la ciudad de Bogota, D.C., sin embargo, dada la connotacion del objeto
celebrado podrén establecerse otros sitios del territorio nacional.

En el caso de contratos en donde las obligaciones se centren en la entrega de bienes,
debera establecerse claramente el lugar donde se deberan entregar los mismos.

Si el contrato de prestacion de servicios incluye desplazamientos fuera de la ciudad de
Bogotd, deberd establecerse la obligacion a cargo del Contratista de realizar dichos
desplazamientos, de acuerdo a lo sefialado por el Supervisor del Contrato, sin perjuicio
de que dichos costos deban contemplarse dentro de la planeacion del contrato.

8.1.2.1.11. Domicilio Contractual: Independientemente del lugar en el que se
ejecutaran las actividades y las obligaciones del contrato, el domicilio contractual sera la
ciudad de Bogota, D.C.

8.1.2.1.12. Contrato a Celebrar: A continuacién, se enuncian algunas tipologias
contractuales de mas comun utilizacion, asi:

e Prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Son los contratos celebrados por las
Entidades Estatales en aquellos eventos en que no existe personal de planta
vinculado a la Entidad o no es suficiente para que presente determinado servicio
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0 cuando requiere de conocimientos especializados, en razon de la experiencia,
capacitacion y formacién profesional de una persona en determinada materia. La
jurisprudencia del Consejo de Estado ha indicado que el contrato de prestacion
de servicios profesionales son “(...) todos aquellos cuyo objeto esté determinado
materialmente por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que
impliguen el desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a satisfacer
necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestion
administrativa o funcionamiento que ellas requieran, bien sea acompafandolas,
apoyandolas o soportdndolas, al igual que a desarrollar estas mismas
actividades en aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion
administrativa o su funcionamiento” — Sentencia el Consejo de Estado del 2 de
diciembre de 2013 — Radicacién No. 11001-03-26-000-2011-00039-00(41719).

e Suministro. Es un contrato comercial en el cual una parte (proveedor o
suministrador) se compromete a realizar en el tiempo una serie de entregas
periddicas, es decir de tracto sucesivo, a cambio de un pago o contraprestacion.

e Compra-venta. Es el contrato mediante el cual una parte, el vendedor, se obliga
a transferir la propiedad de un bien al comprador y éste, a su vez se obliga a
pagar su precio en dinero.

e Obra Publica. Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales
para la construccién, mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizaciéon
de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera sea la
modalidad de ejecucion y pago.

e Concesion. Son contratos de concesion los que celebran las entidades
estatales con el objeto de otorgar a una persona llamada concesionario la
prestacion, operacion explotacién, organizacién o gestion total o parcial, de un
servicio publico, o la construccién, explotacién o conservacion total o parcial, de
una obra o bien destinados al servicio 0 uso publico, asi como todas aquellas
actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra
0 servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la
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entidad concedente, a cambio de una remuneracién que puede consistir en
derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la
explotacion del bien, o en una suma periddica, Unica o porcentual y, en general,
en cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

e Consultoria. Son contratos de consultoria los que celebren las entidades
estatales para la contratacion de la elaboracién de estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision.

e Convenio de Asociacién. Los convenios de asociacion se celebran entre la
entidad publica con una persona juridica particular sin &nimo de lucro. Eta forma
asociativa se realiza para el desarrollo conjunto de actividades en relacién con
los cometidos que les asigna a las partes de Ley.

e Convenio Interadministrativo. Son convenios interadministrativos los que se
celebran entre entidades estatales para aunar esfuerzos que le permitan a cada
una de ellas cumplir con su misién u objetivos. Cuando las entidades estatales
concurren en un acuerdo de voluntades desprovisto de todo interés particular,
cuando la pretension fundamental es dar cumplimiento a obligaciones previstas
en el ordenamiento juridico, la inexistencia de intereses opuestos genera la
celebracion de este tipo de convenios.

e Contrato Interadministrativo. Es el contrato suscrito entre dos o0 mas entidades
publicas que se caracteriza por la realizacion de determinadas actividades, por
una de las partes acordes a su objeto o reglamentos internos a cambio de una
contraprestacion.

e Convenio Marco. Es un acuerdo en el que las partes manifiestan su voluntad de
cooperar en determinadas areas y mediante la realizacion de actividades. El
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desarrollo de las actividades se concreta con la suscripcion de convenios
especificos, en los cuales se definen las condiciones particulares para llevar a
cabo dichas actividades.

e Contrato de encargo fiduciario. Es el contrato mediante el cual una parte
llamada fiduciante entrega en administracion uno o mas bienes a otro llamado
fiduciario, sin que exista transferencia de propiedad ni se constituya un
patrimonio autdbnomo diferente al propio titular de los bienes administrados. Su
alcance se circunscribe a la administracion o manejo de recursos vinculados a
contratos que las entidades estatales celebren y le son aplicables por regla
general las normas aplicables al contrato de mandato.

e Contrato de fiducia publica. Contrato entre Entidades del Estado del Orden
Nacional y Territorial con entidades fiduciarias en desarrollo de los cuales la
Fiduciaria realiza operaciones de recaudos, pagos, administracion de convenios
de concurrencia, inversion de recursos, pignoraciéon de rentas como fuente de
pago de obligaciones, administracidbn de pasivos pensionales. Los negocios
fiduciarios del sector publico estdn reglamentados mediante leyes, decretos,
directivas presidenciales y el Estatuto General de la Contratacion Puablica.

e Contrato de Arrendamiento: El contrato de arrendamiento es por definicion,
aguel en virtud del cual una de las partes se obliga a proporcionarle a otra el uso
y el goce de una cosa, durante cierto tiempo, y la otra parte a su vez, a pagar un
precio determinado como contraprestacion

e Comodato: El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de
las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que
haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar
el uso
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8.1.2.1.13. Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto:

Si el contrato a celebrar incluye disefio y construccion, en el estudio previo debe
enunciarse los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, los cuales deben
incluirse fisicamente como anexo a los estudios previos.

8.1.2.1.14. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo
los fundamentos juridicos que soportan su eleccion.

El andlisis se debe realizar de acuerdo con las condiciones establecidas en el acépite
de modalidades de seleccion, que determina las condiciones para optar por una u otra
modalidad.

= Se debe indicar las razones o argumentos de orden legal y reglamentario que
justifican la seleccion del contratista.

» Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccién, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su
cuantia, determinara la manera en que deba seleccionarse al contratista.

= En este punto se explica la modalidad de contratacion que aplica para el proceso
de contratacién y las normas que lo fundamentan.

* En el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan
dicha modalidad, en virtud del principio de seleccién objetiva, lo cual servira de
fundamento para la expedicion del acto administrativo que justifica la
contratacion directa, en los casos que aplique. En caso de que se acuda a la
modalidad de contratacion directa, debera justificarse la procedencia de la misma
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de conformidad con las pautas dadas en la Circular Conjunta No. 14 de 2011 de
la Procuraduria General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica y la
Auditoria General de la Republica.

8.1.2.1.15. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

El valor estimado y la justificacion indicando las variables utilizadas para calcular el
presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen.

Es imperativo contar con una correcta elaboracion y andlisis técnico que soporte el
valor del bien o servicio a contratar.

Se debera dejar constancia de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los
ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:
8.1.2.1.15.1. Andlisis del sector econdmico y de los oferentes

En esta etapa la Superintendencia de Notariado y Registro a través de la dependencia
solicitante, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de
2015 y en la Guia para la Elaboracién e Estudios del Sector de la Agencia Nacional
Colombia Compra Eficiente, debe realizar el andlisis necesario para conocer el sector
relativo al objeto del proceso de contratacion. Este analisis consiste en comparar los
criterios de mercado de la futura contratacién, tomando en cuenta la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, aspectos técnicos del sector técnico y de analisis

Superintendencia de Notariado y Registro ,
’ e Pagina 67 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

de los riesgos requeridos, esto es la respuesta a los siguientes interrogantes: qué se
necesita?; quién lo vende?; cudles son las condiciones comerciales que las empresas
ofrecen para su adquisicion?, cual ha sido el comportamiento de la oferta y la
demanda?; cdmo se adquiere?; en qué montos?; entre otras condiciones que delimitan
el respectivo sector; requiere entonces la participacion de equipos multidisciplinarios en
su elaboracién que, ademas de los conocimientos propios o técnicos del bien o
servicios a contratar, posean conocimientos o experiencia en la identificacion de los
sectores econdémicos, aspectos organizacionales de empresas, finanzas corporativas y
aspectos comerciales empresariales, de lo cual se debe dejar constancia en los
documentos previos del proceso de contratacion. Este analisis debe hacerse de forma
previa al establecimiento de los requisitos habilitantes.

El analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del Proceso de
Contratacion, identificar algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y
la forma de evaluar las ofertas. El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado
al valor del Proceso de Contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de
contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso de Contratacion.

El resultado del analisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos del
Proceso de Contratacion, con independencia de la naturaleza del contrato o de la
modalidad de seleccion.

A manera enunciativa se establecen los aspectos minimos a tener en cuenta asi:

Aspectos Generales: Hace referencia a la revision y analisis de los aspectos
generales del mercado del bien o servicio, asi como aspectos econémicos, comerciales
(incluido comercio internacional si aplica), técnicos y legales.

En esta seccidn se pueden desarrollar entre otros los siguientes interrogantes:
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e (A qué sector econdmico pertenece el bien, obra o servicio a contratar?. Se
deben codificar de acuerdo con la Guia para la codificacion de bienes y servicios
de Naciones Unidas — UNSPC, los cuales fueron previamente identificados en el
Plan Anual de Adquisiciones.

e ¢ Como se ha comportado histéricamente, el sector del bien, obra o servicio, que
se va a contratar?

e ¢ Aplican normas o especificaciones técnicas, o de calidad?

e ¢ Existe un contexto social especial para el sector del bien, obra, o servicio que
requiero contratar?

Andlisis de la Demanda Hace referencia a las adquisiciones previas y al historico de
compras de la Superintendencia y de otras entidades.

En esta seccidn se pueden desarrollar entre otros los siguientes interrogantes:

e ¢La Superintendencia ha contratado este bien, obra, o servicio antes?

e ;COmMo se han contratado estos bienes, obras o servicios en otras
oportunidades?

e ¢ Otras Entidades ya han contratado el bien, obra o servicio que requiero?

e ¢ Cudl es la modalidad, plazos, cuantias, garantias, autorizaciones, condiciones
de pago, oferentes, entre otras que ha utilizado la Superintendencia y otras
Entidades para la contratacion del bien o servicio que requiero?

Andlisis _de la oferta: hace referencia a determinar quién vende, asi como cuél es la
dindmica de produccién, distribucion y entrega de bienes o servicios. De este analisis
se derivan los aspectos financieros que haran parte del proceso de selecciébn como
requisitos habilitantes.

En esta seccidn se pueden desarrollar entre otros los siguientes interrogantes:
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e ¢Quién vende?

e (Cudl es la dinamica de produccion, distribucion y entrega de bienes, obras o
servicios?

e (;Cudles son las caracteristicas técnicas y financieras de los proveedores del
bien, obra o servicio, que permitan estructurar requisitos de la contratacion?

Para elaborar el andlisis del sector, se deben seguir las directrices contenidas en la
"Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector® expedida por Colombia Compra
Eficiente

De toda la actuacion debe dejarse constancia en los Estudios Previos.
8.1.2.1.15.2. Estudio o anélisis del mercado

En los estudios previos, el area interesada en la contratacion debe hacer un analisis del
mercado relativo al objeto de contratacion desde la perspectiva legal para lo cual debe
solicitarse cotizaciones, analisis de precios historicos o demas variables necesarias
para la comparacion de la realidad del mercado. Igualmente se debe analizar la parte
comercial, financiera organizacional, técnica y de analisis de riesgo.

Para estructurar el Analisis del Sector, se debe tener en cuenta lo estipulado en el
Manual de Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de Estudios de
Sector, la cual en sus aspectos generales establece:

“La Entidad Estatal debe revisar los aspectos generales del mercado del bien,
obra o servicio que sean relevantes en el Proceso de Contratacion. Para el efecto,
Colombia Compra Eficiente recomienda analizar, entre otros, los siguientes
contextos, los cuales pueden tener un alcance local, regional, nacional o
internacional, dependiendo del Proceso de Contratacion.
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1. Econdmico: Analisis de datos de: (i) productos incluidos dentro del sector; (ii)
agentes que componen el sector; (iii) gremios y asociaciones que participan en el
sector; (iv) cifras totales de ventas; (v) perspectivas de crecimiento, inversion y
ventas; (v) variables economicas que afectan el sector como inflacion, variacién
del SMMLV vy la tasa de cambio; (vi) cadena de produccion y distribucion; (vii)
materias primas necesarias para la produccion y la variacion de sus precios; y (Viii)
dindmica de importaciones, exportaciones y contrabando, en caso de que aplique.

2. Técnico: Las condiciones técnicas y tecnoldgicas del objeto del Proceso de
Contratacion, incluyendo el estado de la innovacion y desarrollo técnico que
permite crear nuevos productos y oportunidades de mercado y las nuevas
tendencias como: (i) cambios tecnoldgicos, (i) amplitud de la oferta de
caracteristicas de los productos; (iii) especificaciones de calidad; (iv) condiciones
especiales para la entrega (cadenas de frio, sistemas de vigilancia, etc.) y (v)
tiempos de entrega.

3. Regulatorio: La Entidad Estatal debe identificar la regulacién aplicable al objeto
del Proceso de Contratacién, tanto la que influye en el mercado del bien, obra o
servicio, como la que regula la actividad de los proveedores y compradores de
manera particular, incluyendo regulaciones de mercado, de precios, ambientales,
tributarias y de cualquier otro tipo, asi como las modificaciones recientes a tales
regulaciones y el impacto en su aplicacion. También debe estudiar si en el sector
hay Normas Técnicas Colombianas, acuerdos o normas internacionales aplicables
y autoridades regulatorias o de vigilancia.

4. Otros: La Entidad Estatal debe establecer otros contextos como ambiental,
social, politico u otro si es conveniente y relevante para conocer el sector...”
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El analisis o sondeo del mercado refleja Io que de acuerdo con las reglas del mercado
debe ser el costo de los bienes, servicios, obra, monto de los honorarios/meses-horas,
o jornales, perfiles, imprevistos, impuestos, insumos necesarios para la ejecucion del
servicio o0 entrega de los bienes, u obras, etc.,, en un lugar especifico, bajo
determinadas circunstancias y conforme a las variables que el objeto del contrato
implique, tales como cantidad, calidad, especialidad, lugar de ejecucion, logistica,
transporte, tiempo de ejecucion, condiciones geograficas, de orden publico,
componentes del bien o servicio a contratar, garantias, etc.

Es decir que el estudio de mercado debe comprender todos los costos que conlleva el
proceso de seleccidn (si hay lugar a ello), la celebracién del contrato y la total ejecucion
del mismo incluidas las obligaciones post contractuales.

Este estudio debe permitir a la Superintendencia adquirir bienes y servicios con costos
razonables y a precios de mercado, para lo cual deben tenerse en cuenta los siguientes
parametros:

e Sustentarse en todas las fuentes de informaciébn que sean asequibles, para
lograr establecer un valor estimado razonable, evitando la subjetividad. Estas
fuentes pueden ser, entre otras:

i) Cotizaciones. La dependencia que requiere la contratacion de bienes, obras o
servicios para los cuales existan varios proveedores, debe solicitar inicialmente
por la Plataforma SECOP I, las solicitudes de cotizacién por el médulo previsto
para ello, circunstancia que en ningun caso podra obviarse. Una vez finalizada la
Solicitud de Informacién a Proveedores y al no obtener cotizaciones o el nUmero
de las cotizaciones no supere el minimo requerido, debera dejar constancia y
posteriormente de manera escrita remitir a un nimero plural de cotizaciones (sin
perjuicio de que pueda argumentar que no existe este numero de proveedores
en el mercado). En la solicitud de cotizacion debera informarse a los proveedores
en forma clara, las condiciones particulares del objeto a contratar, a manera de
ejemplo: Cantidad de bienes, nimeros de mantenimientos, plazo, transporte,
garantias, costos asociados, impuestos, tasas y contribuciones, gastos de
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personal, entre otros, indicandoles que dicha solicitud de cotizacion a minimo
tres (3) proveedores de los bienes o servicios a adquirir (si las condiciones del
mercado lo permiten) y contar con minimo dos (2) cotizaciones de proveedores,
que incluyan cada uno de los requisitos solicitados por la Entidad para iniciar el
proceso de contratacion. Si no es posible obtenerlas, se debe dejar constancia
de esta circunstancia, y acudir a otro mecanismo de valoracion, pudiendo usarse
la Unica cotizacion allegada como un referente.

Las cotizaciones allegadas deben identificar claramente el proveedor y su fecha
de expedicién y vigencia, y deben guardar relacién directa con las condiciones
sefaladas por la Superintendencia en la comunicacion de solicitud.

Las cotizaciones que no guarden relacion en su integridad con las condiciones
particulares del objeto y especificaciones a contratar no pueden ser tenidas en
cuenta en el analisis econémico. En el evento de diferir en algunos aspectos,
éstos deben ser determinados y justificados por el jefe de la dependencia que
requiere la contratacion.

ii) Otras fuentes de informacion: De igual manera y cuando proceda podran
utilizarse como otras fuentes de informacién, las siguientes:

v Valores de referencia histéricos del bien, obra o servicio a contratar, teniendo en
cuenta la respectiva inflacion.

v Estudios de mercado realizado en el marco de otros procesos de contratacion

relacionados.

Ajustes de cotizaciones con precios de otros procesos de seleccion relacionados.

Ofertas de anteriores procesos indexadas en caso de aplicar.

AN
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Los datos obtenidos se deben analizar comparativamente, de manera que permitan
realizar la proyeccion y el analisis economico, especificando el costo estimado de los
bienes, obras o servicios a contratar.

Para el caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la
gestidn con personas naturales, el costeo de los honorarios se debe realizar de acuerdo
con los perfiles, estudios y experiencia y el alcance de las obligaciones y productos a
entregar, utilizando la tabla vigente de honorarios de contratistas de la
Superintendencia, adoptados mediante la correspondiente Resolucidon por cada
vigencia fiscal.

La tabla de honorarios igualmente podrd ser considerada para efectos de estimar los
costos de personal requerido en otro tipo de contratos. Es preciso sefialar, que cuanto
se trate de contratos de prestacidén de servicios con personas juridicas o cuando existan
vacios en la reglamentacion de honorarios, los mismos deben suplirse acudiendo a
otras formas de valoracion del mercado.

Para el concurso de méritos, adicionalmente debe tenerse en cuenta (dependiendo
de las particularidades de cada proceso) el costo del factor multiplicador (actividades o
productos, el soporte logistico, los insumos necesarios para la ejecucion de los
servicios, los imprevistos y la utilidad razonable del contratista), ademas de incluir todos
los costos que conlleve la ejecucion del contrato que resulte del proceso de seleccion.

El estudio de mercado con todos los analisis debe estar firmado por el jefe de la
dependencia solicitante de la contratacion o incluirse dentro del documento de estudios
previos y debe acompafiarse de las solicitudes de cotizacion, las cotizaciones y demas
soportes del mismo.

Del andlisis de costos que soporta el valor estimado para los convenios que suscriba la
Superintendencia, la dependencia solicitante (area técnica) debe dejar soporte y
justificacion en el estudio previo de la forma como se establecié y calcul6 el mismo.
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Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la dependencia
solicitante (area técnica) debe incluir la forma como los calculd y soportar sus calculos
de presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad no debe publicar las variables
utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion
del contratista sea en concurso de méritos.

8.1.2.1.16. Valor del contrato:

El valor debe expresarse en pesos colombianos, e incluir todos los costos directos o
indirectos, impuestos, tasas y contribuciones de caracter internacional, nacional y/o
territorial, que implique la adecuada ejecucion del objeto y obligaciones del contrato.

Cuando se trate de un contrato con un valor no determinado, pero determinable, deben
estipularse con claridad los criterios precisos para establecer el valor final del mismo.

Se debe indicar con precisidon las variables consideradas para calcular el presupuesto
oficial de la respectiva contratacion, los costos asociados a la misma, los que conlleven
la participacion en el proceso de seleccién y todos los requeridos para su total
ejecucion. Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se
debera incluir la forma como se calcularon para establecer el presupuesto y el soporte
respectivo.

Igualmente se debe indicar que el mismo se ajusta al Plan Anual de Adquisiciones y
Plan de Accion de la Superintendencia, indicando el proyecto respectivo.

8.1.2.1.16.1. Forma de pago:
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Son las condiciones en gque se pacta el desembolso de los recursos para el pago de los
bienes o servicios contratados.

Para fijar la forma de pago, debe tenerse en cuenta el tipo de contrato, la necesidad del
contratista para ejecutarla, el plazo de entrega de los bienes o servicios adquiridos y, la
disponibilidad de recursos en el PAC.

La definicion de la forma de pago del valor del contrato debera realizarse de acuerdo
con la naturaleza de la contratacion y los lineamientos presupuestales de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Para el caso de convenios interadministrativos en los que se pacten aportes en
recursos a cargo de la Superintendencia o la contraparte, la forma como se ejecutaran
los mismos se denomina DESEMBOLSOS, de esta manera debe establecerse en los
estudios previos, Los desembolsos podran respaldarse con la entrega de productos o
informes segun corresponda.

En cuanto a la forma de pago, debe precisarse si se har4 o no entrega de anticipo,
pago anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al
contratista (pagos parciales, pago unico, mensual, bimensual entre otros).

En los contratos en los que se pacten pagos anticipados y anticipos, segun
corresponda, deben justificarse en debida forma el por qué se requiere, y en todo caso
no deben exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor total del contrato y su
desembolso debe estar sujeto de requisitos legales. En todo caso para establecerlos
deberan tenerse en cuenta todos los aspectos e indicaciones contenidas en las normas
pertinentes.
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Para el manejo de anticipos en los contratos que sefiala el Articulo 91 de la Ley 1474
de 2011, debera exigirse un patrimonio autbnomo que se constituye mediante un
contrato de fiducia mercantil irrevocable, para ello debe tenerse en cuenta lo
establecido por Colombia Compra Eficiente en la guia que contiene los lineamientos
para Proveedores y Entidades Estatales en esta modalidad de contrato fiduciario y para
el manejo de los anticipos en el patrimonio auténomo.

La forma de pago definida debe mantener las condiciones economicas existentes al
momento de la suscripcion del contrato y facilitar su ejecucion al contratista.

Dentro del estudio previo debera consignarse que, para el desembolso de cada pago
del contrato, serd requisito verificar el cumplimiento satisfactorio de las actividades
contratadas segun cronograma. Asi como el hecho de que la Superintendencia
corroborara que el contratista acredite que se encuentran al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios el
Sena, ICBF, Cajas de Compensacion Familiar, cuando ello corresponda.

8.1.2.1.17. Criterios para seleccionar la oferta méas favorable.

Desde los estudios previos debe indicarse como se seleccionara la oferta que mas
convenga a la Superintendencia, de acuerdo a la modalidad contractual que se utilice.

En cumplimiento de la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer criterios
que seran objeto de evaluacion y clasificacion los cuales permitiran concluir de manera
precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas
favorable para la Entidad.

Los criterios mencionados no podran determinarse al arbitrio o capricho de un
funcionario publico, sino acorde con los principios y criterios previstos en el numeral 2
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del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de
2011.

Se estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta lo establecido por la
Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en el Manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacién en
forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato. Ver “Manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion,”
publicado por Colombia Compra Eficiente

Se debe tener en cuenta la relacion entre el contrato que se pretende celebrar y la
experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional.

Para la establecer los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su
forma de acreditacion, se tendra en cuenta lo siguiente:

- El Riesgo del Proceso de Contratacion.

- El valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion

- El analisis del sector econémico respectivo

- El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva
comercial.

Si el precio del bien o servicio es regulado, se debera indicar la variable sobre la cual se
hace la evaluacion de las ofertas.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los
bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con
ocasion de la existencia de trato nacional.
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Para ello se debe tener en cuenta que el puntaje otorgado debe estar comprendido
entre el diez (10%) y el veinte por ciento (20%), para estimular la industria colombiana
cuando los proponentes oferten bienes o servicios nacionales.

En relacion con bienes o servicios extranjeros, la entidad contratante establecera un
puntaje comprendido entre el cinco (5) y el quince por ciento (15%), para incentivar la
incorporacion de componente colombiano de bienes y servicios profesionales, técnicos
y operativos.

8.1.2.1.18. El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

La Entidad Publica tiene la obligacion de realizar un analisis que incluya la tipificacion,
valoracion y asignacién de riesgos previsibles involucrados en la contratacién (Art. 4°
Ley 1150 de 2011).

Se entiende por riesgos involucrados en la contratacion todos los eventos que pueden
generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso
de Contratacion o en la ejecucién de un contrato.

Un manejo adecuado de la administracion del riesgo en el proceso de contratacion le
permite a la Superintendencia de Notariado y Registro mejorar la planeaciéon de
contingencias del proceso, incrementar el grado de confianza entre las partes que
suscriben el contrato, reducir la posibilidad de litigios, proporcionar un mayor nivel de
certeza y conocimiento para la toma de decisiones, un efectivo seguimiento a la
ejecucion del contrato o proyecto, entre otros aspectos relevantes para el cumplimiento
de las metas y objetivos de la entidad.
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Durante la etapa de planeacion la Superintendencia de Notariado y Registro debera
hacer el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de
contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y
de analisis de riesgo, dejando constancia de dicho analisis en los documentos del
proceso.

El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en
condiciones normales.

El andlisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de
contratacion (sin excepcion alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del
contrato, justificando su existencia o no para el caso.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
Proceso de Contratacién, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que
soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, o la forma en que se recobrard el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo.

Los riesgos deben ser identificados y asignados claramente a las partes contratantes,
con el fin de reducir la probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el
proceso de contratacion, para el efecto la entidad deberd clasificar la asignacién de
cada riesgo a la parte que le corresponda controlarlo y administrarlo.

La tipificacion, estimacién y asignacion de los riesgos serd responsabilidad de la
dependencia solicitante de la contratacion. Por lo tanto, la dependencia solicitante
(area técnica) debera hacer el ejercicio de identificacién respectivo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuma directamente la
Superintendencia de Notariado y Registro corresponden a los contratistas, siempre y
cuando hayan sido asumidos en la distribucion del riesgo.
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Para hacer un adecuado andlisis de riesgos es imperativo que la Superintendencia de
Notariado y Registro a través de sus dependencias donde surge la necesidad,
examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades han tenido en la ejecucion de sus
contratos, incluso la ejecucion de contratos en el sector privado.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren
riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.

Ver Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los procesos de
contratacion, publicado por Colombia Compra Eficiente, link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.

En el documento de estudios previos se incluirdn los riesgos relativos a la etapa de
ejecucion y la etapa post contractual, los cuales deben diligenciarse conforme a la
matriz dispuesta para el efecto por Colombia Compra Eficiente en el referido manual.

En todo caso, en los estudios previos se dejara constancia de que el contratista tendra
la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas las actividades necesarias para la
total y cabal ejecucién del objeto contractual, sin perjuicio del analisis de riesgo. En
consecuencia, deberad considerar, previo a la suscripcion del contrato, todos los
aspectos técnicos, econémicos, financieros y del mercado para evitar la ocurrencia de
situaciones y materializacién de riesgos que afecten la cabal ejecucién del contrato y la
permanencia de la ecuacion contractual durante toda la vigencia del contrato, y en tal
evento, seran de su cargo y responsabilidad, los gastos que esto conlleve.

8.1.2.1.19. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.
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Una vez estimados los riesgos previsibles, debera establecerse cémo mitigarlos, de
acuerdo con los términos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes de la Seccion
3 Garantias, Subseccion 1 Generalidades del Decreto 1082 de 2105 y demas normas
gue lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aguellos eventos en los que no se exijan garantias se deberan justificar las razones.

Las Garantias no seran obligatorias en: Los contratos de empréstitos, los contratos de
seguro, los contratos que se celebren con grandes superficies, los contratos celebrados
por contratacion directa y los contratos celebrados por la modalidad de minima cuantia,
a menos que la dependencia solicitante considere necesario requerirlas.

La dependencia solicitante (area técnica) responsable de la contratacion debe realizar
el analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios
de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del
ofrecimiento o del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la division de
aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.

Debe, por tanto, determinar los riesgos a amparar y la suficiencia de las garantias
(porcentajes de cobertura), con el estudio de las condiciones y naturaleza de los bienes,
obras o servicios a contratar. En todo caso la suficiencia de los amparos no podra ser
inferior a la que determinen las normas vigentes.

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los riesgos que
deben cubrir las garantias en la contratacion, asociados al cumplimiento de las
obligaciones surgidas en favor de las Entidades Estatales con ocasion de:

e La presentacion de las ofertas;
e Los contratos y su liquidacion; y
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e Los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales,
derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, deben
estar garantizadas en los términos de la Ley y del mencionado Decreto.

Asi mismo, el Articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015 establece las garantias
que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento de sus
obligaciones son:

1- Contrato de seguros contenido en una poliza
2- Patrimonio autbnomo
3- Garantia Bancaria

En cuanto a la responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas solamente puede
ser amparada con un contrato de seguro.

La garantia de cobertura del riesgo es indivisible. Sin embargo, en los contratos con un
plazo mayor a cinco (5) afios las garantias pueden cubrir los riesgos de la Etapa del
contrato o del periodo contractual, de acuerdo con lo previsto en el contrato.

En consecuencia, la Superintendencia en los estudios previos para la contratacion debe
indicar las garantias que exige en cada etapa del contrato o cada periodo contractual,
para lo cual debera analizar si para la futura contratacion se pueden llegar a presentar
obligaciones objeto de amparo en la etapa de ejecucion o posterior a ella, y/o en la
liquidacion del contrato o con posterioridad a su suscripcion, asi como determinar las
situaciones y los criterios en los cuales correspondera al contratista restablecer la suma
asegurada mediante la garantia que fue objeto de afectacion, ya sea en virtud de un
proceso sancionatorio o declaratoria de siniestro, segun corresponda, asi:
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1. La Entidad debe calcular el valor asegurado para cada etapa del contrato,
periodo contractual o unidad funcional, tomando el valor de las obligaciones del
contratista para cada una de ellas, segun corresponda, de acuerdo con las
reglas de suficiencia de las garantias establecidas en el presente titulo.

2. Antes del vencimiento de cada etapa del contrato o cada periodo contractual, el
contratista esta obligado a ampliar u obtener una nueva garantia que ampare el
cumplimiento de sus obligaciones para la Etapa del Contrato o Periodo
contractual subsiguiente, se no lo hiciere se aplicaran las reglas previstas para
el restablecimiento de la garantia.

3. Si el garante de una etapa del contrato o un periodo contractual decide no
continuar garantizando la etapa del contrato o periodo contractual subsiguiente,
debe informar su decision a la superintendencia garantizada seis (6) meses
antes del vencimiento del plazo de la garantia. Este aviso no afecta la garantia
de la etapa contractual o periodo contractual en ejecucion. Si el garante no da
aviso con la anticipacion mencionada y el contratista no obtiene una nueva
garantia, queda obligado a garantizar la etapa del contrato o el periodo
contractual subsiguiente.

8.1.2.1.20. La indicacién de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un
Acuerdo Comercial.

En los Estudios Previos se debe establecer si la contratacién a realizar se encuentra
cobijada por los Acuerdos Comerciales que vinculan al Estado Colombiano, razén por la
cual es deber de la Superintendencia observar las obligaciones en materia de acuerdos
comerciales hay, ya que se deben observar las obligaciones en ellos contenidas.

En la verificacion se debe tener en cuenta lo siguiente:
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¢ Si la cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.
¢ Si la Entidad se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras publicas.

¢ Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del
capitulo de compras publicas

Para mayor orientacion la dependencia solicitante debe tener en cuenta el “Manual para
el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién” publicado por
Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de
Contratacion Directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a éstos no les aplican
las obligaciones de los Acuerdos Comerciales y, por lo tanto, no se requiere establecer
si estan o no cubiertos por los mismos.

De conformidad con el articulo 20 y 21 de la Ley 80 de 1993 debe tenerse en cuenta la
obligacion de Trato Nacional para los oferentes, bienes y servicios provenientes de
Estados con los cuales Colombia tenga Acuerdos Comerciales.

8.1.2.1.21. Analisis sobre la necesidad de contar con interventoria para el
contrato, de conformidad con lo sefialado en el Paragrafo Primero del articulo 83
de la Ley 1474 de 2011, en caso de que éste supere la menor cuantia de la
Entidad.

Igual andlisis debera realizarse cuando la Entidad requiera contratar personal de apoyo
para el ejercicio de la supervision.
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La Superintendencia debera asegurar la correcta ejecucion contractual a traves del
establecimiento de una supervision y/o interventoria, para lo cual debe analizar si
requiere una de ellas o las dos, conforme la definicion legal de cada una de ellas.

Para los Contratos de Obra Publica celebrados en virtud del agotamiento del proceso
de Licitacién Publica sera obligatoria la contratacion de una Interventoria.

Debe tenerse en cuenta que juridicamente la supervision es una sola, asi sea ejercida
por un namero plural de personas, por tanto, las solicitudes de modificacion, adicion,
prorroga, declaratorias de incumplimiento, etc, deberan ser efectuadas de manera
unanime por todas las personas que ejercen la funcidén de supervision

8.1.3. DOCUMENTOS ADICIONALES REQUERIDOS PARA ALGUNAS
CONTRATACIONES.

8.1.3.1. Oficio de Autorizacién de Vigencias Futuras.

Para los procesos de contratacion en los que sea necesario contar con vigencias
futuras y que correspondan a proyectos de inversion, se debe gestionar por parte del
responsable del proyecto, a través de la Oficina Asesora de Planeacion, mediante
comunicacién firmada por el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales, solicitud
para la aprobacion ante el Ministerio de Justicia y del Derecho y ante el Departamento
Nacional de Planeacion, justificando la necesidad de disponibilidad de los recursos
presupuestales, siempre y cuando se encuentren dentro de los marcos de gastos
presupuestales de los afios siguientes.

Una vez cuente con la aprobacién, la Oficina Asesora de Planeacién remite la solicitud
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para la autorizacion respectiva.
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La autorizacion remitida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a la
Superintendencia de Notariado y Registro se adjunta a la documentacion requerida
para el proceso de Contratacion.

Para los procesos de contratacion en los que sea necesario contar con vigencias
futuras y que corresponda a recursos de funcionamiento, se debe gestionar por parte
del responsable del gasto, a través de la Direccidon Administrativa y Financiera,
mediante comunicacion firmada por el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales,
solicitud para la aprobacion ante el Ministerio de Justicia y del Derecho, justificando la
necesidad de disponibilidad de los recursos presupuestales, siempre y cuando se
encuentren dentro de los marcos de gastos presupuestales de los afios siguientes.

Una vez cuente con la aprobacion, la Direccidon Administrativa y Financiera remite la
solicitud al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para la autorizacién respectiva.

8.1.4. VERIFICACION DE LA LEGALIDAD Y VIABILIDAD DE LAS SOLICITUDES Y
DOCUMENTOS PREVIOS O DEVOLUCION DE LOS MISMOS.

Los estudios previos realizados por el lider del proceso de contratacion, los cuales
deben presentarse con la firma del jefe del area respectiva o dependencia solicitante,
en caso que éste no sea el lider del proceso para adelantar los correspondientes
procesos contractuales y los demas documentos sefialados en el capitulo anterior, se
deben radicar de manera completa y con las respectivas firmas, ante la Direccion de
Contratacion o la Ordenadora del Gasto designada en Asuntos Contractuales de la
Superintendencia de Notariado y Registro, quien a su vez los remitir4 a la Direccién de
Contratacion para su revisibn y analisis y determinar si estdn conforme a las
disposiciones legales en cuanto al procedimiento.
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Si la documentacion esta completa, se procede a adelantar el tramite del proceso de
seleccion respectivo o las verificaciones a que haya lugar, tratAindose de contratacion
directa.

En caso que la documentacién y estudios previos no estén completos o presenta
deficiencias o inconsistencias, 0 no estén presentados en debida forma o existan
dudas sobre el alcance y contenido, dentro del término sefialado para la revision, se
formularan por escrito y/o via correo electronico las observaciones al Jefe del area
solicitante, quien con independencia de la desconcentracion de funciones, es el
responsable de efectuar las correcciones, aclaraciones, ajustes y complementar la
documentacion en los términos sefalados a partir del recibo de las observaciones,
entendiendo que en este caso no se puede dar inicio al proceso hasta tanto la
dependencia solicitante efectle las correcciones y ajustes requeridos.

Si vencido el término, no se recibe la documentacion corregida y completa, la Direccidn
de Contratacién devolvera los documentos recibidos a la dependencia solicitante, quien,
de persistir la necesidad de contratacion, debe efectuar todos los ajustes para solicitar
nuevamente el trdmite y remitir la documentacién completa y ajustada segun lo indicado
en las observaciones que le fueron formuladas inicialmente.

La devolucién de una solicitud implica que, en caso de persistir la necesidad, debe ser
radicada nuevamente ante la Directora de Contratacion o el Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales en los términos sefalados.

Es posible que en situaciones excepcionales y por razones de contingencia el
Ordenador del Gasto solicite a la Direccion de Contratacion, realizar revisiones previas,
en eventos en que la documentacién no esté completa, sin que ello implique en ninguna
circunstancia, que el proceso no deba allegarse completo para efectos de adelantar el
tramite legal correspondiente.
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Cuando se cuente con la totalidad de los documentos y/o con las correcciones
requeridas, la dependencia solicitante debe radicar los documentos nuevamente en la
Direccion de Contratacion, para ser revisados Yy, si es del caso, dar inicio al proceso de
contratacion, previa solicitud realizada por la Direccion de Contratacion a la Direccion
Administrativa y Financiera de los criterios que se deben aplicar en el respectivo
proceso en lo concerniente a la capacidad financiera de los proponentes, cuando la
clase de proceso lo requiera; dicha solicitud debe contener el estudio previo de
conveniencia y oportunidad y el documento del Estudio del Sector.

Una vez remitidas las condiciones financieras por parte de la Direccion Administrativa y
Financiera, la Direccidbn de Contratacion procede a incorporarlas en el proyecto de
pliego de condiciones o en la respectiva invitacién publica, segun sea el caso.

8.1.4.1. Términos para la revisién de los documentos: Los términos que aplican
dentro del proceso de revision de los documentos son los siguientes:

Para Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestion:

ACTIVIDADES

TERMINO

RESPONSABLES

Revision, formulacién de
observaciones y solicitud de
ajuste de los estudios previos y
demas documentos

Méaximo tres (3) dias héabiles,
contados a partir del dia
siguiente a la fecha de recibo de
los documentos en la Direccién
de Contratacion

Profesional de la
Direccién de
Contratacion.

Realizar ajustes y correcciones
a los documentos y remitir a la
Direccion de Contratos

Maximo dos (2) dias habiles
contados a partir de la fecha de
recibo de las observaciones

Dependencia
solicitante de la
contratacion
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Para contratos diferentes a Contratos de prestacion de servicios profesionales y

de apoyo ala gestion

ACTIVIDADES

TERMINO

RESPONSABLES

Revision, formulacion de
observaciones y solicitud de ajuste
de los estudios previos y demas
documentos

Maximo seis (6) dias
habiles, contados a partir
del dia siguiente a la fecha
de recibo de los documentos

Profesional de la
Direccién de
Contratacion.

en la Direccion de
Contratacion
Realizar los ajustes y correcciones | Maximo tres (3) dias Dependencia

a los documentos y remitirlos a la
Direccion de Contratos

habiles contados a partir de
la fecha de recibo de las
observaciones

solicitante de la
contratacion

Para tramites de seleccién de contratistas por convocatoria publica

ACTIVIDADES

TERMINO

RESPONSABLES

Revision, formulacién de
observaciones y solicitud de ajuste
de los estudios previos y del
contenido técnico que hara parte
del Proyecto de Pliego de
Condiciones, deméas documentos
para procesos de seleccion por
convocatoria Publica.

Maximo diez (10) dias
habiles, contados a partir
del dia siguiente a la fecha
de recibo de los documentos
en la Direccion de
Contratacion

Profesional de la
Direccién de
Contratacion.
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Realizar los ajustes y correcciones | Maximo cinco (5) dias Dependencia
a los documentos y remitirlos a la | habiles contados a partir de | solicitante de la
Direccion de Contratos la fecha de recibo de las contratacion
observaciones

Nota 1. La Direccién de Contratacion podra, por solicitud de la dependencia requirente,
(en consideracion a la complejidad del asunto) ampliar el término establecido, hasta por
la mitad del inicialmente previsto, con fin de garantizar una adecuada revision,
formulacion y/o solicitud de ajustes de los tramites radicados.

Nota 2. En el evento de que las areas técnicas solicitantes no alleguen dentro de los
términos sefialados anteriormente, los documentos corregidos, completos vy
debidamente ajustados, la Direccion de Contratacién, podra (en consideracion a la
complejidad del asunto) ampliar el término establecido, hasta por la mitad del
inicialmente previsto, al cabo del cual, si no se ha obtenido respuesta, procedera a la
devolucién de los mismos.

8.1.5. Autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion

Previo a solicitar la contratacion, cuando a ello hubiere lugar, el area solicitante debera
gestionar la expedicion de las siguientes autorizaciones y permisos:
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CAUSAL DESCRIPCION RESPONSABLE QUIEN LA
DE EXPIDE
SOLICITARLA
Aplica para la contratacion de
toda clase de servicios, sean
éstos prestados por personas
naturales o juridicas, cuando:
Para
contratos de | No existe personal o no es
prestacion suficiente o requiere un grado de
de servicios | especializacion: La certificacion
articulo ol hara constar que:
2.8.4.4.5. de . . .
Decreto a) De acuerdo con los manuales El jefe de I? La Direccion de
1068 de | especificos, no existe personal depgndenma Talento Humano
2015 que pueda desarrollar la actividad | Solicitante
para la cual se requiere contratar
la prestacion del servicio;
b) El desarrollo de la actividad
requiere servicios especializados
gue implica la contratacién del
servicio o;
c) Aun existiendo personal en la
planta, ésta no sea suficiente. La
solicitud debe ir acompafiada de
los Estudios Previos.
Para Las Entidades Estatales pueden
contratos de | contratar bajo la modalidad de
prestacion contratacion directa de prestacion
de servicios | de servicios profesionales y de ) . .
y de apoyo a | apoyo a la gestion con la persona | Dependencia Direccion de
la  gestién, | natural o juridica que esté en solicitante Contratacion o
articulo capacidad de ejecutar el objeto el Ordenador
2.2.1.2.1.4.9 | del contrato, siempre y cuando el del Gasto en
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CAUSAL DESCRIPCION RESPONSABLE QUIEN LA
DE EXPIDE
SOLICITARLA
del Decreto | area de que se trate verifique la Asuntos
1082 de | idoneidad o experiencia requerida Contractuales
2015 o relacionada y la Direccion de
contratacion certifique la misma
Para El area solicitante de |Ia
contratos de | contrataciéon cuando verifique la
prestacion existencia de dos o0 mas
de servicios | contratos con el mismo objeto
con objeto | debera pedir autorizacion
igual — inciso | expresa del jefe del respectivo
tercero  del | 6rgano, ente 0 entidad
articulo contratante. Esta autorizacion
2.8.4.4.5 del | estara precedida de la
Decreto sustentacion sobre las especiales Superintendente
1068 de | caracteristicas y necesidades de Notariado y
2015 técnicas de las contrataciones a

realizar

Dependencia
solicitante

Registro

8.1.6. Certificado de Disponibilidad presupuestal (CDP)

Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C. D. P.) De conformidad
al articulo 6 de la Ley 1882 de 2018, antes de dar apertura cualquier tipo de proceso de
contratacion, la Entidad Estatal debe garantizar la existencia de la disponibilidad
presupuestal, debiendo efectuar, a través del Ordenador del Gasto, la respectiva
solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal dirigida al responsable del
presupuesto de la Entidad y al Director Administrativo y Financiero.
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La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal debera hacerla el Gerente
del Proyecto o Jefe de la dependencia solicitante, a través del Ordenador del Gasto,
aportando los soportes requeridos para tal fin.

Una vez confirmada la existencia de la disponibilidad, es decir, expedido el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal, se continuara con el proceso (numeral 6 — Articulo 25
Ley 80 de 1993).

Cuando el proceso contractual se financie con recursos correspondientes al
presupuesto de inversion, la solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP), es responsabilidad del Jefe de la Dependencia solicitante y debe
contar con la autorizacion del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, mediante la
Lista de Chequeo correspondiente.

Si se trata de presupuesto de funcionamiento, la solicitud de expedicion del CDP es
responsabilidad del jefe de la dependencia solicitante y debe contar con la autorizacion
del Director Administrativo y Financiero.

Tanto para presupuesto de Inversion como presupuesto de funcionamiento, para la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), se debe contar con la
aprobacion final del Ordenador del Gasto que, para el caso de la Superintendencia, es
la Directora de Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales.

En el evento que se requiera de autorizacion para el compromiso de vigencias futuras,
el jefe de la dependencia solicitante de la contratacion debe adelantar los tramites para
ello, conforme a la Ley Organica de Presupuesto (Decreto 111 de 1996).

Si se han expedido vigencias futuras o varios CDP o un CDP con varios rubros, debe
indicarse en los estudios previos el monto de cada vigencia futura, CDP o rubro que se
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destine para la respectiva contratacion, previendo que la sumatoria de las
disponibilidades corresponda con el valor total del presupuesto oficial estimado para la
contratacion requerida.

Adicionalmente, la dependencia solicitante de la contratacion debe indicar de manera
oportuna la forma en la que se realizara la afectacion de cada CDP, cuando el contrato
se respalde con varias disponibilidades presupuestales y/o vigencias futuras.

CAPITULO IX

PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR CADA MODALIDAD
DE SELECCION

La Direccion de Contratacion de la Secretaria General y las dependencias solicitantes
de la contratacion, deben tener en cuenta la normativa vigente, los aspectos
desarrollados en este manual y los procesos y procedimientos adoptados por la
Superintendencia. Asi mismo, debera tenerse en cuenta los lineamientos que
establezca la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente.

En todas las modalidades de seleccién se debe dar estricta aplicacion a los principios
gue rigen la contratacién estatal, a los postulados que rigen la funcién administrativa y a
las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, ademas de las reglas de
interpretacion, los principios generales del derecho y los particulares del derecho
administrativo.

Para determinar el tipo de proceso de seleccion que debe seguirse para la contratacion,
lo primero que debe precisarse es el objeto que se pretende contratar.
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Si el objeto no se enmarca dentro de los descritos especificamente por la Ley para
determinados procedimientos, la modalidad de seleccion del contratista se determina
por la cuantia.

No obstante, lo anterior, debe tenerse en cuenta que, en algunos eventos, el tipo de
proceso se determina por la combinacion de objeto y cuantia.

De acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente — CCE y los avances
tecnologicos del SECOP, las observaciones, subsanaciones, recepcion de ofertas y
demas actuaciones se realizaran a través de dicha plataforma y dentro de los términos
establecidos en el cronograma para cada proceso, cualquier actuacion por fuera de ella
se entendera no valida.

9.1. ASPECTOS GENERALES A TODOS LOS PROCESOS DE SELECCION
9.1.1. Aviso de convocatoria

El aviso de convocatoria es un documento que publica la Entidad, el cual contiene la
informacion esencial del proceso de selecciébn y tiene como fin convocar a los
interesados en participar en el proceso y solicitar la informacion que requieran.

Salvo para los tramites de Minima Cuantia y Contratacion Directa, sera obligatoria la
publicacion de un aviso de convocatoria, el cual debera indicar, por lo menos, los
aspectos sefialados en el Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 o la norma
gue lo modifique o sustituya.

9.1.2. Convocatoria limitada a Mipymes
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La convocatoria del proceso de contratacion en la modalidad de licitacion publica,
seleccion abreviada y concurso de méritos podra limitarse a las Mipymes nacionales
con minimo un (1) afio de existencia, cuando se cumplan las condiciones establecidas
en el Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o
sustituya.

Para poder limitar la convocatoria a Mipymes el proceso de contratacion debe ser
menor a ciento veinticinco mil dolares de los Estados Unidos de América (U$125.000)
(Tasa liquidada por Mincomercio).

La Entidad debe recibir las solicitudes para limitar la convocatoria, por lo menos un (1)
dia habil antes de la apertura del proceso de contratacion.

Lo sefalado en la citada norma no aplica para los casos de Contratacion Directa y
Procesos de Minima Cuantia.

9.1.3. Proyecto de Pliego de Condiciones

Se publicara un Proyecto de Pliego de condiciones con el propdsito de suministrar al
publico en general la informacién que le permita formular observaciones a su contenido.
Lo anterior, de conformidad con el Articulo 8 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que los modifique o sustituya. La
publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones no obliga a la Superintendencia a
dar apertura al proceso de contratacion.

9.1.4. Pliego de Condiciones.
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Es el acto administrativo de caracter general que establece las reglas claras y justas
para participar en un proceso de seleccion determinado, que busca satisfacer las
necesidades de la Entidad Estatal de manera objetiva. Aplica para todas las
modalidades de seleccion, a excepcion de la Minima Cuantia y Contratacion Directa.

El Pliego de Condiciones debe contener como minimo, la informacién sefialada en el
numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, asi como lo sefalado en el Articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

9.1.5. Acto Administrativo de Apertura del Proceso de Seleccion.

Acto Administrativo de caracter general mediante el cual la Entidad dispone la apertura
formal del proceso de seleccion. No aplica para los procesos de Contratacion Directa y
Procesos de Minima Cuantia.

El Acto Administrativo de apertura debera indicar por lo menos los aspectos sefialados
en el Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o
sustituya.

9.2. ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR CADA MODALIDAD DE SELECCION

A continuacién, se presentan las actividades detalladas que deben adelantarse para
llevar a cabo un proceso de seleccion, de acuerdo con cada una de las modalidades
establecidas en la Ley; asi mismo los responsables al interior de la Superintendencia
para cada una de dichas actividades.
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9.2.1. LICITACION PUBLICA.

Esta modalidad de contratacion se regird especialmente por la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018, demas normas concordantes
y decretos reglamentarios que las modifiguen o complementen. En lo que no se
encuentra particularmente regulado por la Ley de contratacion, la Ley 1150 de 2007 o la
Ley 80 de 1993, se aplicaran las normas comerciales y civiles vigentes, en conjunto con
las reglas previstas en el pliego de condiciones.

Por regla general la escogencia del contratista se efectuara a través de la licitacion
publica, cuando no proceda ninguna de las causales de contratacion de bienes y
servicios para las cuales la Ley sefiale un procedimiento diferente; y que el valor de los
bienes y servicios a adquirir sea superior a las cuantias previstas en el literal b, numeral
2 del Art. 2 de la Ley 1150 de 2007.

El procedimiento se determina en razén a la cuantia y el objeto a contratar, y la
adjudicacién se realiza teniendo en cuenta los factores de calidad y precio o la relacién
costo beneficio.

El proceso tiene una duracidon aproximada de tres (3) meses, contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP II.

9.2.1.1.- ETAPAS A DESARROLLAR EN EL PROCESO DE LICITACION PUBLICA.

Lista de Chequeo: Si se trata de un proyecto de inversion, debera verificarse la
existencia de la correspondiente lista de chequeo expedida por la Oficina Asesora de
Planeacién de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Superintendencia de Notariado y Registro

Pagina 99 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

Estudios Previos: Son los documentos que sirven de soporte para la elaboracion del
proyecto de pliego de condiciones, el pliego de condiciones y el contrato. Deben
permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion.
En ellos se debe especificar y justificar claramente las razones por cuales se requiere
llevar a cabo el proceso de contratacion, donde se defina lo que se necesita contratar,
por qué y para qué. Deben contener, entre otros, los requisitos habilitantes exigidos por
la parte técnica (la dependencia que elabord los estudios previos), y ademas deben
contemplar lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015:

a. Descripcion de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacidén. Descripcion de cdmo se puede llevar a cabo la
solucién a la necesidad planteada; por qué se requiere realizar el proceso y la
conveniencia del tipo de contrato recomendado.

b. El objeto a contratar con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

c. La modalidad de seleccidon del contratista y su justificacion, incluyendo los
Fundamentos Juridicos que soportan la modalidad de seleccion. Se deben
explicar las razones de orden legal y reglamentario que justifican la seleccién del
contratista, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.
Se incluye igualmente la modalidad de contratacion que aplica para el proceso
de contratacién y las normas que lo fundamentan.

d. El valor estimado del contrato y justificacién del mismo. Es el analisis que
soporta el valor estimado del contrato, estudios de mercado. En él se define el
costo que tendra el bien o servicio a contratar, basados en un juicioso y preciso
analisis técnico, en el cual se detallen las comparaciones de precios y de las
condiciones del mercado, que llevaron a concluir el valor estimado del proceso y
del contrato. Para llevar a cabo un estudio preciso y determinar el valor
estimado, es necesario realizar un adecuado Analisis del Sector, basados en lo
establecido por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente,
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en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector. link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad
Estatal debe incluir la forma como los calculd6 y soportar sus calculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos.

e. Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes. La Entidad Estatal debe
hacer, durante la etapa de planeacion, el analisis necesario para conocer el
sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo, de lo cual
debe dejar constancia en los Documentos del proceso. (Ver Guia para la
Elaboracion de Estudios de Sector link:

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales).

f. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. La Entidad debe
establecer los criterios que seran objeto de evaluacion y clasificacion y que le
permita escoger al contratista, de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable y a
los fines que ella busca. Para determinar los criterios de evaluacién se debera
tener en cuenta lo previsto en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y la guia publicada por la
Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en el “Manual
para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de
contratacion”. link:

http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.

g. El andlisis del Riesgo y la forma de mitigarlo. De acuerdo a lo previsto en el
Articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, las Entidades Estatales tienen la obligacién de
realizar un analisis que incluya la tipificacion, valoracion y asignacion de riesgos
previsibles que tengan relacion directa con el objeto de la contratacion y que
puedan presentarse en el desarrollo del proceso de contratacion, desde la etapa
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precontractual hasta la liquidaciéon del contrato resultante del proceso. Se
recomienda apoyarse en el manual Matriz de Riesgos que Colombia Compra
Eficiente pone a disposicion de los participes del Sistema de Compras y
Contratacion Publica (Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los
Procesos de Contratacion).

link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.

h. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion. Una vez estimados los riesgos previsibles, se determinaran las
garantias y su suficiencia de conformidad con lo establecido en la Seccion 3
Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015.

En caso de no exigir garantias, se deberan justificar las razones.

i. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un
Acuerdo Comercial. En los Estudios Previos, la Entidad debera indicar si la
contratacion respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito
por el Estado Colombiano y en caso de estar cobijada se deberan tener en
cuenta las obligaciones que en ellos se establezcan.- Para el efecto se
recomienda Ver el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en
Procesos de Contratacion, publicado por Colombia Compra Eficiente, en el
siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.

e Publicacién del Aviso de Convocatoria Publica, Documentos y Estudios
previos y Proyecto de Pliego de Condiciones:

Se publican en el SECOP II, durante por lo menos 10 dias habiles de antelacion a la
publicacion de la resolucion de apertura del proceso, y conforme a las normas del
SECOP, plazo durante el cual se recibiran observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones.
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En cumplimiento del Articulo 2.2.1.1.2.1.2., del Decreto 1082 de 2015, el Aviso de
Convocatoria para participar en el Proceso de Contratacion, debe contener:

~®0 Qo

oo oa@

El nombre y direccién de la Entidad Estatal

La direccién, el correo electronico y teléfono en donde la Entidad Estatal
atendera a los interesados en el Proceso de Contratacion y la direccion y el
correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los documentos en
desarrollo del Proceso de Contratacion.

El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

La modalidad de seleccion del contratista.

El plazo estimado del contrato.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y
forma de presentacion de la misma.

El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad
Estatal cuenta con la disponibilidad presupuestal.

Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el
Proceso de Contratacion.

Indicar si en el proceso de Contratacién hay lugar a precalificacion.

El cronograma.

. La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso

Presentacion de Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones y
Respuesta a las mismas.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.4, en la Licitacion Publica los
interesados en el proceso pueden hacer comentarios al proyecto de pliego de
condiciones a partir de la fecha de publicacion de los mismos, durante un término de
diez (10) dias habiles. Todas las observaciones se publican en el SECOP Il.
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e Publicacion del Acto de Apertura, Documentos, Estudios Previos y Pliego
de Condiciones Definitivo:

La Entidad Estatal ordena la apertura del proceso mediante Acto administrativo de
caracter general, cumpliendo con lo previsto en el Articulo 2.2.1.1.2.1.5, que sera
publicado en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP Il -y en la
pagina Web de la Superintendencia, dentro del término establecido en el cronograma
del proceso, junto con los Documentos, Estudios Previos y el Pliego de Condiciones
Definitivo.

e Audiencia de Asignacion de Riesgos

En la fecha y hora definidas en el cronograma de la licitacién, se llevara a cabo una
audiencia de asignacion de riesgos con el fin de establecer su distribucién definitiva
entre la Entidad y los proponentes, de conformidad con lo establecido en el articulo 4
de la Ley 1150 de 2007, modificado por el Articulo 220 del Decreto Ley 019 de 2012.

Esta audiencia se llevara a cabo en el lugar que se indique en el pliego de condiciones,
y de lo debatido en ella se levantara un acta suscrita por los intervinientes.

Esta audiencia se debera realizar, de manera concomitante, con la de aclaracion de
Pliegos Definitivos, la cual se efectuara dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes
a la apertura del proceso y antes del inicio del plazo para presentar propuestas.
Ambas audiencias son obligatorias en el proceso de Licitacién Publica

e Audiencia de aclaracion a los pliegos definitivos
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Con el objeto de precisar el contenido y alcance del Pliego de Condiciones, se
celebrara una audiencia de aclaraciones el dia y hora mencionados en el cronograma
del proceso.

e Fechalimite para expedir adenda

En los procesos de Licitacion Publica s6lo se podran expedir adendas con anterioridad
a los tres (03) dias habiles antes de la fecha de cierre del proceso.

Para la expedicion de adendas que modifiquen las condiciones del pliego de
condiciones en la Licitacion Puablica, se debera realizar en dia hébil y horario laboral,
esto es, dias no feriados de lunes a viernes y entre las 7:00 am y las 7:00 pm.

Segun lo previsto en el numeral 4 del Articulo 30 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el Articulo 220 del Decreto Ley 019 de 2012, se podra prorrogar el plazo del cierre
del proceso de Licitacion, por adenda, antes de su vencimiento y por un término no
superior a seis (6) dias habiles.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 89 de la Ley 1474 de 2011, que modifica el
inciso 2° del numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, que sefiala “Cuando lo
estime conveniente la entidad interesada, de oficio o a solicitud de un nimero plural de
posibles oferentes, dicho plazo se podra prorrogar antes de su vencimiento, por un
término no superior a la mitad del inicialmente fijado. (...)”, cuando la Superintendencia
de Notariado y Registro lo estime conveniente, el plazo del cierre del proceso se podra
prorrogar antes de su vencimiento, por un término no superior al inicialmente fijado.
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Asi mismo, de conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015, la
Entidad Estatal puede expedir Adendas para modificar el Cronograma una vez vencido
el término para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

e Cierre del proceso, recepcion y apertura de las Propuestas:

Dando tramite al cronograma establecido dentro del Pliego de Condiciones, se llevara a
cabo la recepcion y apertura de propuestas por la plataforma SECOP II. El sistema
registrara la fecha y hora de radicacion de las propuestas y publicara la lista de ofertas.

e Evaluacion o ponderacion de las propuestas:

El comité evaluador designado para tal fin, mediante memorando, llevar4 a cabo la
evaluacion de las ofertas de acuerdo a los criterios de seleccion y se hara la respectiva
ponderacion de las propuestas.

Durante esta etapa el comité evaluador podra solicitar a los proponentes las
aclaraciones y/o solicitar los documentos subsanables que considere necesarios.

Segun lo establecido en el Paragrafo 3 de la Ley 1882 de 2018 en los procesos de
licitacion publica para seleccionar contratistas de obra publica, las entidades estatales
deberan publicar el informe de evaluacién relacionado con los documentos de los
requisitos habilitantes y los requisitos que sean objeto de puntuacion diferente a la
oferta econdmica incluida en el primer sobre, dentro del plazo establecido en el pliego
de condiciones. En estos procesos el informe permanecera publicado en el SECOP I
durante cinco (5) dias habiles, término hasta el cual los proponentes podran hacer las
observaciones que consideren y entregar los documentos y la informacién solicitada por
la Entidad Estatal.
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La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion o
al proponente, no necesarios para la comparaciéon de las propuestas, no serviran de
titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos, de acuerdo con el
paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 5 de la Ley
1882 de 2018. En consecuencia, las Entidades Estatales deben solicitar a los oferentes
subsanar los requisitos de la oferta que no impliquen la asignacion de puntaje, y los
oferentes pueden subsanar tales requisitos hasta el término de traslado del informe de
evaluacion. (Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente y paragrafo 1 —
Articulo 5 Ley 1882 de 2018).

e Traslado de los informes de Evaluacion o ponderacion de los requisitos
técnicos y respuesta a las observaciones

Una vez efectuadas las evaluaciones correspondientes, se dara traslado a los
oferentes, por cinco (5) dias habiles de acuerdo al cronograma previsto.

En caso de que se presenten observaciones por parte de los oferentes, se dara
respuesta a ellas.

e Adjudicacién y constancia de registro del proceso y celebracién del
contrato:

Una vez cumplido el proceso, se procedera a efectuar la respectiva audiencia de
adjudicacién, en donde se resuelven observaciones a los informes de evaluacién de las
propuestas, se emite el acto administrativo de adjudicacion del contrato o, por el
contrario, de declaratoria de desierto del proceso; se levanta el acta correspondiente y
se procede a la celebracién del contrato electrénico, en caso de adjudicacion.

Superintendencia de Notariado y Registro L
Pagina 107 de 352
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

El acto administrativo motivado que adjudique el contrato se notifica en estrados. Frente
a dicho acto no procede recurso alguno.

El acto administrativo que adjudique o declare desierto el proceso se publicara en el
SECORP II.

e Perfeccionamiento y ejecucién del contrato.

El contrato se perfecciona con la aprobacion de las partes por la Plataforma SECOP II.

Para su ejecucion se requiere expedicion del Certificado de Registro Presupuestal y la
aprobacion, en la plataforma SECOP Il por parte de la Directora de Contrataciéon o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales, de las garantias solicitadas en los
estudios previos, en el pliego de condiciones; en las condiciones adicionales del
contrato y en el contrato, constituidas por el Contratista y debidamente cargadas por
éste en la plataforma SECORP II.

Cumplidos los anteriores requisitos se procede a la suscripcion del Acta de Inicio entre
el Contratista y el Supervisor designado por parte de la Directora de Contratacién o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales, en virtud de lo decidido por el
Delegado, Director o jefe de la Dependencia en los Estudios Previos, por cuanto es alli
donde se informa quién es la persona que de acuerdo con su idoneidad ejercera la
supervisiobn de cada contrato, de acuerdo al objeto a desarrollar y/o interventor
seleccionado, mediante proceso de contratacion, éste Ultimo para aquellos contratos
que la requieran.

Igualmente, para aquellos contratos que requieran Interventoria, el interventor
seleccionado, mediante proceso de contratacion, debera agotar los tramites tendientes
a la firma del Acta de Inicio.
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9.2.1.2. Descripcion de las actividades y responsables del proceso de Licitacion
Publica:

No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Elaborar el estudio de mercado y andlisis de
precios a fin de establecer el presupuesto para la
contratacion.

Dependencia solicitante

Realizar el andlisis del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi como las
caracteristicas del sector y los oferentes

Dependencia solicitante

Verificar que la necesidad del bien o servicio se
encuentre incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA). De lo contrario, solicitar la
inclusion en el mismo.

Jefe Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Jefe de la Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicion de certificaciones vy
tramitar las autorizaciones y licencias necesarias
de acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a
contratar, segun sea el caso.

Jefe de la dependencia
solicitante

Elaborar los estudios y demas documentos
previos requeridos para iniciar el proceso de
contratacion. Estructurar los requisitos
habilitantes y ponderables que seran objeto de la
evaluacion, establecer indicadores financieros,
capitulos de contenido técnico del Pliego de
Condiciones, obligaciones generales,
obligaciones especificas, junto con los formatos
de indole técnico, entre otros.

NOTA: En algunos casos debera,
adicionalmente, elaborar Disefios, Planos,
Estudios de Pre factibilidad y Factibilidad.

Jefe de la dependencia
solicitante

Radicar en la Direccion de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales
la solicitud de contratacion, adjuntando los
estudios previos y los documentos soporte

Con la remision del estudio previo se debera

Jefe de la dependencia
solicitante
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
indicar la designacion del Servidor Publico y/o
contratista que integrara el Comité Evaluador del
Area Solicitante.
Remitir la solicitud de contratacibn y los | Funcionario responsable
8 | documentos soporte a la Direccion de de la Direccién de
Contratacion Contratacion o el
Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales
Asignar abogado responsable para que revise la | Director de Contratacion
9 | documentacion y determine el cumplimiento de
los requisitos juridicos
Revisar los Estudios Previos y demas
10 | documentos soportes recibidos con la solicitud
de contratacién y determinar si cumple con los Abogado responsable/
requisitos juridicos contractuales y si la solicitud | Director de Contratacion
de contratacion esta incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones.
Hacer las observaciones y solicitar a la
11 dependencia  solicitante las correcciones, Abogado responsable/
aclaraciones, 0 ajustes necesarios, en caso de | Director de Contratacién
requerirse.
Si la dependencia solicitante realiza los ajustes Abogado responsable/
12 solicitados, continuar con el proceso. Si, por el | Director de Contratacion
contrario, la dependencia solicitante no realiza
los ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes
Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, Abogado responsable/
13 |una vez cuente con los Estudios previos y | Director de Contratacién
documentos soporte completos
Solicitar a la Direccion Administrativa vy
14 | Financiera las condiciones financieras Abogado responsable/
requeridas para el proceso, aportando los| Director de Contratacion
Estudios Previos.
15 Revisar los Estudios Previos y documentos del

proceso y aportar las condiciones financieras

Director Administrativo y

requeridas e indicar el nombre de la persona que Financiero
integrara el Comité Evaluador y remitir a la
Direccion de Contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar el Aviso de Convocatoria Publica; el
16 Proyecto de Pliego de Condiciones con base en Abogado responsable/
los Estudios Previos y demas documentos de | Director de Contratacion
contenido técnico recibidos
Publicar en la plataforma del SECOP Il los Abogado responsable/
17 siguientes documentos: 1) Aviso de Director de
Convocatoria; ii) Estudios Previos; iii) Proyecto | Contratacion/equipo flujo
de Pliego de Condiciones y iv) anexos. de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados en
18 | g proceso 'y asignar los  permisos
correspondientes a los integrantes del Comité Abogado responsable/
Evaluador para que consulten, analicen vy Director de
respondan las observaciones de contenido | Contratacion/Administrador
técnico y econdmico. Las observaciones de del SECOP I
contenido juridico seran atendidas por el Director
de Contratacion y el abogado responsable del
proceso
Responder, dentro del término establecido en el | Dependencia solicitante;
19 cronograma, las observaciones presentadas Direccién Administrativa 'y
Financiera ; Comité
Evaluador; Abogado
responsable/ Director de
Contratacion
Convocar al Comité de Contratacion, aportando
20 1) informacion, los estudios previos y pliego de | Secretaria Técnica Comité
condiciones  definitivo, respuestas a las de Contratacion/
observaciones con el fin de realizar el analisis
correspondientes de los documentos definitivos Comité de Contrataciéon
para la recomendacion de la apertura por parte
del Comité de Contratacion
Aprobar la contratacion o realizar observaciones
21 y recomendar ajustes a la dependencia Comité de Contrataciéon
solicitante, en caso de requerirse.
99 Ajustar los estudios previos y demas

documentos, en caso de ser necesario y
remitirlos a la Direccion de Contratacion.

Dependencia solicitante
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Publicar las respuestas a las observaciones en Abogado responsable/
23 | el SECOP Il Director de
Contratacion/equipo flujo
de aprobacion
Estructurar (en fisico y/o en la plataforma del
24 | secop II) el Pliego de Condiciones Definitivo y Abogado responsable/
proyectar la Resolucion de apertura del proceso | Director de Contratacion
de seleccién y el memorando mediante el cual
se integra el Comité Evaluador
Revisar el Pliego de Condiciones Definitivo y la
25 | Resolucién gue ordena la apertura del proceso, | Director de Contratacion
dar el visto bueno y remitir al ordenador del
gasto para la firma
Revisar, aprobar y suscribir la Resolucion que | Directora de Contrataciéon o
26 | ordena la apertura del proceso y el Pliego de | el Ordenador del Gasto en
Condiciones Definitivo Asuntos Contractuales
Publicar la Resolucion de apertura, los Estudios Abogado responsable/
27 Previos, en caso de haber sido ajustados, los | equipo flujo de aprobacion
anexos Yy el Pliego de Condiciones Definitivo
Realizar la audiencia de Aclaracion de Pliegos Abogado
28 | Definitivos y Asignacion de Riesgos, dentro de responsable/Director de
los dos (2) dias siguientes a la publicacion del | Contratacion/Ordenador
acto de apertura y elaborar el acta del Gasto.
correspondiente
Publicar el acta de la audiencia de Aclaracion de Abogado responsable/
29 Pliegos Definitivos y Asignacion de Riesgos equipo flujo de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados al
30 Pliego de Condiciones Definitivo por parte de los
integrantes del Comité Evaluador para que Comité Evaluador;
consulten, analicen y  respondan las | Abogado responsable del
observaciones de contenido técnico y proceso/Director de
econoémico. Contratacion
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
Responder, dentro del término legal establecido Dependencia
31 len el cronograma, las observaciones de solicitante/comité
contenido técnico, econdmico, financiero vy evaluador; Director
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
juridico recibidas en desarrollo de la audiencia | Administrativo y financiero/
de aclaracion de pliegos y por fuera de ella, | Director de Contratacion
segun competencia.

Publicar las respuestas a las observaciones al Abogado responsable/

32 Pliego de Condiciones Definitivo en la plataforma | equipo flujo de aprobacion
SECOP Il.

Establecer si es necesario expedir adendas para Dependencia

33 | modificar el Pliego de Condiciones Definitivo. solicitante/comité
Las adendas deben elaborarse tres (3) dias evaluador
hébiles antes de la fecha del cierre del proceso
Diligenciar las adendas que se requieran para

34 | modificar el Pliego de Condiciones Definitivo en Abogado responsable
los aspectos juridicos, técnicos, econdémicos y
financieros.

Revisar la Adenda, dar el visto bueno para | Direccion de Contratacion

35 aprobacion del ordenador del gasto y para
publicacién en el SECOP Il
Revisar, aprobar y suscribir la Adenda al Pliego Ordenador del Gasto en

36 | de Condiciones Definitivo Asuntos Contractuales
Publicar las adendas en la plataforma SECOP Il | Abogado responsable/ flujo

37 |Las adendas se publican en el SECOP I, de aprobacion
conforme al flujo de aprobacién creado en el
sistema para el respectivo proceso.

38 Recibir las propuestas remitidas por los

proponentes a través de la plataforma del
SECOP Il y publicar el listado de las ofertas
presentadas.

Abrir (desencriptar) las propuestas para revision
y evaluacion del Comité Evaluador.

NOTA: Si se trata de un proceso cuyo objeto sea
una obra publica, se deben presentar la oferta
técnica y la oferta econdmica, de forma
separada, segun lo establecido en el paragrafo 2
del Articulo 30 de la Ley 80 de 1992, adicionado
por el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018. Por lo
tanto, en el momento de apertura
(desencriptacion) de las propuestas, Unicamente
se abrird la propuesta técnica.

Abogado responsable/ flujo
de aprobacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Informar al Comité Evaluador de Ila Abogado responsable/

39 desencriptacion de las propuestas presentadas Director de contratacion
para que procedan con la revision y evaluacion
de las mismas con el usuario asignado para ello.

Verificar los requisitos habilitantes juridicos, | Comité evaluador/Director

40 técnicos, financieros — organizacionales y de Contratacién/
calificar las propuestas segun competencia y abogado responsable
remitir los informes juridico, técnico — econémico
y financiero — organizacional.

Consolidar el informe de Verificacion vy Abogado responsable/

41 Calificacion, para publicarlos en el SECOP I Director de contratacion
dentro del término establecido en el cronograma.

El término de traslado es de cinco (5) dias
habiles.

42 | Publicar en el SECOP Il los informes de
verificacion y calificacion recibidos y el Informe
Consolidado. Abogado responsable/
NOTA: Los proponentes deberan subsanar las | equipo flujo de aprobacion
propuestas dentro del término de traslado del
informe de evaluacion (Paragrafo 1. Articulo 5
Ley 1882 de 2018).

43 | Verificar las observaciones presentadas por los Abogado responsable/
proponentes al informe de verificacion y | Director de contratacion
evaluacion e informar al Comité Evaluador para
que las analicen y respondan.

44 | Recibir verificar las observaciones presentadas
por los proponentes a los informes de
verificacion y evaluacién, dar respuesta segun su
competencia y remitilas a la Direccion de Comité evaluador
Contratacibn  para su  consolidacion vy
publicacion.

45 | Consolidar el Informe de Evaluacién vy Abogado responsable/
Calificacion Final y convocar al Comité de | Secretaria Técnica Comité
Contratacion. de Contratacion

46 | El Comité de Contratacion analiza el Informe de

Evaluacion y Calificacion Final y las respuestas
dadas por el Comité evaluador a las
observaciones presentadas por los proponentes,
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
hace observaciones, si lo estima pertinente y Comité de Contratacion
recomienda si se continla o no con el proceso
de seleccion para adjudicar o declarar desierto el
proceso de acuerdo con el resultado de
verificacion y calificacion.

47 | Elaborar el proyecto de resolucion de
adjudicacion o declaratoria de desierta del Abogado responsable
proceso, segun corresponda

48 | Revisar el proyecto de resolucion de
adjudicacibn o declaratoria de desierta del | Director de Contratacion
proceso y dar visto bueno al mismo.

Llevar a cabo la audiencia publica de

adjudicacién o declaratoria de desierta. Ordenador del Gasto ,
equipo evaluador, Director
de Contratacion, Jefe de la

En esta audiencia se complementa, si es del | dependencia solicitante,

caso, la Resolucion de Adjudicacibn o | Director Administrativo y

49 | Declaratoria de Desierta y se suscribe por parte | Financiero, Funcionario de

del Ordenador del Gasto. Control Interno de Gestién,
abogado responsable del
proceso.
Igualmente, se da por notificada en audiencia la
Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria de
Desierta del proceso, la cual también se publica
en el SECORP II.

50 | Elaborar el acta de la audiencia de adjudicacion Abogado responsable
o declaratoria de desierta

51 | Revisar y suscribir el Acta de la audiencia de | Asistentes ala Audiencia
adjudicacion o declaratoria de desierta del de la Superintendencia
proceso, después de su revision y ajustes /abogado responsable del

proceso/ Ordenador del
Gasto
52 | Publicar en el SECOP Il la Resolucién de

Adjudicacion o declaratoria de desierta y el acta
de la Audiencia de Adjudicacion o Declaratoria
de Desierta

Abogado responsable/
equipo flujo de aprobacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES

53
En caso de declaratoria de desierto del proceso,
recibir recurso de reposicion, en caso de
presentarse y remitir al comité evaluador para su
respuesta en las areas técnica, econdmica, | Comité Evaluador/Abogado
financiera — organizacional, en caso que el responsable/Director de
recurso verse sobre estos aspectos. contratacion
Los aspectos juridicos de los recursos de
reposicibn son resueltos por el Abogado
responsable de la Direccién de Contratacion y el
Director de Contratacion.

54 | Dar respuesta desde el punto de vista juridico, | Comité Evaluador/abogado
técnico y financiero, que sirva de insumo para la responsable/Director de
definicion del recurso de reposicion Contratacion

55 | Proyectar el acto de administrativo que resuelve Abogado
el recurso de reposicion responsable/Director de

Contratacion

56 | Revisar y dar visto bueno al proyecto de
resolucién o acto administrativo que resuelve el | Director de Contratacién
recurso de reposicion y remitir al ordenador del
gasto para su firma

57 | Revisar, aprobar y suscribir el acto Ordenador del Gasto
administrativo, mediante el cual se resuelve el
recurso de reposicion

58 | Publicar en el SECOP Il el acto administrativo
qgue resuelve el recurso de reposicion, organizar
el expediente con los documentos fisicos que se Abogado responsable
hayan generado y entregarlo al funcionario
encargado del archivo de la Direccion de
Contratacion.

59 | Archivar las carpetas del proceso si éste se Abogado

declar6 desierto y finaliza el procedimiento.
Si el proceso es adjudicado, se continia con el
punto 60 (elaboracion del contrato)

responsable/funcionario
encargado del archivo de la
Direccién de contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES

60 | Elaborar las condiciones adicionales del contrato Abogado responsable
resultante del proceso de seleccion

61 | Revisar, dar visto bueno al contrato electronico y
las condiciones adicionales y remitir al| Director de Contratacion
Ordenador del Gasto para su aprobacion en la
plataforma SECOP I

62 | Revisar y aprobar el contrato electronico, a Ordenador del Gasto
través de la plataforma SECOP Il.

63 | Solicitar la expedicion del Registro Presupuestal
a la oficina de Presupuesto, elaborar el oficio Abogado

mediante el cual se designa supervisor y/ responsable/Director de
interventor del contrato y requerir al contratista | Contratacién/supervisor o

para que allegue las garantias requeridas, y interventor designado
todas las demas actividades de
perfeccionamiento requeridas
64 | El expediente contractual queda conformado en Abogado
el SECOP i responsable/Director de

Contratacion/Servidor
No obstante, en caso que se hayan producido publico responsable del
algunos documentos fisicos. Entregar el archivo de Gestion

expediente del proceso al archivo de gestion.

9.2.1.3. LICITACION PUBLICA DE OBRA

El articulo 32 de la ley 80 de 1993 define el contrato de obra publica como aquél que
celebran las Entidades Estatales para la construccién, mantenimiento, instalacion y en
general para la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Los Procesos de Contratacién de obra publica se rigen por la Ley 80 de 1993, 1150 de
2007, 1474 de 2011 y 1682 de 2013 en materia de infraestructura de transporte y en los
demas aspectos, por el derecho privado. Por otra parte, los participes del Sistema de
Compras Publica deben conocer y aplicar las normas del nivel nacional y territorial en la
ejecucion de obras publicas, respecto a los siguientes aspectos:
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e Licencias y obligaciones ambientales.

e Licencias urbanisticas y cumplimiento de los planes de ordenamiento territorial.

e Normas de proteccion del patrimonio historico y cultural.

e Asuntos relativos al desarrollo territorial, expropiacion y manejo de temas
prediales.

e Asuntos tributarios.

e Movilidad.

e Servicios publicos domiciliarios.

e Manejo de comunidades

La escogencia del contratista de obra publica puede desarrollarse a través de las
siguientes modalidades de seleccidn:

Licitacion publica: Aplica por regla general.

Seleccion abreviada: Aplica cuando el valor de la obra esta en el rango de la
menor cuantia de la Entidad Estatal y cuando se trata de Servicios para la
Defensa y Seguridad Nacional. Contratacion directa: Esta modalidad es de
caracter restrictivo, y por lo tanto sélo aplica cuando se trate de urgencia
manifiesta o de la contratacion del sector defensa y seguridad nacional que
requiera reserva.

v" Minima cuantia: Aplica cuando el valor de la obra esta en el rango de la minima
cuantia de la Entidad Contratante.

<<

e Planeacion

Las Entidades Estatales deben identificar la necesidad e incluirla en el Plan Anual de
Adquisiciones.
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También deben elaborar los estudios técnicos que son los analisis necesarios para
establecer la viabilidad del proyecto en cuanto corresponde a:(i) estudios de ingenieria,
(if) aspectos presupuestales, (iii) establecer el impacto social, econémico y ambiental,
(iv) identificar los permisos, autorizaciones y licencias requeridas para la ejecucion del

proyecto y (v) proyectar la gestion predial.

La Entidad Estatal solo debe iniciar el Proceso de Contratacion de obra publica cuando
los estudios técnicos permiten concluir que la obra es viable (Articulo 87 de la Ley 1474

de 2011.).

En obras publicas de infraestructura de transporte, el Proceso de Contratacion puede
iniciar antes cuando el Proceso de Contratacion incluye la elaboracion de estudios y

disefios (Literal a) del paragrafo del articulo 16 de la Ley 1682 de 2013).

Los estudios técnicos involucran los siguientes analisis, cuando resulten aplicables:

DN N N N N N N N YN

<\
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Descripcidon general del proyecto.

Anexo técnico.

Poblacion beneficiada.

Estudios geoldgicos y geotécnicos cuando apliquen.

Estudios hidroldgicos, hidraulicos y de drenaje cuando apliquen.

Estudio de la situacion actual y proyeccién de uso futuro de la obra para la
prevision del mantenimiento.

Disefio.

Estructuracion de la distribucion predial con base en informacién catastral.
Andlisis ambiental.

Identificacion de factores sociales, ambientales, prediales o ecoldgicos que
afectan la normal ejecucion del proyecto y propuesta de mitigacién de la
afectacion.

Costo estimado y plan de manejo econoémico y financiero, teniendo en
consideracion el origen de los recursos

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121

Pagina 119 de 352


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

9.2.1.3.1- ETAPAS A DESARROLLAR EN EL PROCESO DE LICITACION PUBLICA
DE OBRA

Las etapas a desarrollar en el proceso de licitacion publica de obra son las mismas de
cualquier licitacion publica, a excepcioén de la forma en que los proponentes deben
presentar sus propuestas y la evaluacion de las mismas por parte de la Entidad, segun
lo establecido por la Ley 1882 de 2018.

Por lo tanto, se hacen las precisiones sobre el particular:
e Cierre del proceso, recepcion y apertura de las Propuestas:

Dando tramite al cronograma establecido dentro del Pliego de Condiciones, se llevara a
cabo la recepcion y apertura de propuestas por la plataforma SECOP II. El sistema
registrara la fecha y hora de radicacion de las propuestas y publicara la lista de ofertas.

En los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra, la oferta
estara conformada por dos sobres, un primer sobre en el cual se deberan incluir los
documentos relacionados con el cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi como
los requisitos y documentos a los que se les asigne puntaje diferente a la oferta
econOmica. El segundo sobre debera incluir tnicamente la propuesta econémica, de
conformidad con todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones.
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e Evaluacion o ponderacion de las propuestas:

El comité evaluador, designado para tal fin, abrir4 el primer sobre que contiene los
documentos relacionados con el cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi como
los requisitos y documentos a los que se les asigne puntaje y llevara a cabo la
evaluacion, de acuerdo a los criterios de seleccion y se hara la respectiva ponderacion
de las propuestas.

El segundo sobre, que contiene Unicamente la oferta o propuesta econdmica, se
mantendra cerrado hasta la audiencia efectiva de adjudicacién, momento en el cual se
podran hacer observaciones al informe de evaluacion, las cuales se decidirdan en la
misma audiencia.

Durante esta etapa el comité evaluador podra solicitar a los proponentes las
aclaraciones y/o solicitar los documentos subsanables que considere necesarios.

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion o
al proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas, no serviran de
titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos, de acuerdo con el
paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 5 de la Ley
1882 de 2018. En consecuencia, las Entidades Estatales deben solicitar a los oferentes
subsanar los requisitos de la oferta que no impliquen la asignacién de puntaje, y los
oferentes pueden subsanar tales requisitos hasta el término de traslado del informe de
evaluacién. (Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente y paragrafo 1 —
Articulo 5 Ley 1882 de 2018).

e Traslado de los informes de Evaluacion o ponderacion de los requisitos
técnicos y respuesta a las observaciones
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Segun lo establecido en el Paragrafo 3 de la Ley 1882 de 2018 en los procesos de
licitacion publica para seleccionar contratistas de obra publica, las entidades estatales
deberan publicar el informe de evaluacion relacionado con los documentos
correspondientes al cumplimiento de los requisitos habilitantes y los requisitos que sean
objeto de puntuacion, contenidos en el primer sobre.

Una vez efectuadas las evaluaciones correspondientes, se dara traslado a los
oferentes, por cinco (5) dias habiles, de acuerdo al cronograma previsto, término
hasta el cual los proponentes podran hacer las observaciones que consideren y
entregar los documentos y la informacion solicitada por la Entidad Estatal.

Al finalizar este plazo, la Entidad Estatal se pronunciar4 sobre las observaciones y
publicara el informe final de evaluacion de los requisitos habilitantes y los requisitos
objeto de puntuacion distinta a la oferta econémica.

En caso de que se presenten observaciones por parte de los oferentes, se dara
respuesta a ellas.

e Adjudicacién y constancia de registro del proceso y celebracién del
contrato:

Una vez cumplido el proceso, se procederd a efectuar la respectiva audiencia de
adjudicacién, en donde se resuelven observaciones a los informes de evaluacion de las
propuestas, se emite el acto administrativo de adjudicacién del contrato o, por el
contrario, de declaratoria de desierto del proceso; se levanta el acta correspondiente y
se procede a la celebracion del contrato electrénico, en caso de adjudicacion.
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Durante la audiencia de adjudicacion se dara apertura al segundo sobre, se evaluara
la oferta econdmica a través del mecanismo escogido mediante el método aleatorio que
se establezca en los pliegos de condiciones, corriendo traslado a los proponentes
habilitados en la misma diligencia solo para la revision del aspecto econémico y se
establecera el orden de elegibilidad.

El acto administrativo motivado que adjudique el contrato se notifica en estrados. Frente
a dicho acto no procede recurso alguno.

El acto administrativo que adjudique o declare desierto el proceso se publicara en el
SECORP Il y en la pagina web de la Entidad.

e Perfeccionamiento y ejecucién del contrato.
El contrato se perfecciona con la aprobacion de las partes por la Plataforma SECOP |II.

Para su ejecucion se requiere expedicion del Certificado de Registro Presupuestal y la
aprobacion, en la plataforma SECOP Il por parte del Ordenador del Gasto en Asuntos
Contractuales, de las garantias solicitadas en los estudios previos, en el pliego de
condiciones y en el contrato, constituidas por el Contratista y debidamente cargadas por
éste en la plataforma SECORP 1.

Cumplidos los anteriores requisitos se procede a la suscripcion del Acta de Inicio entre
el Contratista y el Interventor seleccionado mediante proceso de contratacion. El
interventor a su vez debera suscribir el Acta de Inicio con el supervisor designado por la
Entidad.
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9.2.1.3.2. Descripcion de las actividades y responsables del proceso de Licitacion
Publica de Obra:

No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Elaborar el estudio de mercado y andlisis de
precios a fin de establecer el presupuesto para la
contratacion.

Dependencia solicitante

Realizar el analisis del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi como las
caracteristicas del sector y los oferentes

Dependencia solicitante

Verificar que la necesidad del bien o servicio se
encuentre incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA). De lo contrario, solicitar la
inclusion en el mismo.

Jefe Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Jefe de la Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicion de certificaciones vy
tramitar las autorizaciones y licencias necesarias
de acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a
contratar, segun sea el caso.

Jefe de la dependencia
solicitante

Elaborar los estudios y demas documentos
previos requeridos para iniciar el proceso de
contratacion. Estructurar los requisitos
habilitantes y ponderables que seran objeto de la
evaluacion, establecer indicadores financieros,
capitulos de contenido técnico del Pliego de
Condiciones, obligaciones generales,
obligaciones especificas, junto con los formatos
de indole técnico, entre otros.

NOTA: En algunos casos debera,
adicionalmente, elaborar Disefios, Planos,
Estudios de Pre factibilidad y Factibilidad.

Jefe de la dependencia
solicitante

Radicar en la Direccion de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales
la solicitud de contratacion, adjuntando los
estudios previos y los documentos soporte

Con la remision del estudio previo se debera

Jefe de la dependencia
solicitante
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
indicar la designacion del Servidor Publico y/o
contratista que integrara el Comité Evaluador del
Area Solicitante.
Remitir la solicitud de contratacibn y los | Funcionario responsable
8 | documentos soporte a la Direccion de de la Direccién de
Contratacion Contratacion o el
Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales
Asignar abogado responsable para que revise la | Director de Contratacion
9 | documentacion y determine el cumplimiento de
los requisitos juridicos
Revisar los Estudios Previos y demas
10 | documentos soportes recibidos con la solicitud
de contratacién y determinar si cumple con los Abogado responsable/
requisitos juridicos contractuales y si la solicitud | Director de Contratacion
de contratacion esta incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones.
Hacer las observaciones y solicitar a la
11 dependencia  solicitante las correcciones, Abogado responsable/
aclaraciones, 0 ajustes necesarios, en caso de | Director de Contratacién
requerirse.
Si la dependencia solicitante realiza los ajustes Abogado responsable/
12 solicitados, continuar con el proceso. Si, por el | Director de Contratacion
contrario, la dependencia solicitante no realiza
los ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes
Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, Abogado responsable/
13 |una vez cuente con los Estudios previos y | Director de Contratacién
documentos soporte completos
Solicitar a la Direccion Administrativa vy
14 | Financiera las condiciones financieras Abogado responsable/
requeridas para el proceso, aportando los| Director de Contratacion
Estudios Previos.
15 Revisar los Estudios Previos y documentos del

proceso y aportar las condiciones financieras

Director Administrativo y

requeridas e indicar el nombre de la persona que Financiero
integrara el Comité Evaluador y remitir a la
Direccion de Contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar el Aviso de Convocatoria Publica; el
16 Proyecto de Pliego de Condiciones con base en Abogado responsable/
los Estudios Previos y demas documentos de | Director de Contratacion
contenido técnico recibidos
Publicar en la plataforma del SECOP Il los Abogado responsable/
17 siguientes documentos: 1) Aviso de Director de
Convocatoria; ii) Estudios Previos; iii) Proyecto | Contratacion/equipo flujo
de Pliego de Condiciones y iv) anexos. de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados en
18 | g proceso y asignar los  permisos
correspondientes a los integrantes del Comité Abogado responsable/
Evaluador para que consulten, analicen vy Director de
respondan las observaciones de contenido | Contratacion/Administrador
técnico y econdmico. Las observaciones de del SECOP I
contenido juridico seran atendidas por el Director
de Contratacion y el abogado responsable del
proceso
Responder, dentro del término establecido en el | Dependencia solicitante;
19 cronograma, las observaciones presentadas Direccién Administrativa y
Financiera ; Comité
Evaluador; Abogado
responsable/ Director de
Contratacion
Convocar al Comité de Contratacion, aportando
20 1) informacion, los estudios previos y pliego de | Secretaria Técnica Comité
condiciones  definitivo, respuestas a las de Contratacion/
observaciones con el fin de realizar el analisis
correspondientes de los documentos definitivos Comité de Contrataciéon
para la recomendacion de la apertura por parte
del Comité de Contratacion
Aprobar la contratacion o realizar observaciones
21 y recomendar ajustes a la dependencia Comité de Contrataciéon
solicitante, en caso de requerirse.
Ajustar los estudios previos y demas
22 documentos, en caso de ser necesario Yy Dependencia solicitante
remitirlos a la Direccion de Contratacion.
Publicar las respuestas a las observaciones en Abogado responsable/
23 | el SECOPIIL. Director de
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Contratacion/equipo flujo
de aprobacion
Estructurar (en fisico y/o en la plataforma del
24 | secop I1) el Pliego de Condiciones Definitivo y Abogado responsable/
proyectar la Resolucion de apertura del proceso | Director de Contratacion
de seleccién y el memorando mediante el cual
se integra el Comité Evaluador
Revisar el Pliego de Condiciones Definitivo y la
25 | Resolucién gue ordena la apertura del proceso, | Director de Contratacion
dar el visto bueno y remitir al ordenador del
gasto para la firma
Revisar, aprobar y suscribir la Resolucion que | Directora de Contrataciéon o
26 | ordena la apertura del proceso y el Pliego de | el Ordenador del Gasto en
Condiciones Definitivo Asuntos Contractuales
Publicar la Resolucion de apertura, los Estudios Abogado responsable/
27 Previos, en caso de haber sido ajustados, los | equipo flujo de aprobacion
anexos Yy el Pliego de Condiciones Definitivo
Realizar la audiencia de Aclaracion de Pliegos Abogado
28 | Definitivos y Asignacion de Riesgos, dentro de responsable/Director de
los dos (2) dias siguientes a la publicacion del | Contratacion/Ordenador
acto de apertura y elaborar el acta del Gasto.
correspondiente
Publicar el acta de la audiencia de Aclaracion de Abogado responsable/
29 Pliegos Definitivos y Asignacion de Riesgos equipo flujo de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados al
30 Pliego de Condiciones Definitivo por parte de los
integrantes del Comité Evaluador para que Comité Evaluador;
consulten, analicen 'y respondan las| Abogado responsable del
observaciones de contenido técnico vy proceso/Director de
econoémico. Contratacion
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
Responder, dentro del término legal establecido Dependencia
31 len el cronograma, las observaciones de solicitante/comité
contenido técnico, econdmico, financiero vy evaluador; Director

juridico recibidas en desarrollo de la audiencia
de aclaracion de pliegos y por fuera de ella,

Administrativo y financiero/
Director de Contratacién
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
segun competencia.
Publicar las respuestas a las observaciones al Abogado responsable/
32 Pliego de Condiciones Definitivo en la plataforma | equipo flujo de aprobacion
SECOP Il.
Establecer si es necesario expedir adendas para Dependencia
33 | modificar el Pliego de Condiciones Definitivo. solicitante/comité
Las adendas deben elaborarse tres (3) dias evaluador
hébiles antes de la fecha del cierre del proceso
Diligenciar las adendas que se requieran para
34 | modificar el Pliego de Condiciones Definitivo en Abogado responsable
los aspectos juridicos, técnicos, econdémicos y
financieros.
Revisar la Adenda, dar el visto bueno para | Direccion de Contratacion
35 aprobacion del ordenador del gasto y para
publicacién en el SECOP Il
Revisar, aprobar y suscribir la Adenda al Pliego Ordenador del Gasto en
36 | de Condiciones Definitivo Asuntos Contractuales
Publicar las adendas en la plataforma SECOP Il | Abogado responsable/ flujo
37 |Las adendas se publican en el SECOP I, de aprobacion
conforme al flujo de aprobacién creado en el
sistema para el respectivo proceso.
38 Recibir las propuestas remitidas por los

proponentes a través de la plataforma del
SECOP Il y publicar el listado de las ofertas
presentadas.

Abrir (desencriptar) las propuestas para revision
y evaluacion del Comité Evaluador.

NOTA: Si se trata de un proceso cuyo objeto sea
una obra publica, se deben presentar la oferta
técnica y la oferta econdémica, de forma
separada, segun lo establecido en el paragrafo 2
del Articulo 30 de la Ley 80 de 1992, adicionado
por el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018. Por lo
tanto,b, en el momento de  apertura
(desencriptacion) de las propuestas, Unicamente
se abrird la propuesta técnica.

Abogado responsable/ flujo
de aprobacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Informar al Comité Evaluador de la

39 desencriptacion de las propuestas presentadas Abogado responsable/
para que procedan con la revision y evaluacion Director de contratacion
de las mismas con el usuario asignado para ello.

Verificar los requisitos habilitantes juridicos, | Comité evaluador/Director

40 técnicos, financieros — organizacionales y de Contratacién/
calificar las propuestas segun competencia y abogado responsable
remitir los informes juridico, técnico — econémico
y financiero — organizacional.

Consolidar el informe de Verificacion vy Abogado responsable/

41 Calificacion, para publicarlos en el SECOP I Director de contratacion
dentro del término establecido en el cronograma.

El término de traslado es de cinco (5) dias
habiles.

42 | Publicar en el SECOP Il los informes de
verificacion y calificacion recibidos y el Informe
Consolidado. Abogado responsable/
NOTA: Los proponentes deberan subsanar las | equipo flujo de aprobacion
propuestas dentro del término de traslado del
informe de evaluacion (Paragrafo 1. Articulo 5
Ley 1882 de 2018).

43 | Verificar las observaciones presentadas por los Abogado responsable/
proponentes al informe de verificacion y | Director de contratacion
evaluacion e informar al Comité Evaluador para
que las analicen y respondan.

44 | Recibir verificar las observaciones presentadas
por los proponentes a los informes de
verificacion y evaluacién, dar respuesta segun su
competencia y remitilas a la Direccion de Comité evaluador
Contratacibn  para su  consolidacion vy
publicacion.

45 | Consolidar el Informe de Evaluacion vy Abogado responsable/
Calificacion Final y convocar al Comité de | Secretaria Técnica Comité
Contratacion. de Contratacion

46 | El Comité de Contratacion analiza el Informe de

Evaluacion y Calificacion Final y las respuestas
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
dadas por el Comité evaluador a las
observaciones presentadas por los proponentes,
hace observaciones, si lo estima pertinente y Comité de Contratacion
recomienda si se continla o no con el proceso
de seleccion para adjudicar o declarar desierto el
proceso de acuerdo con el resultado de
verificacion y calificacion.
47 | Elaborar el proyecto de resolucion de
adjudicacion o declaratoria de desierta del Abogado responsable
proceso, segun corresponda
48 | Revisar el proyecto de resolucion de
adjudicacibn o declaratoria de desierta del | Director de Contratacion
proceso y dar visto bueno al mismo.
Llevar a cabo la audiencia publica de
adjudicacién o declaratoria de desierta. Ordenador del Gasto ,
equipo evaluador, Director
de Contratacion, Jefe de la
En esta audiencia se abre el Segundo sobre dependencia solicitante,
que contiene la oferta econdmica, se evaluara la | Director Administrativo y
49 |misma y se correra traslado a los proponentes | Financiero, Funcionario de
habilitados para la revision del aspecto | Control Interno de Gestién,
economico y se establece el orden de| abogado responsable del
elegibilidad de los proponentes proceso.
Igualmente se complementa la Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria de Desierta; se da
por notificada en la misma audiencia
Dicha Resolucién también se publica en el
SECORP L.
50 | Elaborar el acta de la audiencia de adjudicacion Abogado responsable
o0 declaratoria de desierta
51 | Revisar y suscribir el Acta de la audiencia de | Asistentes ala Audiencia

adjudicacion o declaratoria de desierta del
proceso, después de su revision y ajustes

de la Superintendencia
/abogado responsable del
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
proceso/ Ordenador del
Gasto

52 | Publicar en el SECOP Il la Resolucion de
Adjudicacion o declaratoria de desierta y el acta Abogado responsable/
de la Audiencia de Adjudicacion o Declaratoria | equipo flujo de aprobacion
de Desierta

53
En caso de declaratoria de desierto del proceso,
recibir recurso de reposicion, en caso de
presentarse y remitir al comité evaluador para su
respuesta en las areas técnica, econdmica, | Comité Evaluador/Abogado
financiera — organizacional, en caso que el responsable/Director de
recurso verse sobre estos aspectos. contratacion
Los aspectos juridicos de los recursos de
reposicibn son resueltos por el Abogado
responsable de la Direccion de Contratacion y el
Director de Contratacion.

54 | Dar respuesta desde el punto de vista juridico, | Comité Evaluador/abogado
técnico y financiero, que sirva de insumo para la responsable/Director de
definicion del recurso de reposicion Contratacion

55 | Proyectar el acto de administrativo que resuelve Abogado
el recurso de reposicion responsable/Director de

Contratacion

56 | Revisar y dar visto bueno al proyecto de
resolucién o acto administrativo que resuelve el | Director de Contratacién
recurso de reposicion y remitir al ordenador del
gasto para su firma

57 | Revisar, aprobar y suscribir el acto Ordenador del Gasto
administrativo, mediante el cual se resuelve el
recurso de reposicion

58 | Publicar en el SECOP Il el acto administrativo

gue resuelve el recurso de reposicion, organizar
el expediente con los documentos fisicos que se
hayan generado y entregarlo al funcionario

Abogado responsable
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
encargado del archivo de la Direccion de
Contratacion.

59 | Archivar las carpetas del proceso si éste se Abogado
declaro desierto y finaliza el procedimiento. responsable/funcionario
Si el proceso es adjudicado, se continda con el | encargado del archivo de la
punto 60 (elaboracién del contrato) Direccion de contratacion

60 | Elaborar las condiciones adicionales del contrato Abogado responsable
resultante del proceso de seleccion

61 | Revisar, dar visto bueno al contrato electrénico y
las condiciones adicionales y remitir al| Director de Contratacion
Ordenador del Gasto para su aprobacion en la
plataforma SECOP ||

62 | Revisar y aprobar el contrato electronico, a Ordenador del Gasto
través de la plataforma SECOP II.

63 | Solicitar la expedicion del Registro Presupuestal
a la oficina de Presupuesto, elaborar el oficio Abogado
mediante el cual se designa supervisor y/ responsable/Director de
interventor del contrato y requerir al contratista | Contratacién/supervisor o
para que allegue las garantias requeridas, y interventor designado
todas las demas actividades de
perfeccionamiento requeridas

64 | El expediente contractual queda conformado en Abogado

el SECORP I

No obstante, en caso que se hayan producido
algunos documentos fisicos. Entregar el
expediente del proceso al archivo de gestion.

responsable/Director de
Contratacion/Servidor
publico responsable del
archivo de Gestion

Durante la ejecucién de los contratos de obra, toda instruccion que se dé al contratista
debe constar por escrito y debe ser expedida por la Entidad Estatal a través del
ordenador del gasto o la persona delegada para ese fin. Cuando la instruccién proviene
de la interventoria o supervision, se debe dar a conocer a la Entidad Estatal.
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9.2.2.- DECLARATORIA DE DESIERTA DE UN PROCESO DE LICITACION
PUBLICA.

Cuando el Proceso de |Licitacion Publica sea declarado desierto, la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, puede adelantar el Proceso de
Contratacion correspondiente aplicando las normas del proceso de seleccion abreviada
de menor cuantia, para lo cual debe prescindir de:

a) Recibir manifestaciones de interés, y
b) Realizar el sorteo de oferentes.

En este caso, la Entidad estatal debe expedir el acto de apertura del Proceso de
Contratacion dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta
(Articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015).

9.2.3 - SELECCION ABREVIADA

Es la modalidad de seleccion prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra, o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual. (uso de subasta inversa, bolsas de
productos o compras por catalogo, acuerdo marco de precios y bolsa de productos).

Causales de Seleccion Abreviada. Son Causales de Seleccion Abreviada que mas
aplican en la Superintendencia de Notariado y Registro son las siguientes:
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a) Contratacion de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores
establecidos en el literal b), numeral 2 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, en
funcién del presupuesto anual de la Entidad, expresado en SMMLV.

b) Adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién que corresponden a aquellos que poseen las
mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos (Literal a), numeral 2 de la Ley 1150 de 2007. El Decreto
1082 de 2015, define estos bienes asi: “(...) bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacibn con especificaciones técnicas y
patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisiciéon

(..)"

c) Acuerdo Marco de Precios: Establecido en el literal b) del numeral 2 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007 y el paragrafo 5 del mismo articulo, reglamentado en
los Articulo del 2.2.1.2.1.2.7. al 2.2.1.2.1.2.10 del Decreto 1082 de 2015, o las
normas que las modifiguen, aclaren o sustituyan. Este procedimiento es
obligatorio para las Entidades del nivel central de la Rama Ejecutiva.

El Articulo 2.2.1.2.1.2.7, del Decreto 1082 de 2015 establece: “Las Entidades
Estatales de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional, obligadas a
aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan, estan obligada a adquirir Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios
vigentes”

d) La contratacién cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado
desierto, de acuerdo con el literal d) numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150
de 2007
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De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, la
Entidad Estatal si ha declarado desierta una licitacion publica, puede adelantar el
proceso de seleccidn correspondiente, utilizando las normas del proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia.

En este caso la entidad debe iniciar el proceso de seleccion, esto es expedir el
acto de apertura del proceso de contratacién, dentro de los cuatro meses
siguientes a la declaratoria de desierta del proceso inicial que fue declarado
desierto.

Se prescinde de recibir manifestaciones de interés y realizar sorteo de oferentes.

Se debe utilizar el procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantia. Por
tanto, las actividades a desarrollar corresponden a las mismas indicadas para
Menor Cuantia, salvo las actividades descritas en el numeral anterior.

El proceso tiene una duracion aproximada de dos (2) meses contados a partir de
la publicacion del Pliego de Condiciones en el SECOP II.

Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas uniformes (SUBASTA INVERSA)

Se encuentra regulada en el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 del 2015, la adquisicion o suministro de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por parte
de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, vy
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Superintendencia de Notariado y Registro

Pagina 135 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

9.2.3.1. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

9.2.3.1.1. Etapas a desarrollar en el proceso de Seleccion Abreviada de Menor
Cuantia

Se encuentra regulada en el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 del 2015, y aplica para los casos en
que el valor total estimado del contrato corresponde a la menor cuantia prevista segun
el presupuesto anual de la Superintendencia de Notariado y Registro, expresado en
salarios minimos legales mensuales.

e Etapa previa ala apertura del proceso. - Estudios previos.

La dependencia solicitante elaborara y remitira los Estudios y Documentos previos de
acuerdo a los parametros establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de
2015, indicando la causal para la procedencia de la modalidad de Seleccion Abreviada,
asi como el procedimiento aplicable.

e Proyecto de pliego de condiciones, aviso de convocatoria y publicacion del
aviso de convocatoria.

El Director (a) de Contratacion asigna a uno de los funcionarios del grupo para que
revise la documentacion, quien elabora el proyecto de pliego de condiciones de
conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

De requerirse ajustes, cambios o mas informacion, se devolvera la documentacion con
memorando a la dependencia solicitante.
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El profesional de la Direccion de Contratacion asignado elaboraré el proyecto de aviso
de convocatoria de conformidad con los Estudios y Documentos previos recibidos. El
Director (a) de Contratacion deberé aprobar el aviso de convocatoria que debe contener
los requisitos previstos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del decreto 1082 de 2015, y autoriza
al profesional asignado para que lo publique.

El profesional asignado publicara el aviso de convocatoria, junto con los estudios
previos, documentos soporte, y el proyecto de pliego de condiciones en el SECOP II.

Dicha publicacion se hace en la fecha de su expedicién o a mas tardar dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes, la publicacién se hard antes o al mismo tiempo de la
publicacion del proyecto de pliego de condiciones, el cual se debera publicar con una
antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha del acto que ordena
la apertura.

e Convocatoria limitada a Mipymes.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015,
la SNR debe limitar a las Mipyme nacionales con minimo un (1) afio de existencia la
convocatoria del Proceso de Seleccion Abreviada cuando:

1. El valor del proceso de contratacidbn es menor a ciento veinticinco mil délares de
los Estados Unidos de América (US $125.000), liquidados con la tasa de cambio
gue para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo.
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2. Se hayan recibido minimo tres (3) manifestaciones de interés solicitando limitar la
convocatoria exclusivamente a Mipymes. Estas deberan ser allegadas por lo
menos un (1) dia habil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion, de
conformidad con lo establecido en el cronograma del presente proceso.

En tal sentido, la Direccion de Contratacion fijara fecha y hora anterior a la apertura del
proceso para la presentacion de Manifestaciones de Interés en limitar la convocatoria a
Mipymes.

e Observaciones y Estudio de las observaciones al proyecto de pliego de
condiciones

El posible oferente a partir de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones
podra presentar observaciones sobre el mismo. Las observaciones seran remitidas por
los interesados a través de la plataforma SECOP |II.

El profesional de la Direccién de Contratacién asignado solicitara al administrador de la
plataforma SECOP Il accesos a los profesionales encargados del area técnica y
financiera para que revisen el proceso y conozcan las observaciones al proyecto de
pliegos de condiciones en lo que respecta a temas técnicos, econémicos y financieros,
los aspectos juridicos seran evaluados por la Direccién de Contratacion.

e Ajustes al proyecto de pliego de condiciones.

En caso de que las observaciones planteadas al proyecto de pliego de condiciones
sean consideradas relevantes y procedentes por parte de la SNR, cada una de las
dependencias, tanto técnica como financiera, proyectaran los respectivos ajustes al
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pliego de condiciones y los estudios previos, remitiendolos al profesional asignado de la
Direccion de Contratacion.

En caso de que no se consideren procedentes las observaciones, asi lo justificara el
area respectiva mediante escrito que remitira a la Direccion de Contratacion.

e Publicaciéon de observaciones al proyecto de pliego.

El profesional asignado publicara las observaciones presentadas al proyecto de pliego
de condiciones y las respuestas a las observaciones, dentro del término establecido en
el cronograma del proceso de seleccion.

¢ Pliego de condiciones definitivo y Resolucion de apertura del proceso.

El Profesional de la Direccion de Contratacién asignado elaborara el pliego de
condiciones definitivo.

El pliego deberd establecer un cronograma que incluye el plazo para presentar
propuestas. El Profesional asignado elaborara el proyecto de resolucién de apertura del
proceso y con visto bueno del Director (a) de Contratacion la pasara para la firma del
Ordenador del Gasto, acto del cual se realizara la correspondiente publicacion junto con
los pliegos de condiciones definitivos.

e Procedimiento.
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Una vez efectuada la etapa previa de la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia y
cuando se haya publicado la correspondiente resolucion de apertura, la Direccion de
Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro procede conforme a lo
siguiente:

e Presentacion de las manifestaciones de Interés.

En un término no mayor a tres (3) dias hébiles contados a partir de la fecha de apertura
del Proceso de Contratacion los interesados deben manifestar su intencion de
participar, a través del mecanismo establecido para el efecto en los pliegos de
condiciones.

El profesional de la Direccion de Contratacion asignado verificara en la plataforma del
SECOP 1l, las manifestaciones de interés y la informacion de los proponentes
interesados en participar en el proceso. La manifestacidn de interés es requisito
habilitante para la presentacion de la oferta.

e Consolidaciéon de lalista.

Si los posibles proponentes expresan su interés, el profesional de la Direccion de
Contratacion asignado, una vez realizada la audiencia de recepcién de manifestaciones
de interés y consolidacion de interesados, consolidard la lista de oferentes en el acta de
la diligencia y la publicard. Si son mas de diez (10) proponentes, el Director de
Contratacion de la SNR podrd escoger los proponentes de la manera que esté
estipulado en el pliego de condiciones y conforme al sorteo previsto en el articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Si son menos de diez se adelantara el
proceso con todos los oferentes.

e Declaratoria de desierto.
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En caso de no presentarse manifestaciones de interés dentro de término previsto, el
proceso se declarara desierto, mediante acto administrativo.

e Adendas.

En caso de ser procedente, el profesional de la Direccidon de Contratacion asignado
elaborara y publicara las adendas del proceso de seleccidn.

e Presentacion de ofertas.

Las propuestas remitidas por los proponentes se recibiran a través de la plataforma del
SECORP Il en la cual quedara publicado el listado de las ofertas presentadas.

Las propuestas se abren (desencriptan) para revision y evaluacion del Comité
Evaluador.

El Comité Evaluador que estara conformado por el profesional de la Direccion de
Contrataciéon asignado (juridico),; un funcionario del area solicitante del proceso
(técnico) y un funcionario de la Direccién Administrativa y Financiera (Financiero y/o
econdmico), realizaran el cierre de la seleccion abreviada, en la plataforma del SECOP
.

e Remision al Comité Evaluador.

La Direccién de Contratacion, a través del abogado responsable del proceso, informara
al Comité Evaluador de la desencriptacion de las propuestas presentadas para que, con
el usuario asignado para ello, procedan con la revisién y evaluacién de las mismas en la
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plataforma SECOP 1l, desde el punto de vista técnico, juridico, financiero y de
experiencia.

El Comité Evaluador, evaluara las propuestas en el término sefialado en el Pliego de
Condiciones. El informe de evaluacion se debera remitir al Director de Contratacién a
quien se informaré cuando los proponentes deban subsanar algun requisito habilitante.

e Subsanaciones.

Durante el término de evaluacion, podran ser requeridas aclaraciones Yy/o
documentacion no necesaria para la comparacion de las propuestas presentadas por el
oferente, indicando el plazo para subsanar los requerimientos realizados por la Entidad,
de conformidad con el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y las normas vigentes en la
materia.

“La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacion o al proponente, no necesarios para la comparacion de las
propuestas, no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos
hechos, de acuerdo con el paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018. En consecuencia, las
Entidades Estatales deben solicitar a los oferentes subsanar los requisitos de la
oferta que no impliquen la asignacién de puntaje, y los oferentes pueden subsanar
tales requisitos hasta el término de traslado del informe de evaluacion”. (Circular
Externa Unica de Colombia Compra Eficiente — Paragrafo 1 del Articulo 5 de la
Ley 1882 de 2018).

e Oferta més favorable:

La Entidad debera determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta:
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(@) la ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes
o férmulas; o

(b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion de costo-beneficio.

e Publicacion de los informes de evaluacién, consolidado y traslado:

El profesional de la Direccion de Contratacion asignado recibira el informe de
verificacion y evaluacion proveniente de los miembros del Comité Evaluador y publicara
en el SECOP Il los resultados, durante tres (3) dias habiles, para el traslado a los
interesados.

Igualmente se publicarad un consolidado de las evaluaciones determinando el orden de
elegibilidad de las propuestas presentadas.

e Observaciones al Informe inicial:

Los proponentes pueden presentar observaciones a los informes de evaluacion. En
ejercicio de esta facultad los proponentes no podran completar, adicionar, modificar o
mejorar sus propuestas.

e Informe final:

El Comité de Evaluacibn debera revisar las observaciones, aclaraciones vy
subsanaciones presentadas, y debera proyectar las respuestas a las observaciones y
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elaborar el informe final de verificacion y evaluacion, con base en el cual recomienda la
adjudicacion.

e Adjudicacion:

El profesional de la Direccion de Contratacion encargado elaborara el acto
administrativo de adjudicacion, el cual sera firmado por el Ordenador del Gasto y
publicado en el SECOP Il por el profesional encargado, el cual deber& ser notificado al
proponente ganador, de ser el caso, y comunicado a los demas interesados.

e Minuta del contrato, legalizacion y ejecucion:

El profesional de la Direccion de Contratacion elabora la minuta del contrato y lo remite
al

Director de Contratacion para su visto bueno. Luego el contrato es remitido al
Ordenador del Gasto para su firma y/o aprobacion en la plataforma del SECOP 1l vy,
posteriormente se remite al contratista para su firma y/o aprobacién a través de la
plataforma SECOP II, con el fin de perfeccionarlo.

Una vez perfeccionado el contrato, el profesional de la Direccion de Contratacion,
realizard el trdmite requerido para la legalizacién y ejecucion del contrato y proyectara
el oficio al supervisor del mismo comunicando la designacién realizada en el contrato
respectivo como supervisor.

9.2.3.1.2. Descripcion de las actividades y responsables del proceso de Seleccién
Abreviada de Menor Cuantia:
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Elaborar el estudio de mercado y andlisis de
precios a fin de establecer el presupuesto para la
contratacion.

Dependencia solicitante

Realizar el analisis del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi como las
caracteristicas del sector y los oferentes

Dependencia solicitante

Verificar que la necesidad del bien o servicio se
encuentre incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones-PAA-. De lo contrario, solicitar la
inclusioén en el mismo

Jefe Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Jefe de la Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicidén de certificaciones y tramitar
las autorizaciones y licencias necesarias de
acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a
contratar, segun sea el caso

Jefe de la dependencia
solicitante

Elaborar los estudios y demdas documentos
previos requeridos para iniciar el proceso de
contratacion. Estructurar los requisitos habilitantes
y ponderables que seran objeto de la evaluacién,
establecer indicadores financieros, capitulos de
contenido técnico del Pliego de Condiciones,
obligaciones generales, obligaciones especificas,
junto con los formatos de indole técnico, entre
otros.

NOTA: En algunos casos debera adicionalmente
elaborar, Disefios, Planos, Estudios de Pre-
factibilidad y Factibilidad..

Jefe de la dependencia
solicitante

Radicar en la Direccion de Contratacion la
solicitud de contratacion, adjuntando los estudios
previos y los documentos soporte necesarios.

Con la remisién del estudio previo se debera
indicar la designacion del Servidor Publico y/o
contratista que integrard el Comité Evaluador del
Area Solicitante.

Jefe de la dependencia
solicitante

Remitir la solicitud de contratacion y los
documentos soporte a la Direccibn de
Contratacion

Funcionario responsable
de la Direccion de
Contratacion o el
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales
Asignar abogado responsable para que revise la

9 | documentacién y determine el cumplimiento de los | Director de Contratacidon
requisitos juridicos
Revisar los Estudios Previos y demas documentos

10 soportes recibidos con la solicitud de contratacion Abogado responsable/
y determinar si cumple con los requisitos juridicos | Director de Contrataciéon
contractuales y si la solicitud de contratacion esta
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.

Hacer las observaciones y solicitar a la Abogado responsable/

11 dependencia  solicitante, las correcciones, | director de Contratacion
aclaraciones, o ajustes necesarios, en caso de
requerirse.

Si la dependencia solicitante realiza los ajustes Abogado responsable/

12 solicitados, continuar con el proceso. Si, por el | Director de Contratacién
contrario, la dependencia solicitante no realiza los
ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes
Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, una Abogado responsable/

13 | vez cuente con los Estudios previos y documentos | Director de Contratacion
soporte completos
Solicitar a la Direccién Administrativa y Financiera Abogado responsable/

14 jas condiciones financieras requeridas para el | Director de Contratacion
proceso, aportando los Estudios Previos
Revisar los Estudios Previos y documentos del

15 proceso y aportar las condiciones financieras
requeridas e indicar el nombre de la persona que | Director Administrativo y
integrara el Comité Evaluador y remitir a la Financiero
Direccion de
Contratacion.

16 | Elaborar el Aviso de Convocatoria Publica; el Abogado responsable/
Proyecto de Pliego de Condiciones con base en | Director de Contratacion
los Estudios Previos y demas documentos de
contenido técnico recibidos

17 | Publicar en la plataforma del SECOP Il los Abogado responsable/

siguientes documentos: i) Aviso de Convocatoria;
ii) Estudios Previos; iii) Proyecto de Pliego de

Director de
Contratacion/equipo flujo
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Condiciones y iv) anexos. de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados en el
proceso y asignar los permisos correspondientes Abogado responsable/

18 | a los integrantes del Comité Evaluador para que Director de
consulten, analicen y respondan las | Contratacion/Administrador
observaciones de contenido técnico y econémico. del SECORP I
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
Responder, dentro del término establecido en el | Dependencia solicitante;

19 | cronograma, las observaciones presentadas Direccién Administrativa 'y

Financiera ; Comité
Evaluador; Abogado
responsable/ Director de
Contratacion

20 | Convocar al Comité de Contratacién, aportando la
informacion y los estudios previos, respuestas a | Secretaria Técnica Comité
las observaciones, con el fin de realizar el analisis de Contratacion/
correspondientes de los documentos definitivos
para la recomendacion de la apertura por parte Comité de Contratacion
del Comité de Contratacion

21 | Aprobar la contratacion o realizar observaciones y
recomendar ajustes a la dependencia solicitante, Comité de Contrataciéon
en caso de requerirse.

22 | Ajustar los estudios previos y demas documentos, Dependencia solicitante
en caso de ser necesario y remitirlos a la
Direccion de Contratacion.

23 | Publicar en el SECOP Il las respuestas a las Abogado responsable/
observaciones presentadas por los interesados. Director de

Contratacion/equipo flujo
de aprobacion
Estructurar (en fisico y/o en la plataforma del Abogado responsable/

24 | SECOP 11) el Pliego de Condiciones Definitivo y | Director de Contratacién
proyectar la Resolucion de apertura del proceso
de seleccién y el memorando mediante el cual se
integra el Comité Evaluador

25 | Revisar el Pliego de Condiciones Definitivo y la

Resolucién que ordena la apertura del proceso,

Director de Contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
dar el visto bueno y remitir al ordenador del gasto
para la firma

26 | Revisar, aprobar y suscribir la Resolucién que (Ordenador del Gasto)
ordena la apertura del proceso y el Pliego de
Condiciones Definitivo

27 | Publicar la Resolucién de apertura, los Estudios Abogado responsable/
Previos, en caso de haber sido ajustados, los | equipo flujo de aprobacion
anexos y el Pliego de Condiciones Definitivo

28 | Recepcion de las Manifestaciones de Interés en Abogado
participar en el proceso, por parte de los responsable/Director de
interesados, dentro de los tres (3) dias habiles Contratacion/Ordenador
siguientes a la fecha de apertura del Proceso de del Gasto.
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, de
acuerdo a las condiciones establecidas.

29 | sorteo de consolidacion de la lista de oferentes en
el acta de la diligencia y la publicara. Si son mas
de diez (10) proponentes, el Director de Abogado responsable/
Contratacion de la SNR podrd escoger los Director de
proponentes de la manera que esté estipulado en Contratacion/Ordenador
el pliego de condiciones y conforme al sorteo del Gasto
previsto en el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto
1082 de 2015. Si son menos de diez se
adelantara el proceso con todos los oferentes.
Recibir las observaciones de los interesados al Comité evaluador;

30 Pliego de Condiciones Definitivo para que los | Abogado responsable del
integrantes del Comité Evaluador las consulten, proceso/Director de
analicen y respondan las de contenido técnico y Contratacion
econdmico.
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso

31 Responder las observaciones de contenido Dependencia

técnico, econdémico, financiero vy juridico recibidas

solicitante/comité

en desarrollo de la audiencia de aclaracion de evaluador
pliegos y dentro del término legal establecido en el
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

cronograma

32

Publicar las respuestas a las observaciones al
Pliego de Condiciones Definitivo en la plataforma
SECOP I

Abogado responsable del
proceso

33

Establecer si es necesario expedir adendas para
modificar el Pliego de Condiciones Definitivo. Las
adendas deben elaborarse minimo un (1) dia
habil antes de la fecha del cierre del proceso

Dependencia
solicitante/comité
evaluador

34

Diligenciar las adendas que se requieran para
modificar el Pliego de Condiciones Definitivo en
los aspectos juridicos, técnicos, econdémicos y
financieros

Abogado responsable del
proceso

35

Revisar la Adenda, dar el visto bueno para
aprobacion del ordenador del gasto y para cargar
en la plataforma SECOP Il para aprobacion del
ordenador del gasto.

Director de Contratacién

36

Revisar, aprobar y suscribir la Adenda al Pliego de
Condiciones Definitivo

(Ordenador del Gasto)

37

Publicar las adendas en la plataforma SECORP Il
Las adendas se publican en el SECOP I,
conforme al flujo de aprobacion creado en el
sistema para el respectivo proceso.

Abogado responsable/ flujo
de aprobacion

38

Recibir las propuestas remitidas por los
proponentes a traves de la plataforma del SECOP
Il'y publicar el listado de las ofertas presentadas.
Abrir (desencriptar) las propuestas para revision y
evaluacion del Comité Evaluador.

Abogado responsable/
equipo flujo de aprobacion

38

Recibir las propuestas remitidas por los
proponentes a través de la plataforma del SECOP
Il'y publicar el listado de las ofertas presentadas.
Abrir (desencintar) el sobre (propuesta técnica y
econOmica) que contiene los documentos vy
requisitos habilitantes, para revision y evaluacion
del Comité Evaluador

Abogado responsable

39

Infformar al Comité Evaluador de la
desencriptacion de las propuestas presentadas
para que procedan con la revision y evaluacién de
las mismas, con el usuario asignado para ello.

Abogado responsable/
Director de contratacién
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

40

Verificar los requisitos habilitantes juridicos,
técnicos, financieros — organizacionales y calificar
las propuestas segun competencia y remitir los
informes juridico, técnico — econodmico y financiero
— organizacional.

Comité evaluador

41

Consolidar el informe de Verificacion y Calificacion
y publicarlos en el SECOP Il dentro del término
establecido en el cronograma. El término de
traslado es de tres (3) dias habiles.

Abogado responsable/
Director de contratacién

42

Publicar en el SECOP 1l los informes de
verificacion y calificacion recibidos y el Informe
Consolidado.

NOTA: Los proponentes deberdn subsanar las
propuestas dentro del término de traslado del
informe de evaluacién (Paragrafo 1. Articulo 5 Ley
1882 de 2018).

Abogado responsable/
equipo flujo de aprobacion

43

Verificar las observaciones presentadas por los
proponentes al informe de \verificacion vy
evaluacion e informar al Comité Evaluador, para
gue las analicen y respondan.

Abogado responsable/
Director de contratacion

44

Recibir verificar las observaciones presentadas
por los proponentes a los informes de verificacion
y evaluacion, dar respuesta segun su
competencia y remitilas a la Direccion de
Contrataciéon para su consolidacion y publicacion.

Comité evaluador

45

Consolidar el Informe de Evaluacién y Calificacion
Final y convocar al Comité de Contratacion.

Abogado responsable/
Director de contratacion

46

El Comité de contratacion analiza el Informe de
Evaluacion y Calificacién Final y las respuestas
dadas por el Comité evaluador a las
observaciones presentadas por los proponentes,
hace observaciones, si lo estima pertinente y
recomienda, si se continla o no con el proceso de
seleccion para adjudicar o declarar desierto el
proceso de acuerdo con el resultado de
verificacion y calificacion.

Comité de Contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar el proyecto de resolucion de adjudicacién Abogado responsable

47 | 5 declaratoria de desierta del proceso
Revisar el proyecto de resolucion de adjudicacion

48 | 5 declaratoria de desierta del proceso y dar visto | Director de Contratacion
bueno al mismo
Publicar en el SECOP Il la Resolucion de Abogado responsable/

50 Adjudicacion o declaratoria de desierta. equipo flujo de aprobacion
NOTA: Si el proceso es adjudicado continua en el
punto 58 (elaboracion del contrato y las
condiciones adicionales)

51

En caso de declaratoria de desierto del proceso,
recibir recurso de reposicion, en caso de | Comité Evaluador/Abogado
presentarse y remitir al comité evaluador para su responsable/Director de
respuesta en las areas técnica, econdmica, contratacion
financiera — organizacional, en caso que el
recurso verse sobre estos aspectos.
Los aspectos juridicos de los recursos de
reposicibn son resueltos por el Abogado
responsable de la Direccion de Contratacion y el
Director de Contratacion.

52 | Dar respuesta desde el punto de vista juridico, | Comité Evaluador/abogado
técnico y financiero, que sirva de insumo para la responsable/Director de
definicién del recurso de reposicion Contratacion

53 | Proyectar el acto de administrativo que resuelve el Abogado
recurso de reposicion responsable/Director de

Contratacion

54 | Revisar y dar visto bueno al proyecto de| Director de Contratacion
resolucién o acto administrativo que resuelve el
recurso de reposicion y remitir al ordenador del
gasto para su firma

55 | Revisar, aprobar y suscribir el acto administrativo, Ordenador del Gasto

mediante el cual se resuelve el recurso de

reposicion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
56 | Publicar en el SECORP Il el acto administrativo que Abogado responsable
resuelve el recurso de reposicion, organizar el
expediente con los documentos fisicos que se
hayan generado y entregarlo al funcionario
encargado del archivo de la Direccion de
Contratacion.
Archivar las carpetas del proceso si éste se Abogado
57 | declaré desierto y finaliza el procedimiento. responsable/funcionario
encargado del archivo de la
Direccion de contratacion
58 | Elaborar las condiciones adicionales del contrato Abogado responsable
resultante del proceso de seleccion
Revisar, dar visto bueno al contrato y las
59 | condiciones adicionales del remitir al Ordenador | Director de Contratacion
del Gasto para su aprobacion en la plataforma
SECOP Il
60 | Revisar y aprobar el contrato electrénico y las Ordenador del Gasto
condiciones adicionales del contrato, a través de
la plataforma SECOP II.
Solicitar la expedicién del Registro Presupuestal a Abogado
la oficina de Presupuesto, elaborar el oficio responsable/Director de
61 | mediante el cual se designa supervisor y/ | Contratacion/supervisor o
interventor del contrato y requerir al contratista interventor designado
para que allegue las garantias requeridas, y todas
las demas actividades de perfeccionamiento
requeridas
El expediente contractual queda conformado en el Abogado
62 | SECOP lI responsable/Director de

No obstante, en caso que se hayan producido
algunos documentos fisicos, entregar el
expediente del proceso al archivo de gestion.

Contratacion/Servidor
publico responsable del
archivo de Gestion

9.2.3.2. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR COMPRA POR
CATALOGO DERIVADO DE LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE
PRECIOS
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ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

Este proceso se denomina Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por compra por catalogo derivado de
la celebracién de Acuerdos Marco de Precios, establecido en el literal b) del numeral 2
de la Ley 1150 de 2007 y el paragrafo 5 del mismo articulo, reglamentado por los
Articulos 46, 47, 48 y 49 del Decreto 1510 de 2013, concordantes con los articulos
2.2.1.2.1.2.7,2.2.1.2.1.2.8, 2.2.1.2.29 y 2.2.1.2.2.10. del Decreto 1082 de 2015. Este
procedimiento es obligatorio para las Entidades del nivel central de la Rama Ejecutiva.

Los acuerdos marco de precios se encuentran inmersos dentro de la modalidad de
seleccion abreviada y su objetivo es la adquisicién o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, tal como lo establece el
Literal a, Articulo 2 Ley 1150 de 2007

Cuando se adelante el procedimiento de seleccion abreviada — adquisicion de bienes
de caracteristicas técnicas uniformes por catdlogo derivado de la celebracion de
Acuerdos Marco de Precios, debera darse cumplimiento a los articulos 2.2.1.2.1.2.9 y
2.2.1.2.1.2.10 del Decreto 1082 de 2015

Las Entidades Estatales de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional,
obligadas a aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, estan obligadas a adquirir bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través de los acuerdos marco de
precios vigentes.

El Articulo 2.2.1.2.1.2.7, del Decreto 1082 de 2015 establece: “Las Entidades Estatales
de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional, obligadas a aplicar la Ley 80
de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan, estan obligada a adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios vigentes”
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Asi mismo el Articulo 2.2.1.2.1.2.9 sefala: “Colombia Compra Eficiente debe publicar el
Catdlogo para Acuerdos Marco de Precios, y la Entidad Estatal en la etapa de
planeaciéon del Proceso de Contratacion esta obligada a verificar si existe un Acuerdo
Marco de Precios vigente con el cual la Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad
identificada”

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.2.10 del Decreto 1082 de 2015
“Colombia Compra Eficiente debe disefiar y organizar el Proceso de Contratacion para
los Acuerdos Marco de Precios por Licitacion Publica y celebrar los Acuerdos Marco de
Precios”

El Acuerdo Marco de Precios debe establecer, entre otros aspectos, la forma de: a)
evaluar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proveedores y de los
compradores; b) proceder frente al incumplimiento de las 6rdenes de compra; y c)
actuar frente a los reclamos de calidad y oportunidad de la prestacion.”

Si el catalogo para Acuerdos Marco de Precios contiene el bien o servicio requerido, la
Entidad Estatal esta obligada a suscribir el Acuerdo Marco de Precios, en la forma que
Colombia Compra Eficiente disponga y luego puede colocar la orden de compra
correspondiente en los términos establecidos en el Acuerdo Marco de Precios.

Por lo tanto, la Superintendencia de Notariado y Registro esta obligada a adquirir los
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, a través de Acuerdos Marco
de Precios vigentes, si los bienes y/o servicios a adquirir se encuentran dentro de un
Acuerdo Marco de Precios vigente, segun lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.2.67 del
Decreto 1082 de 2015

Acorde con lo anterior y para estructurar los insumos técnicos, las dependencias
solicitantes que necesiten adquirir bienes o servicios de caracteristicas técnicas
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uniformes estan en la obligacion de verificar la existencia de acuerdos marco de precios
en la pagina de Colombia Compra Eficiente http://www.colombiacompra.gov.co

9.2.3.2.1. Definiciones

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o mas Proveedores y
Colombia Compra Eficiente, para el suministro o provision a las Entidades Estatales de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y
condiciones establecidas en éste.

El Acuerdo Marco de Precios suscrito por Colombia Compra Eficiente y los Proveedores
es el resultado de un Proceso de Contratacion efectuado bajo la modalidad de la
Licitacion Publica.

La seleccion de los proveedores para un Acuerdo Marco de Precios debe hacerse por
Licitacion publica de acuerdo con lo establecido en el numeral 1 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, el articulo 49 del Decreto 1510 de 2013 concordante con el articulo
2.2.1.2.1.2.10 del Decreto 1082 de 2015: “Colombia Compra Eficiente debe disefar y
organizar el proceso de contratacion para los acuerdos marco de precios por licitacién
publica y celebrar los acuerdos marco de precios. El acuerdo marco de precios debe
establecer, entre otros aspectos, la forma de: a) evaluar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los proveedores y de los compradores; b) proceder frente al
incumplimiento de las 6rdenes de compra; y c) actuar frente a los reclamos de calidad y
oportunidad de la prestacion.”

En un Acuerdo Marco de precios hay:

e Operacién Principal de Acuerdos Marcos de Precios: mediante la cual
Colombia Compra Eficiente adelanta los estudios para estructurar el Acuerdo
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Marco de Precios, prepara los documentos del proceso, selecciona los
proveedores y celebra el Acuerdo Marco de Precios. Son las diferentes
actividades, estudios y negociaciones que adelanta Colombia Compra Eficiente
para la celebracion del Acuerdo Marco de Precios entre Colombia Compra
Eficiente y los Proveedores, como resultado de una Licitacion Publica

e Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios: Son las
actividades que adelanta la Entidad Estatal (Entidad Compradora) para comprar,
recibir y pagar los bienes o servicios al amparo del Acuerdo Marco de Precios u
otro instrumento de Agregacion de Demanda.

e Entidades Compradoras: Son las entidades a las que se refiere el articulo 2 de
la Ley 80 de 1993, los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007, y las que por
disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 que
adquieren Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes bajo el
Acuerdo Marco de Precios y, en consecuencia, generan Ordenes de Compra.

e Proveedor: Es quien ha suscrito un Acuerdo Marco de Precios con Colombia
Compra Eficiente, como resultado de un proceso de licitacion y en consecuencia
esta en capacidad de suministrar los bienes y servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes a las Entidades Compradoras al amparo de un Acuerdo
Marco de Precios.

e Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de una Entidad
Compradora de vincularse al Acuerdo Marco de Precios, oblighndose a sus
términos y condiciones. Es el soporte documental de la relacion entre el
Proveedor y la Entidad Compradora. La Orden de Compra es el contrato entre el
Proveedor y la Entidad Compradora, en los términos y condiciones previstos en
el respectivo Acuerdo. El Acuerdo Marco de Precios hace parte integrante de la
Orden de Compra.

e Tienda Virtual del Estado Colombiano: Es el aplicativo del SECOP que
Colombia Compra Eficiente ha puesto a disposicion de las Entidades Estatales
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(Entidades Compradoras) y de los Proveedores, a través del cual deben hacerse
las transacciones del Acuerdo Marco de Precios.

e Usuario Comprador: Es el usuario en la Tienda virtual a través del cual se
realiza la solicitud de compra y los tramites previos a la colocacion de la Orden
de Compra

e Usuario Ordenador del Gasto: Es el usuario en la Tienda Virtual que aprueba la
Solicitud de Compra diligenciada por el Usuario Comprador y emite la Orden de
Compra correspondiente.

e Catalogo para Acuerdo Marco de Precios: Lugar de la Tienda Virtual donde se
visualizan los bienes y servicios de Condiciones Técnicas Uniformes que se
pueden adquirir a través de Acuerdo Marco de Precios. Segun definicion del
Decreto 1082 de 2015 el Catdlogo para Acuerdo Marco de Precios es la que
Ficha que contiene:

a) la lista de bienes y/o servicios;

b) las condiciones de su contrataciébn que estan amparadas por un Acuerdo
Marco de Precios; y

c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

e Solicitud de Cotizacion (Evento de cotizacion): Etapa previa a la Solicitud
Compra, en la cual se solicita cotizacion a los proveedores del Acuerdo Marco de
Precios, a fin de que oferten dentro de los plazos establecidos.

e SIlIF: Es el Sistema Integrado de Informacion Financiera del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico
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e SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacién Publica al que hace
referencia el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

9.2.3.2.2. Procedimiento para colocacion de una orden de compra al amparo del
Acuerdo Marco de Precios — Operacién Secundaria en cabeza de la Entidad
Compradora

Para la estructuracion del estudio previo, la dependencia solicitante debe tener
en cuenta, entre otros, cada uno de los Contratos de Acuerdo Marco de Precios o
Instrumentos de Agregacion de Demanda, asi como las diferentes Guias elaboradas
por Colombia Compra Eficiente para la estructuracion y compra de los bienes o
servicios derivados de los mismos.

Si el presupuesto a contratar esta enmarcado dentro del valor de la minima cuantia de
la Entidad, se debera desarrollar el proceso de contratacion con sujecion a la modalidad
de seleccion o la norma especial que corresponda, para lo cual debera hacerse el
analisis frente a la contratacion a través del Acuerdo Marco de Precios.

El Estudio Previo debe indicar las variables que se tuvieron en cuenta para determinar
el valor y adjuntar el respectivo soporte, tales como: el valor historico, el estudio del
mercado, el simulador de compra estructurado conforme a lo indicado por Colombia
Compra Eficiente en los documentos del respectivo Acuerdo Marco de Precios o
Instrumento de Agregacion de Demanda, entre otros.

El proceso inicia con la recepcion de la solicitud de contratacion con todos los soportes
(Estudios, documentos previos, simuladores), continda con el ingreso en la plataforma
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) de los datos necesarios en el
formulario que para tal fin tiene establecido Colombia Compra Eficiente en la plataforma
y finaliza con la colocacion de la Orden de Compra correspondiente y el archivo en la
carpeta contractual, de ser necesario.

Para el procedimiento a seguir se debera tener en cuenta ademas de la normatividad
aplicable:
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a) el Contrato de Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de Demanda;

b) los documentos del proceso de contratacién del mismo;

c) la Guia para compra, y demas instrumentos desarrollados por Colombia Compra
Eficiente que le sean aplicables.

El factor de seleccién principal es el menor precio ofrecido, no obstante, se podran
tener en cuenta otros factores, segun lo establecido en cada Acuerdo Marco.

9.2.3.2.3. Descripcion de las actividades y los responsables del proceso para la
colocaciéon de una orden de compra

No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Realizar el estudio de mercado y andlisis de
precios a fin de establecer el presupuesto para la
contratacién. Asi mismo, realizar el analisis del
sector para determinar la modalidad de
contratacién, asi como las -caracteristicas del
sector y de los oferentes.

Dependencia solicitante

Revisar que la solicitud de contratacibn o
necesidad esté incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones — PAA. Si no se encuentra en el
PAA solicitar su inclusion

Dependencia solicitante
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

3 | Verificar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC) si existe Acuerdo Marco
Precios vigente, Grandes Superficies — Otros
Instrumentos de Agregacion de demanda que
contengan los bienes o servicios que necesita
adquirir. Ver “Guia para comprar en la Tienda . -
Virtual del Estado Colombiano” Dependencia solicitante

4 | Realizar el andlisis de las condiciones para adquirir
los bienes y servicios contenidos en el catalogo del
Acuerdo Marco Correspondiente; las
especificaciones técnicas del bien o servicio y la
informacion detallada en el catdlogo — Ver las

Condiciones del Acuerdo Marco respectivo . -
Dependencia solicitante

5 | Diligenciar los Estudios previos y la justificacién
con los soportes respectivos, con base en los
términos y condiciones del Acuerdo Marco de
Precios, los documentos del proceso licitatorio
adelantado por Colombia Compra Eficiente y las
Guias de la Tienda Virtual de Colombia Compra

Eficiente. Dependencia solicitante

Solicitar la expedicion de certificaciones y tramitar
las autorizaciones y licencias necesarias, de
6 | acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a | Dependencia solicitante
contratar, de ser necesario.
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Diligenciar el Simulador, conforme lo establece el
respectivo Acuerdo Marco de Precios y la Guia
correspondiente

Dependencia solicitante

Remitir a la Direccion de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales la
justificacion, estudio previo, simulador y demas
documentos previos necesarios para iniciar el
evento de cotizacion en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano (TVEC)

Dependencia solicitante

Asignar al abogado responsable para que revise la
documentacion y determine el cumplimiento de los
requisitos juridicos.

Director de Contratacion

10

Revisar los documentos previos y sus soportes,
entre otros, deben incluir los Estudios del Sector y
Estudio del Mercado. Verificar que cumplan con
los requisitos legales y las condiciones del
Acuerdo Marco de Precios. La revision se hace
conforme a los documentos estructurados por
Colombia Compra Eficiente para cada uno de los
Acuerdos Marco o Instrumentos de Agregaciéon de
Demanda.

En caso de existir inconsistencias u observaciones
se realiza el requerimiento a la dependencia
solicitante para que sean subsanadas o aclaradas.
Una vez subsanadas o aclaradas, se continGa con
la siguiente actividad.

Abogado designado
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

Si no hay respuesta de la dependencia solicitante,
se devuelven los documentos previos con los
soportes y se finaliza el procedimiento.

Hacer las observaciones y solicitar a la

11 dependencia  solicitante, las  correcciones, | Abogado responsable/
aclaraciones, o ajustes necesarios, en caso de | Director de Contratacion
requerirse.

12 Si la dependencia solicitante realiza los ajustes

solicitados, continuar con el proceso. Si, por el | Abogado responsable/
contrario, la dependencia solicitante no realiza los | Director de Contratacién
ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes

13 | Convocar al Comité de Contratacién, aportando la
informacion, estudios previos y sus anexos con el
fin de realizar el analisis correspondientes de los
documentos definitivos para la recomendacion de

la colocacién de la orden de compra por parte del Secretaria Técnica
Comité de Contratacion (Solo aplica para procesos o .
cuya cuantia supere la Minima de la Entidad) Comite de Contratacion

14
Aprobar la contratacion o realizar observaciones y | Comité de Contratacion

recomendar ajustes a la dependencia solicitante,
en caso de requerirse. Si la recomendaciéon es no
continuar con la contratacion. Finaliza el
procedimiento. Si la recomendacion es continuar
con la contratacion, sigue en la actividad 15

15 | Ajustar los estudios previos y demas documentos,
en caso de ser necesario y remitirlos a la Direccion | Dependencia solicitante
de Contratacion.
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

Realizar la solicitud de cotizacion (evento de
cotizacion) de los bienes o servicios requeridos por
la Entidad, diligenciando los campos de la solicitud
en la plataforma de la Tienda Virtual del Estado
16 | colombiano (TVEC), con base en los soportes y el
simulador diligenciados por la dependencia
solicitante.

Se debe seleccionar la plantilla correspondiente | Usuario Comprador

del bien o servicio que se planea adquirir,
atendiendo los lineamientos del respectivo
Acuerdo Marco de Precios y de la Guia
correspondiente.

En caso de presentarse observaciones al evento
de cotizacion por parte de los proveedores, éstas
17 | seran enviadas por el usuario comprador
responsable del proceso, a la dependencia
solicitante a través del correo electrénico u otro
medio magnético, debiendo recibir respuesta por el
mismo medio dentro del término establecido por la
Direccién de Contratacion

Usuario comprador/
Dependencia solicitante

Resolver las observaciones al evento de cotizacion
presentadas por los proveedores del Acuerdo
18 | Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de
Demanda (si aplica) y remitir las correspondientes
respuestas, debidamente suscritas por el jefe de la
dependencia solicitante, a través del correo
electrénico, o cualquier medio electrénico, a la
Direccion de Contratacion.

Dependencia solicitante
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

En caso de que como resultado de una
observacion se requiera cancelacién o edicion del
19 | evento de cotizacion, el jefe de la dependencia
solicitante debe remitir al Director de Contratacion
justificacion escrita. El evento de cotizacién se
reiniciara por el término establecido en el Acuerdo

Marco y la Guia correspondientes Dependencia solicitante

20 | En caso de continuar con el tramite, una vez cierre
el evento de cotizacion, remitir a través del correo
electronico u otro medio magnético las
cotizaciones recibidas, incluyendo el pantallazo o
captura de pantalla de los resimenes de ahorro

que arroja la Tienda Virtual del Estado Colombiano .
(TVEC) Usuario Comprador

Recibidas las cotizaciones de los proveedores, la
Entidad Compradora (La dependencia solicitante)
21 | debe analizarlas, compararlas y evaluarlas | Dependencia solicitante
conforme lo establecido en el Acuerdo Marco de
Precios, las guias y demas documentos.

22 | Solicitar aclaraciones a los proveedores, en caso
de requerirse, al correo electrénico registrado por _ -
el proveedor en la plataforma de la TVEC Dependencia solicitante

Elegir la cotizacibn mas favorable, segun los
criterios de seleccidon establecidos en el Acuerdo
Marco de Precios (Menor Precio y que cumpla
con las especificaciones requeridas) y Remitir a _ o
23 | |a Direccion de Contratacion para el tramite | Dependencia solicitante
correspondiente, la evaluacion de las propuestas y
solicitud de colocacién de la Orden de Compra a
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

nombre del proveedor que cumpli6 con las
condiciones, especificaciones técnicas y menor
precio.

Se debe tener en cuenta que el criterio para
escoger la mejor oferta es el precio.

24

Diligenciar la solicitud de compra en la plataforma
de la TVEC, una vez seleccionado el proveedor
gue ofrezca las mejores condiciones de calidad,
precio y cumpla con las especificaciones de
acuerdo a evaluacibn presentada por la
dependencia solicitante, ingresando los datos e
informacion solicitada en el formulario de la
plataforma, en el cual la Entidad Compradora debe
diligenciar los Estudios previos y anexar los
archivos requeridos. (Estudios previos, CDP,
Evaluacion, cotizacion ganadora) y enviar al
Ordenador del Gasto para su aprobacién a través
de la plataforma.

Usuario Comprador

25

Aprobar o rechazar la Solicitud de Compra a través
de la Tienda Virtual, respondiendo al correo
generado por la Tienda Virtual. Si el Ordenador del
gasto no estd de acuerdo con la Solicitud de
Compra, éste podra rechazarla o devolver la
solicitud compra, justificando las razones de la
decision.

Ordenador del Gasto

26

Generar la Orden de Compra. Una vez aprobada
la Solicitud de Compra, por parte del Ordenador
del Gasto, la plataforma genera la Orden de
Compra con un numero consecutivo.

Tienda Virtual del
Estado Colombiano
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

(TVEC).

Para todos los efectos y de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales aplicables,
la Orden de Compra constituira el contrato

27 | Bajar de la pagina de la TVEC la informacion del Usuario Comprador
proveedor (RUT, Certificacibn Bancaria) o
solicitarla al proveedor para tramitar la expedicion
el Registro Presupuestal y la creacion de terceros

Solicitar, mediante memorando dirigido a la Oficina
de Presupuesto de la Direccibn Administrativa y
28 | Financiera, el Registro Presupuestal, adjuntando
copia de la Orden de Compra; los documentos y

datos del Proveedor (Rut, Nit, Cuenta Bancaria). Ordenador del
Gasto/Usuario

Comprador

En la solicitud se debe indicar coémo se afectara el
CDP o la autorizacién de vigencias futuras, segun

sea el caso.
29 | Solicitar al proveedor la constitucion de las Usuario
garantias, si a ello hubiere lugar comprador/supervisor

de la Orden de Compra

30 | Aprobar la pdliza correspondiente una vez verifica | Supervisor de la Orden
que cumple con las condiciones y con lo de Compra/Usuario
establecido en la Orden de compra y remitir a la | Comprador/Director de
Direccion de Contrataciéon para la firma del Contratacion o el
ordenador del Gasto Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

31 | Elaborar comunicacion de designacion del
Supervisor de la Orden de Compra y remitirla con . -
copia de la Orden de Compra, la aprobacion de la | Dependencia solicitante
poliza, si a ello hubiere lugar, y copia del Registro -
Presupuestal, indicandole que debe atender las .
obligaciones como supervisor contenidas en el | Supervisor de la Orden
Manual de Supervision e Interventoria de la de Compra
Entidad y en la Ley. La designacién del supervisor
es firmada por el Ordenador del Gasto.

32 Usuario Comprador/

abogado
Entregar el expediente, con los documentos fisicos | responsable/Funcionario
generados, al responsable del archivo. encargado del Archivo
de la Direccion de
Contratacion

Es de anotar que la plataforma de la TVEC
conforma el expediente electronico de cada Orden
de Compra colocada.

33 | Elaborar y suscribir el Acta de Inicio. El supervisor | Supervisor de la Orden
designado debe suscribir la correspondiente acta de Compra
de inicio con el proveedor, verificando el
cumplimiento de todos los requisitos y documentos
necesarios para el inicio de la ejecucion de la
orden de compra.

34 | Iniciar la ejecucion de la Orden de Compra.
Una vez cumplidos los anteriores requisitos se
podra dar inicio a la ejecucién de la orden de
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

compra. El Supervisor de la Orden de Compra
debera dar cumplimiento estricto a las condiciones
de la Orden de Compra, al Acuerdo Marco de

Precios; la Guia y demas documentos. _
Supervisor de la Orden

de Compra/proveedor

El supervisor de la Orden de Compra debe realizar
el control, seguimiento y trdmite de los pagos
pertinentes de la orden de compra.

35 | En caso de adicion o modificacion de la orden de | Supervisor de la Orden
compra, tramitar la solicitud y justificacion | de Compra/Dependencia
correspondientes, con los soportes requeridos y solicitante

remitir a la Direccion de Contratacion

36 | Analizar la solicitud de modificacion de la orden de Direccion de
compra y en caso de cumplir con los requisitos | Contratacién/ Ordenador
exigidos, diligenciar la modificacion en el formato | del Gasto en Asuntos
establecido por Colombia Compra Eficiente. Contractuales /Comité
de Contratacién/usuario
Comprador

37 | Suscribir la modificacién de la orden de compra | Proveedor/ordenador del
con el visto bueno del supervisor gasto/supervisor de la
orden de Compra

38 | Cargar los documentos de modificacion o adicion Usuario Comprador/

de la Orden de Compra en la plataforma de la Direccion de
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) de Contratacion.
Colombia Compra Eficiente, con los soportes

requeridos.
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ante la Tienda Virtual
Eficiente

de Colombia Compra

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
Liguidar la Orden de Compra una vez se ejecute, | Supervisor de la Orden
diligenciado el formato que para el efecto tiene | de Compra/dependencia

39 | establecido la Superintendencia y solicitar el solicitante
diligenciamiento del formato dispuesto por
Colombia Compra Eficiente.

Tramitar la firma por parte de los proveedores de | Supervisor de la Orden
la liquidacién de la orden de compra y remitir, una | de Compra/dependencia

40 | vez firmados, a la Direccion de Contratacion para solicitante
la firma del Ordenador del Gasto para su
publicacion en la plataforma de la TVEC

41 | Cargar los documentos de liquidacién de la orden Usuario Comprador
de compra en la plataforma de la TVEC

42 | Cerrar la Orden de Compra previa notificacion de Usuario Comprador
Colombia Compra Eficiente al correo electronico
del Usuario Comprador

43 | Tramitar la desactivacion del Usuario Comprador Direccion de

Contratacién/Usuario
Comprador

ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION POR SUBASTA INVERSA
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9.2.3.4 SUBASTA INVERSA: Se encuentra regulada en la Ley 1150 de 2007 literal a)
del numeral 2 del articulo 2; Articulos 2.2.1.2.1.2.2. al 2.2.1.2.1.2.6. del Decreto 1082 de
2015; o las normas que las modifiquen, aclaren o sustituyan.

En esta modalidad de seleccién el Unico factor de seleccion es el menor precio ofrecido
del bien y/o servicio en la Subasta inversa. Todos los demas requisitos y condiciones
son habilitantes, de manera que no se asigna puntaje.

Esta modalidad de seleccion se realizara en funcion del precio del bien y/o servicio, una
vez se hayan verificado las condiciones de capacidad de los proponentes para cumplir
con el contrato y consistira en una puja dinAmica de precios, realizada mediante la
formulacion de lances, con el fin de lograr la reduccién sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, de conformidad con las reglas preestablecidas en los Pliegos de
Condiciones, los cuales no podran estar en contra de la ley y de los reglamentos.

La Superintendencia adelantaré la Subasta Inversa de manera electrénica, salvo en los
casos en que no se cuente con las herramientas tecnoldgicas, caso en el cual se podra
optar por la subasta presencial.

Cuando se adelante la subasta electrénicamente se debe fijar en los pliegos de
condiciones el sistema que se utilizara para la subasta inversa.

Para el pliego de condiciones debera tenerse en cuenta, ademas de los requisitos
concomitantes a todos los procesos de seleccion, los requisitos establecidos en el
Articulo 2.2.1.2.1.2.1. y el numeral 1 del Articulo 2.2.1.2.1.2.2. del Decreto 1082 de
2015 o las normas que las modifiquen, aclaren o sustituyan.

Siguiendo lo regulado en la Ley 1882 de 2018, hasta antes del inicio de la subasta, que
se inicia con la desencriptacion de los sobres que contienen la oferta econémica,

Superintendencia de Notariado y Registro L
Pagina 170 de 352
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

independientemente de que la subasta se desarrolle en forma presencial y/o
electronica, se podran solicitar y/o presentar subsanaciones a los documentos de la
oferta, caso en el cual se podra reprogramar la misma para el analisis y respuesta del
comité Asesor y Evaluador en relacion con los documentos presentados por los
proponentes.

Para la desencriptacion de los sobres econdmicos que contienen la oferta econdmica
deben estar presentes los integrantes del Comité Evaluador y en particular el evaluador
técnico y el Director Administrativo y Financiero quienes seran los encargados de
verificar que las ofertas presentadas cumplen con lo establecido por la Entidad.

Los lances en la subasta deben respetar el margen minimo de mejora establecido en el
Pliego de Condiciones.

Si al terminar la subasta inversa hay empate, la Superintendencia debe seleccionar al
oferente que presento el menor precio inicial.

En caso de persistir el empate se deben aplicar las reglas del numeral 1 al 5 del Articulo
2.2.1.1.2.2.9. del Decreto 1082 de 2014, o las normas que las modifiquen, aclaren o
sustituyan.

Se deberd tener en cuenta la Guia emanada de Colombia Compra Eficiente para
adelantar un proceso de Seleccién Abreviada con Subasta en el SECOP Il partes 1 y I

El proceso tiene una duracion aproximada de dos (2) meses contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP II.
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Definiciones

v' Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de la
Subasta.

v' Margen Minimo: Valor minimo en el cual el oferente es la subasta inversa debe
reducir el valor del lance el cual puede para el caso, se expresa en un porcentaje
del precio de inicio de la subasta.

9.2.3.4.1. Procedimiento de Subasta Inversa
El proceso de Subasta Inversa tendra las siguientes etapas:
eEstudios Previos

El Gerente del Proyecto o responsable de la dependencia solicitante debera realizar el
Estudio Previo correspondiente, dentro del cual identificara los bienes y/o servicios a
adquirir, asi como la necesidad y las caracteristicas correspondientes, que permitan
estandarizar el bien o servicio requerido como de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién, describiendo sus especificaciones en términos de desempefio y
calidad, los cuales se deben estructurar en la correspondiente ficha técnica con la
respectiva clasificaciéon usando el Sistema de Codificacion Estandar de Productos y
Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC).

En el caso de que se requiera contratar por lotes, es decir, adquirir diversos bienes y/o
servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacidon que por su uso sean para
un propdsito determinado, como en el caso de los insumos para oficina, se debera
determinar en los estudios previos por parte del Gerente del Proyecto, cada uno de los
bienes que conforman el lote, en una ficha técnica individualizada en la cual se
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determinaran las cantidades requeridas, con el fin de que el proveedor tenga total
certidumbre al momento de presentar su oferta (lances).

Debe tenerse en cuenta gue esta modalidad de seleccién es subsidiaria, por lo
que previo a remitir el estudio de que trata el presente numeral a la Direccién de
Contratacion, el Gerente del Proyecto debera anexar certificacion _en la que
conste que el bien y/o servicio a adquirir no _se encuentra relacionado _en algun
Acuerdo Marco de Precios Vigente, aprobado por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

e Verificacion por parte de la Direccion de Contratacion

Una vez remitidos los Estudios Previos a la Direccidon de Contratacidn, se procedera a
verificar por parte de ésta, la viabilidad de dicha modalidad de seleccion, en cuanto a
gue no se trate de un bien y/o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion sometido a control de precios, ya que se debe precisar la variable sobre la
cual se hace la evaluacion de las ofertas, por cuanto en principio se clasificaria como
tal, pero podria tener dificultades al momento de competir en el precio, puesto que este
podria ser controlado por el Gobierno Nacional en uso de sus atribuciones legales;
resultando inaplicable la existencia de tal variable, a lo cual se debe recurrir a otra
modalidad de seleccion de acuerdo con la cuantia.

ePublicacion del Aviso de Convocatoria, Proyecto de Pliego de Condiciones,
Estudios Previos y Fichas Técnicas

Realizada la verificacion, se procedera a la publicacion del Aviso de Convocatoria,
Proyecto de Pliego de Condiciones, Estudios Previos y Ficha Técnica, por el término
minimo de cinco (5) dias habiles, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de
2015 a través de la plataforma SECOP II.
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La siguiente informacion es responsabilidad de la dependencia solicitante y es el
insumo para que la Direccion de Contratacion pueda elaborar el Pliego de Condiciones
del proceso.

Las fichas técnicas del bien o servicio deben incluir:

a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios;

b) la identificacién adicional requerida;
c) la unidad de medida;
d) la calidad minima, y

e) los patrones de desempefio minimos;
Los pliegos de condiciones deben indicar:

a) la fecha y hora de inicio de la subasta;
b) la periodicidad de los Lances; y
c) el Margen Minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

d)si el precio del bien o servicio es regulado y la variable sobre la cual se hace la
evaluacion de las ofertas;

e) el contenido de cada una de las partes o lotes y si la adquisicion se pretende hacer
por partes.
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eObservaciones y Estudio de las observaciones al proyecto de pliego de
condiciones

A partir de la fecha de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones los
interesados podran presentar observaciones sobre el mismo, a través de la plataforma
del SECOP Il. No se aceptaran observaciones presentadas por un medio diferente a la
plataforma SECORP II.

El profesional de la Direccion de Contratacion asignado solicitara al administrador de la
plataforma SECOP Il accesos a los profesionales encargados del area técnica y
financiera para que revisen el proceso y conozcan las observaciones al proyecto de
pliegos de condiciones en lo que respecta a temas técnicos, econdmicos Yy financieros,
los aspectos juridicos seran evaluados por la Direccion de Contratacion.

e Ajustes al proyecto de pliego de condiciones.

En caso de que las observaciones planteadas al proyecto de pliego de condiciones
sean consideradas relevantes y procedentes por parte de la SNR, cada una de las
dependencias, tanto técnica como financiera, proyectaran los respectivos ajustes al
pliego de condiciones y los remitiran al profesional asignado de la Direccion de
Contratacion.

En caso de que no se consideren procedentes las observaciones, asi lo justificara el
area respectiva mediante escrito que remitira a la Direccion de Contratacion.

ePublicacion de respuestas a las observaciones al proyecto de pliego.
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El profesional asignado publicara las observaciones presentadas al proyecto de pliego
de condiciones y las respuestas a las observaciones, dentro del término establecido en
el cronograma del proceso de seleccion.

ePliego de condiciones definitivo y Resolucion de apertura del proceso.

El Profesional de la Direccion de Contrataciébn asignado elaborard el pliego de
condiciones definitivo, con los ajustes que considere necesarios.

El pliego deberd establecer un cronograma que incluye el plazo para presentar
propuestas.

El Profesional asignado elaborara el proyecto de resolucién de apertura del proceso y
con visto bueno del Director (a) de Contratacion la pasara para la firma del Ordenador
del Gasto (cuando aplique).

Una vez firmado el acto administrativo (Resolucién) y debidamente numerado, se
realizara la correspondiente publicacién junto con el pliego de condiciones definitivo.

eAudiencia de Aclaracién a los Pliegos Definitivos y asignacion de riesgos

La audiencia de Aclaracién de Pliegos y Asignacion de riesgos no es obligatoria en
este proceso.

eCierre del Proceso y Recepcién de Ofertas.
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Las propuestas remitidas por los proponentes se recibiran a través de la plataforma del
SECORP Il en la cual quedaré publicado el listado de las ofertas presentadas.

Las propuestas se abren (desencriptan) para revisibn y evaluacion del Comité
Evaluador

Dando tramite al cronograma establecido dentro del Pliego de Condiciones, se llevara a
cabo la recepcion y apertura de propuestas por la plataforma SECOP II, el sistema
registrara la fecha y hora de radicacion de las propuestas y publicara la lista de ofertas.

Las ofertas que se presenten deben contener dos partes:

a) en la primera, el interesado debe acreditar su capacidad de participar en el
Proceso de Contratacién, asi como el cumplimiento de la ficha técnica, y

b) en la segunda, que se presentaran en sobre cerrado aparte de la propuesta, se
debe indicar el precio inicial propuesto por el oferente, el cual tiene como
propésito establecer el precio inicial de arranque de la competencia, de tal
manera que se inicie a partir del mas bajo de ellos, sirva como criterio de
desempate y permita la celebracion del contrato por dicho valor en el evento de
que no resulte nadie mas habilitado.

El sobre con la propuesta econdmica sélo sera abierto al momento del inicio de la
puja.

Presentadas las propuestas La Direccion de Contratacion procedera a publicar el
respectivo informe de habilitacion, en el cual se debe indicar si los bienes o servicios
ofrecidos por el interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente se encuentra
habilitado; en caso de que algun oferente no cumpla con las reglas de habilitacion, la
Entidad otorgara un término prudencial para proceder a subsanar hasta antes de la
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realizacion de la subasta, en virtud del principio de transparencia y presenten las
observaciones que consideren pertinentes.

eCelebracion de la Audiencia de Subasta Inversa Presencial

Surtidas las etapas anteriores, se procedera por parte del Ordenador del Gasto o su
Delegado, a realizar la subasta inversa presencial, previa verificacién de la capacidad
para actuar dentro de la audiencia de las personas que realizaran los Lances, la cual
requiere cuando menos dos proponentes habilitados, procediendo a la apertura de la
propuesta inicial de precio a partir de la cual se realizaran los lances respectivos dentro
del término establecido en los Pliegos de Condiciones, vencido el término se adjudicara
a aguel oferente que haya ofrecido el lance mas bajo, atendiendo los criterios de
seleccion aplicados a esta modalidad.

Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos
bienes o servicios cumplan con la ficha técnica. En caso de que sélo se halle habilitado
un proponente el Ordenador del Gasto abrira la oferta econdmica del Unico habilitado y
si la misma se ubica dentro del presupuesto, procedera a su adjudicacion prescindiendo
de la realizacién de la subasta. Sin posibilidad de negociacion.

La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y, en
consecuencia, solamente seran validos los Lances efectuados durante la subasta
inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el Margen Minimo
establecido.

Si los oferentes no presentan Lances durante la subasta, la Entidad Estatal debe
adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

Al terminar la presentacion de cada Lance, la Entidad Estatal debe informar el valor del
Lance mas bajo.
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Si al terminar la subasta inversa llegare a existir empate en la ultima ronda, el
Ordenador del Gasto seleccionar4d a aquel oferente que haya presentado el menor
precio inicial.

Si persistiere el empate, se procedera a aplicar las siguientes reglas de desempate de
forma sucesiva y excluyente, conforme las reglas de los numerales 1 al 5 del articulo
2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015:

1.- Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o
servicios extranjeros.

2.-Preferir las ofertas presentadas por una Mipyme nacional.

3.-Preferir la oferta presentada por un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad
futura siempre que:

a) esté conformado por al menos un Mipyme nacional que tenga una participacién de
por lo menos el veinticinco por ciento (25%);

b) la Mipyme aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada
en la oferta; y

c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes legales sea empleados,
socios 0 accionistas de los miembros del consorcio, uniéon temporal o promesa de
sociedad futura.

4.-Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nOmina esta en
condicion de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997.
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Si la oferta es presentada por un consorcio, union temporal o promesa de sociedad
futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de su nébmina
estd en condicion de discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener
una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el consorcio, unién
temporal o promesa de sociedad futura y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%)
de la experiencia acreditada en la oferta.

5.-Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber
sido previsto en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion.

En el acto de adjudicacion, el Ordenador del Gasto indicara el nombre de los oferentes
y el precio del dltimo Lance presentado por cada uno de ellos.

Realizada la adjudicacion, la Direccion de Contratacion publicara el Acto Administrativo
de Adjudicacién y procedera al Perfeccionamiento del Contrato.

9.2.3.4.2. Descripcion de las actividades y los responsables del proceso de
Seleccién Abreviada — Subasta Inversa

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar el estudio de mercado y andlisis de Dependencia solicitante
1 precios a fin de establecer el presupuesto para la
contratacion.
Realizar el analisis del sector para determinar la
2 | modalidad de contratacién, asi como las Dependencia solicitante
caracteristicas del sector y los oferentes
3 Verificar que la necesidad del bien o servicio se

encuentre incluida en el Plan Anual de Dependencia solicitante
Adquisiciones - PAA. De lo contrario, solicitar la
inclusién en el mismo
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Solicitar la expedicion del Certificado de

Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Dependencia solicitante

Solicitar la expedicidén de certificaciones y tramitar
las autorizaciones y licencias necesarias, de
acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a
contratar, segun sea el caso

Dependencia solicitante

Elaborar los estudios y deméas documentos
previos requeridos para iniciar el proceso de
contratacion.

Dependencia solicitante

Radicar en la Direcciéon de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales la
solicitud de contratacion, adjuntando los estudios
previos y los documentos soporte

Jefe de la dependencia
solicitante

Asignar abogado responsable para que revise la
documentacion y determine el cumplimiento de los
requisitos juridicos

Director de Contratacién

10

Revisar los Estudios Previos y demas documentos
soportes recibidos con la solicitud de contratacion
y determinar si cumple con los requisitos juridicos
contractuales

Abogado responsable/
Director de Contratacion

11

Hacer las observaciones y solicitar a la
dependencia  solicitante, las correcciones,
aclaraciones, o ajustes necesarios, en caso de
requerirse.

Abogado responsable/
director de Contratacion

12

Si la dependencia solicitante realiza los ajustes
solicitados, continuar con el proceso. Si, por el
contrario, la dependencia solicitante no realiza los
ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes

Abogado responsable/
Director de Contratacion

13

Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, una
vez cuente con los Estudios previos y documentos
soporte completos

Abogado responsable/
Director de Contratacion

14

Solicitar a la Direcciébn Administrativa y Financiera
las condiciones financieras requeridas para el
proceso, aportando los Estudios Previos.

Abogado responsable/
Director de Contratacion

15

Revisar los Estudios Previos y documentos del
proceso y aportar las condiciones financieras
requeridas e indicar el nombre de la persona que

Director Administrativo y
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
integrara el Comité Evaluador y remitir a la Financiero
Direccion de Contratacion.

Elaborar el Aviso de Convocatoria Publica; el Abogado responsable/

16 Proyecto de Pliego de Condiciones con base en | Director de Contratacion
los Estudios Previos y demas documentos de
contenido técnico recibidos
Publicar en la plataforma del SECOP 1l los Abogado responsable/

17 siguientes documentos: i) Aviso de Convocatoria; Director de
ii) Estudios Previos; iii) Proyecto de Pliego de | Contratacién/equipo flujo
Condiciones y iv) Anexos. de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados en el
proceso y asignar los permisos correspondientes Abogado responsable/

18 | a los integrantes del Comité Evaluador para que Director de
consulten, analicen y respondan las | Contratacién/Administrador
observaciones de contenido técnico y econémico. del SECORP Il
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
Responder, dentro del término establecido en el | Dependencia solicitante;

19 cronograma, las observaciones presentadas y | Direccion Administrativay
remitirlas a la Direccién de Contratacién para su Financiera Abogado
consolidacion y publicacion en el SECOP 1l responsable/ Director de

Contratacion

20 | Convocar al Comité de Contratacion, aportando la
informacion y los estudios previos, respuestas a | Secretaria Técnica Comité
las observaciones, con el fin de realizar el analisis de Contratacion/
correspondientes de los documentos definitivos
para la recomendacién de la apertura por parte Comité de Contrataciéon
del Comité de Contratacion

21 | Aprobar la contratacion o realizar observaciones y
recomendar ajustes a la dependencia solicitante, Comité de Contratacion
en caso de requerirse.

22 | Ajustar los estudios previos y deméas documentos, Dependencia solicitante
en caso de ser necesario y remitirlos a la
Direccion de Contratacion.

23 Publicar en el SECOP II, las respuestas a las Abogado responsable/

observaciones presentadas por los interesados en
el proceso.

Director de
Contratacion/equipo flujo
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
de aprobacion

Estructurar (en fisico y/o en la plataforma del

24 | secop II) el Pliego de Condiciones Definitivo y Abogado responsable/
proyectar la Resolucion de apertura del proceso | Director de Contratacion
de selecciéon y el memorando mediante el cual se
integra el Comité Evaluador
Revisar el Pliego de Condiciones Definitivo y la

25 | Resolucion que ordena la apertura del proceso, (Ordenador del Gasto)
dar el visto bueno y remitir al ordenador del gasto
para la firma
Publicar la resolucion de apertura, los Estudios Abogado responsable/

26 Previos, en caso de haber sido ajustados, los | equipo flujo de aprobacién
Anexos y el Pliego de Condiciones Definitivo
Recibir las observaciones de los interesados al

21 Pliego de Condiciones Definitivo para que los Comité Evaluador;
integrantes del Comité Evaluador las consulten, | Abogado responsable del
analicen y respondan las de contenido técnico y proceso/Director de
econdmico. Las observaciones de contenido Contratacion
juridico seran atendidas por el Director de
Contratacion y el abogado responsable del
proceso
Responder las observaciones de contenido

28 técnico, econémico, financiero y juridico recibidas Dependencia
dentro del término legal establecido en el solicitante/comité
cronograma Yy remitirlas a la Direccion de evaluador
Contratacién para su publicacién en el SECOP ||
Publicar las respuestas a las observaciones al

29 Pliego de Condiciones Definitivo en la plataforma Abogado responsable
SECOP I
Establecer si es necesario expedir adendas para Dependencia

30 | modificar el Pliego de Condiciones Definitivo. Las solicitante/comité
adendas deben elaborarse un (1) dia habil antes evaluador
de la fecha del cierre del proceso

31 Diligenciar las adendas que se requieran para

modificar el Pliego de Condiciones Definitivo en
los aspectos juridicos, técnicos, econdémicos y
financieros

Abogado responsable
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

32

Revisar la Adenda, dar el visto bueno, para
aprobacion del Ordenador del Gastos y para
cargar en la plataforma SECOP II.

Direccién de Contratacion

33

Revisar, aprobar y suscribir la Adenda al Pliego de
Condiciones Definitivo

Ordenador del Gasto

34

Publicar las adendas en la plataforma SECORP Il

Abogado responsable/
equipo flujo de aprobacion

35

Recibir las propuestas remitidas por los
proponentes a través de la plataforma del SECOP
Il y publicar el listado de las ofertas presentadas.
Abrir (desencriptar) las propuestas para revision y
evaluacion del Comité Evaluador.

Los sobres que contienen la oferta econémica
s6lo se abren en la audiencia de Subasta.

Abogado responsable/
equipo flujo de aprobacion

36

Informar al Comité Evaluador de Ia
desencriptacion de las propuestas presentadas
para que procedan con la revision y evaluacion de
las mismas, con el usuario asignado para ello.

Abogado responsable/
Director de contratacion

37

Verificar los requisitos habilitantes juridicos,
técnicos, financieros — organizacionales y calificar
las propuestas segun competencia y remitir los
informes juridico, técnico — econdmico y financiero
- organizacional

Comité evaluador

38

Consolidar el informe de Verificacién y Calificacion
y publicarlos en el SECOP Il dentro del término
establecido en el cronograma.

Los proponentes podran subsanar las propuestas
hasta antes de dar inicio hasta el momento previo
a su realizacion es decir hasta la apertura del
sobre economico. (Paragrafo 1. Articulo 5 Ley
1882 de 2018)

Abogado responsable/
Director de contratacion

39

Verificar las observaciones presentadas por los
proponentes al informe de verificacion vy
evaluacion e informar al Comité Evaluador, para
gue las analicen y respondan.

Abogado responsable/
Director de contratacién
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Revisar las observaciones presentadas, dar
40 respuesta segun su competencia y remitirlas a la Comité evaluador
Direccion de Contratacion para su publicacion
Consolidar el Informe de Evaluacion y Calificacion Abogado responsable/
41 | Final y convocar al Comité de Contratacion. Director de contratacion
El Comité de contratacion analiza el Informe de
42 | Evaluacion y Calificacion Final y las respuestas
dadas por el Comité evaluador a las
observaciones presentadas por los proponentes, Comité de Contratacion
hace observaciones, si lo estima pertinente y
recomienda, si se continla o no con el proceso de
seleccion para adjudicar o declarar desierto el
proceso de acuerdo con el resultado de
verificacion y calificacion.
Publicar en el SECORP Il el Informe de Verificacién Abogado
43 Final, la lista de habilitados y las respuestas a las | responsable/Equipo flujo
observaciones presentadas por los proponentes de aprobacion
Llevar a cabo la Subasta Inversa con los Ordenador del Gasto,
proponentes habilitados Director de Contratacion;
Se da inicio a la subasta con la apertura de los | Director Administrativo y
sobres que contienen la oferta econémica Financiero; Jefe de la
44 | Una vez verificados los valores y establecido el | Dependencia solicitante;
precio de arranque se dard inicio a los lances por Funcionario de Control
parte de los proponentes habilitados Interno de Gestion; Comité
Evaluador y abogado
Concluida la subasta electrénica, el SECOP Il | responsable del proceso.
genera un informe (acta) de la misma y ésta
gueda publicada en el SECOP Il
Elaborar el proyecto de resolucion de adjudicaciéon Abogado responsable
45 | 5 declaratoria de desierta del proceso
Revisar el proyecto de resolucion de adjudicacion | Director de Contratacion
46 | 5 declaratoria de desierta del proceso y dar visto
bueno al mismo
47 Publicar en el SECOP Il la Resolucion de Abogado responsable/

Adjudicacion o declaratoria de desierta y el acta
de la Audiencia de Adjudicacion o Declaratoria de
Desierta, si la audiencia fue presencial.

Si el proceso se adjudica, pasar al punto 55

equipo flujo de aprobacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
48 | En caso de declaratoria de desierto del proceso,
recibir recurso de reposicidbn, en caso de
presentarse y remitir al comité evaluador para su
respuesta en las areas técnica, econdmica, | Comité Evaluador/Abogado
financiera — organizacional, en caso que el responsable/Director de
recurso verse sobre estos aspectos. contratacion
Los aspectos juridicos de los recursos de
reposicibn son resueltos por el Abogado
responsable de la Direccion de Contratacion y el
Director de Contratacion.
Dar respuesta desde el punto de vista juridico, | Comité Evaluador/abogado
49 | técnico y financiero, que sirva de insumo para la responsable/Director de
definicién del recurso de reposicion Contratacion
Proyectar el acto de administrativo que resuelve el Abogado
50 | recurso de reposicion responsable/Director de
Contratacion
Revisar y dar visto bueno al proyecto de
51 | resolucién o acto administrativo que resuelve el | Director de Contratacion
recurso de reposicion y remitir al ordenador del
gasto para su firma
52 | Revisar, aprobar y suscribir el acto administrativo, Ordenador del Gasto
mediante el cual se resuelve el recurso de
reposicion
Publicar en el SECOP Il el acto administrativo que
53 | resuelve el recurso de reposicién, organizar el
expediente con los documentos fisicos que se Abogado responsable
hayan generado y entregarlo al funcionario
encargado del archivo de la Direccion de
Contratacion.
Archivar las carpetas del proceso si éste se Abogado
54 | declaré desierto y finaliza el procedimiento. responsable/funcionario

encargado del archivo de la
Direccién de contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar las condiciones adicionales del contrato Abogado
5 | resultante del proceso de seleccion responsable/Director de
Contratacion
Revisar, dar visto bueno al contrato y remitir al | Director de Contratacion
56 | Ordenador del Gasto para su aprobacion en la
plataforma SECOP I
Revisar y aprobar el contrato electrénico, a traves Ordenador del Gasto
> | dela plataforma SECOP II.
Solicitar la expedicién del Registro Presupuestal a Abogado
56 ||a oficina de Presupuesto, elaborar el oficio responsable/Director de
mediante el cual se designa supervisor y/ | Contratacion/supervisor o
interventor del contrato y requerir al contratista interventor designado
para que allegue las garantias requeridas, y todas
las demas actividades de perfeccionamiento
requeridas
El expediente contractual queda conformado en el Abogado
56 | SECOP II responsable/Director de

No obstante, en caso que se hayan producido
algunos documentos fisicos, entregar el
expediente del proceso al archivo de gestion.

Contratacion/Servidor
publico responsable del
archivo de Gestion

9.2.5. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.5. del Decreto 1082 de 2015, es la
presentacion de ofertas de manera dindamica mediante subasta inversa, que consiste en
la puja dindmica efectuada electronicamente mediante la cual los oferentes, durante un
tiempo determinado, compiten para ofrecer un bien o servicio con un precio de compra
a la baja, con el propésito de proponer el mejor ofrecimiento (menor precio) para la
entidad, de conformidad con la sefialado en el pliego.
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En el pliego de condiciones se sefialara si en el proceso de seleccion abreviada de que
se trate procede la presentacion total o parcial de la oferta de manera dinamica
mediante subasta inversa.

El pliego determinara margenes minimos de mejora de ofertas por debajo de los cuales
los lances no seran aceptables.

En las subastas inversas electronicas se garantizara y otorgara plena seguridad sobre
el origen e identidad del emisor del mensaje de datos y sobre su integridad y contenido.
(Ley 527 de 1999).

9.2.5.1. Procedimiento de la subasta inversa electrénica

La subasta iniciard en la fecha y hora sefialada en el pliego, previa autorizacion de la
entidad para la cual se utilizardn mecanismo de seguridad definidos en el pliego para el
intercambio de mensajes de datos.

Los pliegos de condiciones estableceran la oportunidad en la cual los proponentes
podran conocer con suficiente antelacion a la subasta, la herramienta que sera utilizada
para tal efecto.

El precio de arranque de la subasta inversa electronica sera el menor de las propuestas
iniciales presentadas por los proponentes, las que se presentaran en sobre cerrado
aparte de la propuesta y solo seran abiertas al momento del inicio de la puja.
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Los proponentes que resultaren habilitados para participar en la subasta presentaran
sus lances de precio electronicamente, usando para el efecto las herramientas y medios
tecnoldgicos y de seguridad definidos en el pliego.

En caso de que el proponente no haga nuevas posturas del precio dentro del certamen
dicho precio inicial se considerara su propuesta final.

Si en el curso de una subasta dos (2) o mas proponentes presentan una postura del
mismo valor, se registrara la que haya sido enviada cronolégicamente en primer lugar,
conforme la Ley 527 de 1999.

A medida que avance la subasta, el proponente sera informado por el Sistema o el
operador tecnoldgico que brinda servicios de subasta, Unicamente de la recepcion de
su lance y de la confirmacién de su valor, asi como del orden en que se ubica su
propuesta, sin perjuicio de la confidencialidad que se mantendra sobre la identidad de
los proponentes.

En ningln caso se hara publico el valor de las ofertas durante la subasta.

La entidad asegurard que el registro de los lances validos de precios se produzca
automaticamente sin que haya lugar a una intervencion directa de su parte.

Respecto de las fallas técnicas que puedan ocurrir durante la subasta inversa
electrénica, se estara a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.2.6. del Decreto 1082 de
2015.
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Terminada la subasta y adjudicado el contrato, la Entidad hara publico su
desarrollo y resultado incluyendo la identidad de los proponentes.

En caso de utilizarse la plataforma transaccional SECOP Il el médulo de subasta
inversa electronica, debera crearse la subasta siguiendo los parametros de la Guia para
hacer un proceso de leccién abreviada por subasta en el SECOP IlI, asi como los
demas documentos que lo complementen o adicionen.

9.2.6. BOLSAS DE PRODUCTOS

Este proceso se denomina Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de productos, se encuentra
reglamentado por el Decreto 1082 de 2015 en los articulos 2.2.1.2.1.2.11,
2.2.1.2.1.2.12,2.2.1.2.2.13,2.2.1.2.1.2.14, 2.2.1.2.1.2.15, 2.2.1.2.1.2.16, 2.2.1.2.1.2.17,
2.2.1.2.1.2.18y 2.2.1.2.1.2.19.

La Entidad debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco
de Precios o a la promocion de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o
servicios, incluyendo el andlisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos
asociados a la seleccion, el valor de la comision y las garantias.

El citado estudio debe mostrar la forma en que la dependencia solicitante garantiza los
principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

Para celebrar el contrato de comisién, la dependencia solicitante debe tramitar y
acreditar que se cuenta con el certificado de disponibilidad presupuestal para el
contrato de comision, para la operacion que adelante el comisionista en la bolsa de
productos, para las garantias y los deméas pagos que deba hacer como consecuencia
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de la adquisicidon en bolsa de productos, de acuerdo con el reglamento de la bolsa en la
cual la Entidad Estatal haga la negociacion.

9.2.7. CONCURSO DE MERITOS

Se encuentra regulado en la subseccion N°3 articulo 2.2.1.2. 1. 3.1 del Decreto 1082 de
2015, y en el numeral 2 del articulo 32 de la ley 80 de 1993. Corresponde a la
modalidad prevista para la contratacion de:

1. Servicios de Consultores

2. Proyectos de Arquitectura

En esta modalidad no se valora el precio y la adjudicacion del proceso se otorga a partir
de la calificacién de la calidad de la propuesta técnica.

Para este proceso, se debe elaborar el Anexo Técnico, que debe contener los
requerimientos técnicos de la consultoria y los objetivos, metas y alcance de los
servicios que se encomiendan al consultor; la descripcion detallada de los servicios
requeridos y los resultados o productos esperados, tales como informes, diagnosticos,
disefios, datos, procesos, licencias, etc; el cronograma o los tiempos de la ejecucion del
contrato de consultoria.

9.2.7.1. Clases de Concurso de Méritos

Hay dos clases de concurso de méritos, dependiendo el tipo de propuesta técnica que
la Entidad escoja y de la complejidad de la consultoria que se pretenda contratar, asi:
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a). Concurso de méritos abierto: Se realiza prescindiendo de la etapa de
precalificacion dada su poca o baja complejidad.

b). Concurso de Méritos con sistema de precalificacién: Se realiza mediante la
conformacion de una lista frente a la cual la Superintendencia de Notariado y Registro
determina la cantidad de interesados que conformaran la lista de precalificacion,
estableciendo si se requiere limitacion en la misma. Este concurso se utiliza cuando el
objeto a contratar es complejo.

“En la Etapa de planeacion del concurso de meéritos, la entidad estatal puede
hacer una precalificacion de los oferentes, cuando dada la complejidad de la
consultoria lo considere pertinente”.

El proceso tiene una duracion aproximada de dos (2) meses y quince (15) dias para
concurso de méritos abierto y cuatro (4) meses para concurso de méritos con
precalificacion, contados a partir de la publicacion del Proyecto de Pliego de
Condiciones en el SECOP.

eEstudios y documentos previos

Los estudios y documentos previos los elabora el gerente del proyecto o el jefe de la
dependencia solicitante que tiene la necesidad.

¢ ;COomo deben presentar las propuestas los interesados?
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Los oferentes deberan acogerse al tipo de propuesta técnica, que publico la Entidad, en
los pliegos de condiciones, sea esta propuesta técnica simplificada o propuesta técnica
detallada.

¢;,COmo se hace la seleccidén de escogencia de la oferta mas favorable en el
proceso de concurso?

Se hace mediante el uso de factores de calificacion destinados a valorar los aspectos
técnicos de la oferta y también se pueden utilizar criterios de experiencia especifica del
oferente, formacion académica, capacidad de organizacion del interesado y su equipo
de trabajo.

En ningun caso se podr& incluir el precio, como factor de escogencia para la seleccion
del consultor o interventor.

eElaboracion y publicacion del proyecto de Pliego de Condiciones.

La Entidad en los Pliegos de Condiciones debe indicar la forma como calificara, entre
otros, los siguientes criterios: a) La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y
b) La formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de
trabajo.

El Proyecto de pliegos de condiciones, se publicar4 en el SECOP Il por el término que
determine el cronograma del proceso. Durante este término los proponentes podran
presentar cualquier observacién, que consideren pertinente sobre el contenido que se
encuentra en el pliego de condiciones. Estas observaciones seran evaluadas por el
comité evaluador. La aceptacion o rechazo de las observaciones presentadas se haran
de manera motivada.
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eCierre y Apertura del Proceso en la plataforma del SECOP Il

En esta etapa los proponentes interesados en participar en el proceso presentan su
oferta a la Entidad, de acuerdo con el cronograma establecido en los pliegos de
condiciones definitivos.

Las propuestas remitidas por los proponentes se recibiran a través de la plataforma del
SECORP Il en la cual quedara publicado el listado de las ofertas presentadas.

Las propuestas se abren (desencriptan), pero solo en aquella que corresponde a la
propuesta técnica, para revision y evaluacién del Comité Evaluador. No se abre la
propuesta econémica.

Dando trdmite al cronograma establecido dentro del Pliego de Condiciones, se llevara a
cabo la recepcidon y apertura de propuestas por la plataforma SECOP Il, el sistema
registrara la fecha y hora de radicacion de las propuestas y publicar la lista de ofertas.

eEvaluacién de las propuestas

La Entidad designa un comité evaluador conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas.
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Este comité asesorara a la Entidad en el proceso de seleccion y debera realizar su
labor de evaluacion y calificacion de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en los pliegos de condiciones.

eTraslado del Informe de Evaluacién:

El traslado del informe presentado por el comité evaluador se da para que los oferentes
conozcan las calificaciones a sus propuestas y presenten sus observaciones al mismo,
en el término que esta establecido en el cronograma del proceso.

e Audiencia Publica de adjudicacion:

En esta audiencia asisten los miembros del comité Evaluador en representacion de la
Entidad, los proponentes o sus representantes debidamente autorizados y todo aquel
que quiera asistir.

En audiencia publica y una vez conocido el orden de elegibilidad de las propuestas
técnicas presentadas en este proceso, se procedera a abrir el sobre que contiene la
oferta econdémica al proponente ubicado en el primer lugar en el orden de calificacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de
2015, la Entidad revisara con el oferente calificado en el primer lugar la coherencia y
consistencia entre:

() la necesidad identificada por la Entidad y el alcance de la oferta;
(i) la consultoria ofrecida.
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Si la Entidad y el oferente llegan a un acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato,
dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato.

Si la Entidad y el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad no llegan a un
acuerdo dejaran constancia de ello y la Entidad Estatal revisard con el oferente
calificado en el segundo lugar de elegibilidad los aspectos a los que se refiere el
numeral anterior.

Si la Entidad y el oferente llegan a un acuerdo dejaran constancia del mismo, y firmaran
el contrato.

e Adjudicacion:

La adjudicacion se hara mediante resolucién motivada, al oferente cuya oferta sea la
mas favorable a la Entidad, la cual sera la que presente la mejor calidad, de acuerdo
con los criterios sefialados en el pliego de condiciones, con independencia del precio,
gue no_sera factor de calificacion o evaluacién, resolucion que se notificara en
audiencia publica al proponente favorecido en la forma establecida para los actos
administrativos y se le comunicara a los demas patrticipantes con la publicacién del acto
administrativo en el Portal de Contratacion SECOP II.

eEl acto de adjudicacién es irrevocable y obliga a la entidad y al
adjudicatario.

No obstante, lo anterior, si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacién del
contrato y la suscripcion del mismo, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si
se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, éste podra ser revocado, caso
en el cual, la entidad podra aplicar lo previsto en el inciso final del numeral 12 del
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articulo 30 de la Ley 80 de 1993, en concordancia con el articulo 9 de la Ley 1150 de

2007.

9.2.7.1.1. Descripcion de las actividades y responsables del proceso de Concurso
de Méritos Abierto:

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar el estudio de mercado y andlisis de

1 precios a fin de establecer el presupuesto para la Dependencia solicitante
contratacion.
Realizar el analisis del sector para determinar la

2 | modalidad de contratacién, asi como las Dependencia solicitante
caracteristicas del sector y los oferentes
Verificar que la necesidad del bien o servicio se Jefe Dependencia

3 |encuentre incluida en el Plan Anual de solicitante
Adquisiciones-PAA-. De lo contrario, solicitar la
inclusién en el mismo
Solicitar la expedicion del Certificado de Jefe de la Dependencia

4 Disponibilidad Presupuestal (CDP) solicitante
Solicitar la expedicidén de certificaciones y tramitar

5 |las autorizaciones y licencias necesarias de Jefe de la dependencia
acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a solicitante
contratar, segun sea el caso

5 Elaborar los estudios y deméas documentos

previos requeridos para iniciar el proceso de
contratacion. Estructurar los requisitos habilitantes
y ponderables que seran objeto de la evaluacién,
establecer indicadores financieros, capitulos de
contenido técnico del Pliego de Condiciones,

Jefe de la dependencia

obligaciones generales, obligaciones especificas, solicitante
junto con los formatos de indole técnico, entre
otros.
NOTA: En algunos casos debera adicionalmente
elaborar, Disefios, Planos, Estudios de Pre-
factibilidad y Factibilidad..
Superintendencia de Notariado y Registro Pégina 197 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Radicar en la Direccion de Contratacion la
7| solicitud de contratacion, adjuntando los estudios
previos y los documentos soporte necesarios.
Con la remision del estudio previo se debera Jefe de la dependencia
indicar la designacion del Servidor Publico y/o solicitante
contratista que integrard el Comité Evaluador del
Area Solicitante.
Remitir la solicitud de contratacion y los | Funcionario responsable
8 | documentos soporte a la Direccibn de de la Direccion de
Contratacion Contratacion o el
Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales
Asignar abogado responsable para que revise la
9 | documentacién y determine el cumplimiento de los | Director de Contratacion
requisitos juridicos
Revisar los Estudios Previos y demas documentos
10 soportes recibidos con la solicitud de contratacion Abogado responsable/
y determinar si cumple con los requisitos juridicos | Director de Contratacion
contractuales y si la solicitud de contratacion esta
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.
Hacer las observaciones y solicitar a la Abogado responsable/
11 dependencia  solicitante, las correcciones, | director de Contratacion
aclaraciones, o ajustes necesarios, en caso de
requerirse.
Si la dependencia solicitante realiza los ajustes Abogado responsable/
12 solicitados, continuar con el proceso. Si, por el | Director de Contratacién
contrario, la dependencia solicitante no realiza los
ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes
Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, una Abogado responsable/
13 | vez cuente con los Estudios previos y documentos | Director de Contratacion
soporte completos
Solicitar a la Direccién Administrativa y Financiera Abogado responsable/
14 jas condiciones financieras requeridas para el| Director de Contratacion
proceso, aportando los Estudios Previos
15 Revisar los Estudios Previos y documentos del

proceso y aportar las condiciones financieras
requeridas e indicar el nombre de la persona que

Director Administrativo y
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
integrara el Comité Evaluador y remitir a la Financiero
Direccion de
Contratacion.

16 | Elaborar el Aviso de Convocatoria Publica; el Abogado responsable/
Proyecto de Pliego de Condiciones con base en | Director de Contratacion
los Estudios Previos y demas documentos de
contenido técnico recibidos

17 | Publicar en la plataforma del SECOP Il los Abogado responsable/
siguientes documentos: i) Aviso de Convocatoria; Director de
ii) Estudios Previos; iii) Proyecto de Pliego de | Contratacién/equipo flujo
Condiciones y iv) anexos. de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados en el
proceso y asignar los permisos correspondientes Abogado responsable/

18 | a los integrantes del Comité Evaluador para que Director de
consulten, analicen y respondan las | Contratacién/Administrador
observaciones de contenido técnico y econémico. del SECORP Il
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
Responder, dentro del término establecido en el | Dependencia solicitante;

19 | cronograma, las observaciones presentadas Direccion Administrativa y

Financiera ; Comité
Evaluador; Abogado
responsable/ Director de
Contratacion

20 | Convocar al Comité de Contratacién, aportando la
informacion y los estudios previos, respuestas a | Secretaria Técnica Comité
las observaciones, con el fin de realizar el analisis de Contratacion/
correspondientes de los documentos definitivos
para la recomendacion de la apertura por parte Comité de Contratacion
del Comité de Contratacion

21 | Aprobar la contratacion o realizar observaciones y
recomendar ajustes a la dependencia solicitante, Comité de Contrataciéon
en caso de requerirse.

22 | Ajustar los estudios previos y demas documentos, Dependencia solicitante
en caso de ser necesario y remitirlos a la
Direccion de Contratacion.

23 | Publicar en el SECOP Il las respuestas a las Abogado responsable/
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
observaciones presentadas por los interesados. Director de
Contratacion/equipo flujo
de aprobacion
Estructurar (en fisico y/o en la plataforma del Abogado responsable/
24 | SECOP IlI) el Pliego de Condiciones Definitivo y | Director de Contratacién
proyectar la Resolucion de apertura del proceso
de seleccién y el memorando mediante el cual se
integra el Comité Evaluador
25 | Revisar el Pliego de Condiciones Definitivo y la
Resolucién que ordena la apertura del proceso, | Director de Contratacion
dar el visto bueno y remitir al ordenador del gasto
para la firma
26 | Revisar, aprobar y suscribir la Resoluciéon que (Ordenador del Gasto)
ordena la apertura del proceso y el Pliego de
Condiciones Definitivo
27 | Publicar la Resolucién de apertura, los Estudios Abogado responsable/
Previos, en caso de haber sido ajustados, los | equipo flujo de aprobacién
anexos y el Pliego de Condiciones Definitivo
Recibir las observaciones de los interesados al
28 Pliego de Condiciones Definitivo para que los
integrantes del Comité Evaluador las consulten, Comité evaluador;
analicen y respondan las de contenido técnico y | Abogado responsable del
econdémico. proceso/Director de
Las observaciones de contenido juridico seran Contratacion
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
Responder las observaciones de contenido Dependencia
29 técnico, econémico, financiero y juridico recibidas solicitante/comité
en desarrollo de la audiencia de aclaracion de evaluador
pliegos y dentro del término legal establecido en el
cronograma
Publicar las respuestas a las observaciones al | Abogado responsable del
30 Pliego de Condiciones Definitivo en la plataforma proceso
SECOP I
31 Establecer si es necesario expedir adendas para Dependencia

modificar el Pliego de Condiciones Definitivo. Las

solicitante/comité

adendas deben elaborarse minimo un (1) dia evaluador
habil antes de la fecha del cierre del proceso
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

32

Diligenciar las adendas que se requieran para
modificar el Pliego de Condiciones Definitivo en
los aspectos juridicos, técnicos, econémicos y
financieros

Abogado responsable del
proceso

33

Revisar la Adenda, dar el visto bueno para
aprobacion del ordenador del gasto y para cargar
en la plataforma SECOP Il para aprobaciéon del
ordenador del gasto.

Director de Contratacién

34

Revisar, aprobar y suscribir la Adenda al Pliego de
Condiciones Definitivo

(Ordenador del Gasto)

35

Publicar las adendas en la plataforma SECORP Il
Las adendas se publican en el SECOP I,
conforme al flujo de aprobacion creado en el
sistema para el respectivo proceso.

Abogado responsable/ flujo
de aprobacion

36

Recibir las propuestas remitidas por los
proponentes a traves de la plataforma del SECOP
Il'y publicar el listado de las ofertas presentadas.
Abrir (desencriptar) las propuestas para revision y
evaluacion del Comité Evaluador.

Abogado responsable/
equipo flujo de aprobacion

37

Recibir las propuestas remitidas por los
proponentes a través de la plataforma del SECOP
Il y publicar el listado de las ofertas presentadas.
Abrir (desencintar) el sobre (propuesta técnica)
gue contiene los documentos Yy requisitos
habilitantes, para revision y evaluacién del Comité
Evaluador. Los sobres que contienen la oferta
econOmica soOlo se abren en la audiencia de
adjudicacion.

Abogado responsable

38

Infformar al Comité Evaluador de la
desencriptacion de las propuestas presentadas
para que procedan con la revision y evaluaciéon de
las mismas, con el usuario asignado para ello.

Abogado responsable/
Director de contratacién

39

Verificar los requisitos habilitantes juridicos,
técnicos, financieros — organizacionales y calificar
las propuestas segun competencia y remitir los
informes juridico, técnico — economico y financiero
— organizacional.

Comité evaluador
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

40

Consolidar el informe de Verificacion y Calificacion
y publicarlos en el SECOP Il dentro del término
establecido en el cronograma. El término de
traslado es de tres (3) dias habiles.

Abogado responsable/
Director de contratacion

41

Publicar en el SECOP 1l los informes de
verificacion y calificacion recibidos y el Informe
Consolidado.

NOTA: Los proponentes deberan subsanar las
propuestas dentro del término de traslado del
informe de evaluacion (Paragrafo 1. Articulo 5 Ley
1882 de 2018).

Abogado responsable/
equipo flujo de aprobacion

42

Verificar las observaciones presentadas por los
proponentes al informe de verificacion vy
evaluacion e informar al Comité Evaluador, para
gue las analicen y respondan.

Abogado responsable/
Director de contratacion

43

Verificar las observaciones presentadas por los
proponentes a los informes de verificacion y
evaluacion, dar respuesta segin su competencia
y remitirlas a la Direccion de Contratacion para su
consolidacion y publicacion.

Comité evaluador

44

Consolidar el Informe de Evaluaciéon y Calificacion
Final y convocar al Comité de Contratacion.

Abogado responsable/
Secretaria Técnica Comité

43

El Comité Asesor de contratacion analiza el
Informe de Evaluacion y Calificacion Final y las
respuestas dadas por el Comité evaluador a las
observaciones presentadas por los proponentes y
recomendar, si se contina o no con el proceso de
seleccion

Comité de Contratacion

44

Elaborar el proyecto de resolucion de adjudicacion
0 declaratoria de desierta del proceso

Abogado responsable

45

Revisar el proyecto de resolucion de adjudicaciéon
o declaratoria de desierta del proceso y dar visto
bueno al mismo

Director de Contratacion

46

Llevar a cabo la audiencia publica de adjudicacién
o declaratoria de desierta.

En dicha audiencia se abre (desencriptar en el
SECOP 1) la propuesta econémica del primer
elegible y se genera la constancia de apertura.

Ordenador del Gasto,
equipo evaluador, Director
de Contratacion, Jefe de la

dependencia solicitante,
Director Administrativo y
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Se adjudica en la misma audiencia y se da por | Financiero, Funcionario de
notificada en la misma la Resolucion de | Control Interno de Gestion,
Adjudicacion o declaratoria de desierta del | abogado responsable del
proceso. proceso.

Elaborar el acta de la audiencia de adjudicacion o Abogado responsable

47 | declaratoria de desierta
Revisar y suscribir le Acta de la audiencia de | Asistentes ala Audiencia

48 adjudicacibn o declaratoria de desierta del de la Superintendencia
proceso, después de su revision y ajustes /abogado responsable del

proceso/ Ordenador del
Gasto
Publicar en el SECOP Il la Resolucién de Abogado responsable/

49 Adjudicacion o declaratoria de desierta. equipo flujo de aprobacion
NOTA: Si el proceso es adjudicado continua en el
punto 58 (elaboraciébn del contrato y las
condiciones adicionales)

51

En caso de declaratoria de desierto del proceso,
recibir recurso de reposicion, en caso de | Comité Evaluador/Abogado
presentarse y remitir al comité evaluador para su responsable/Director de
respuesta en las areas técnica, econdmica, contratacion
financiera — organizacional, en caso que el
recurso verse sobre estos aspectos.
Los aspectos juridicos de los recursos de
reposicibn son resueltos por el Abogado
responsable de la Direccion de Contratacion y el
Director de Contratacion.

52 | Dar respuesta desde el punto de vista juridico, | Comité Evaluador/abogado
técnico y financiero, que sirva de insumo para la responsable/Director de
definicién del recurso de reposicion Contratacion

53 | Proyectar el acto de administrativo que resuelve el Abogado
recurso de reposicion responsable/Director de

Contratacion

54 | Revisar y dar visto bueno al proyecto de

resoluciébn o acto administrativo que resuelve el

Director de Contratacién
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
recurso de reposicion y remitir al ordenador del
gasto para su firma
55 | Revisar, aprobar y suscribir el acto administrativo, Ordenador del Gasto
mediante el cual se resuelve el recurso de
reposicion
56 | Publicar en el SECORP Il el acto administrativo que Abogado responsable
resuelve el recurso de reposicion, organizar el
expediente con los documentos fisicos que se
hayan generado y entregarlo al funcionario
encargado del archivo de la Direccion de
Contratacion.
Archivar las carpetas del proceso si éste se Abogado
57 | declaré desierto y finaliza el procedimiento. responsable/funcionario
encargado del archivo de la
Direccion de contratacion
58 | Elaborar las condiciones adicionales del contrato Abogado responsable
resultante del proceso de seleccion
Revisar, dar visto bueno al contrato y las
59 | condiciones adicionales del remitir al Ordenador | Director de Contratacion
del Gasto para su aprobacién en la plataforma
SECOP I
60 | Revisar y aprobar el contrato electronico y las Ordenador del Gasto
condiciones adicionales del contrato, a través de
la plataforma SECOP II.
Solicitar la expedicion del Registro Presupuestal a Abogado
la oficina de Presupuesto, elaborar el oficio responsable/Director de
61 | mediante el cual se designa supervisor y/ | Contratacion/supervisor o
interventor del contrato y requerir al contratista interventor designado
para que allegue las garantias requeridas, y todas
las demas actividades de perfeccionamiento
requeridas
El expediente contractual queda conformado en el Abogado
62 | SECOP lI responsable/Director de

No obstante, en caso que se hayan producido
algunos documentos fisicos, entregar el
expediente del proceso al archivo de gestion.

Contratacion/Servidor
publico responsable del
archivo de Gestion

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121

Pagina 204 de 352



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

9.2.7.1.2. Descripcion de las actividades y responsables del proceso de Concurso
de Méritos con Precalificacion:

No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

1

Elaborar el estudio de mercado y analisis de
precios a fin de establecer el presupuesto para la
contratacion.

Dependencia solicitante

Realizar el analisis del sector para determinar la
modalidad de contratacion, asi como las
caracteristicas del sector y los oferentes

Dependencia solicitante

Verificar que la necesidad del bien o servicio se
encuentre incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones-PAA-. De lo contrario, solicitar la
inclusién en el mismo

Jefe Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Jefe de la Dependencia
solicitante

Solicitar la expedicion de certificaciones y tramitar
las autorizaciones y licencias necesarias de
acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a
contratar, segun sea el caso

Jefe de la dependencia
solicitante

Elaborar los estudios y demas documentos
previos requeridos para iniciar el proceso de
contratacién. Estructurar los requisitos habilitantes
y ponderables que seran objeto de la evaluacion,
establecer indicadores financieros, capitulos de
contenido técnico del Pliego de Condiciones,
obligaciones generales, obligaciones especificas,
junto con los formatos de indole técnico, entre
otros.

NOTA: En algunos casos debera adicionalmente
elaborar, Disefios, Planos, Estudios de Pre-
factibilidad y Factibilidad..

Jefe de la dependencia
solicitante

Radicar en la Direccion de Contratacion la
solicitud de contratacion, adjuntando los estudios
previos y los documentos soporte necesarios.

Con la remision del estudio previo se debera

Jefe de la dependencia

indicar la designacion del Servidor Publico y/o solicitante
contratista que integrara el Comité Evaluador del
Area Solicitante.
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No.

RESPONSABLES

ACTIVIDADES
Remitir la solicitud de contratacibn y los
documentos soporte a la Direccion de
Contratacion

Funcionario responsable
de la Direccion de
Contratacion o el

Ordenador del Gasto en

Asuntos Contractuales

Asignar abogado responsable para que revise la
documentacion y determine el cumplimiento de los
requisitos juridicos.

Director de Contratacion

10

Revisar los Estudios Previos y demas documentos
soportes recibidos con la solicitud de contratacion
y determinar si cumple con los requisitos juridicos
contractuales y si la solicitud de contratacion esta
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.

Abogado responsable/
Director de Contratacion

11

Hacer las observaciones y solicitar a la
dependencia  solicitante, las  correcciones,
aclaraciones, o0 ajustes necesarios, en caso de
requerirse.

Abogado responsable/
director de Contratacion

12

Si la dependencia solicitante realiza los ajustes
solicitados, continuar con el proceso. Si, por el
contrario, la dependencia solicitante no realiza los
ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes.

Abogado responsable/
Director de Contratacion

13

Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, una
vez cuente con los Estudios previos y documentos
soporte completos

Abogado responsable/
Director de Contratacion

14

Solicitar a la Direcciébn Administrativa y Financiera
las condiciones financieras requeridas para el
proceso, aportando los Estudios Previos

Abogado responsable/
Director de Contratacion

15

Revisar los Estudios Previos y documentos del
proceso y aportar las condiciones financieras
requeridas e indicar el nombre de la persona que

Director Administrativo y

integrara el Comité Evaluador y remitir a la Financiero
Direccion de contratacion.
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
16 | Elaborar el Aviso de Convocatoria Publica para la Abogado responsable/
Precalificacion; el Proyecto de Pliego de | Director de Contratacion
Condiciones con base en los Estudios Previos y
demas documentos de contenido técnico recibidos
17 | Publicar en la plataforma del SECOP Il los Abogado responsable/
siguientes documentos: i) Aviso de Convocatoria; Director de
ii) Estudios Previos; iii) Proyecto de Pliego de | Contratacién/equipo flujo
Condiciones y iv) anexos. de aprobacion
Recibir las observaciones de los interesados en el
proceso y asignar los permisos correspondientes Abogado responsable/
18 | a los integrantes del Comité Evaluador para que Director de
consulten, analicen y respondan las | Contratacién/Administrador
observaciones de contenido técnico y econémico. del SECORP Il
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
Responder, dentro del término establecido en el | Dependencia solicitante;
19 | cronograma, las observaciones presentadas Direccién Administrativa 'y
Financiera ; Comité
Evaluador; Abogado
responsable/ Director de
Contratacion
20 | Convocar al Comité de Contratacion, aportando la
informacion y los estudios previos, respuestas a | Secretaria Técnica Comité
las observaciones, con el fin de realizar el analisis de Contratacion/
correspondientes de los documentos definitivos
para la recomendacion de la proyeccion de los Comité de Contrataciéon
avisos modificatorios al Aviso de Convocatoria
para la Precalificacion por parte del Comité de
Contratacion
21 | Aprobar o realizar observaciones y recomendar
ajustes a la dependencia solicitante, en caso de Comité de Contratacion
requerirse.
22 | Ajustar los estudios previos y demas documentos, Dependencia solicitante
en caso de ser necesario y remitirlos a la
Direccion de Contratacion.
23 | Publicar en el SECOP Il las respuestas a las Abogado responsable/

observaciones presentadas por los interesados.

Director de
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Contratacion/equipo flujo
de aprobacion

Estructurar (en fisico y/o en la plataforma del Abogado responsable/

24 | SECOP 1l) los Avisos Modificatorios al Aviso de | Director de Contratacion
Precalificacion

25 | Revisar los Avisos Modificatorios al Aviso de
Precalificacion dar el visto bueno y remitir al | Director de Contratacion
ordenador del gasto para la firma

26 | Revisar, aprobar y suscribir los Avisos (Ordenador del Gasto)
Modificatorios al Aviso de Precalificacion dar el
visto bueno y remitir al ordenador del gasto para
la firma

27 | Publicar los Avisos Modificatorios al Aviso de Abogado responsable/
Precalificacion y sus anexos equipo flujo de aprobacion

28 | Recibir las propuestas a través del SECOP Il y Abogado responsable/
efectuar el cierre del proceso de precalificacion. Director de
Abrir (desencriptar en el SECOP 1) las propuestas | Contratacion/equipo flujo
y generar el acta de cierre, la cual quedara de aprobacion
publicada en el SECORP II.

29 | Informar al Comité Evaluador de la Abogado responsable
desencriptacion de las propuestas presentadas
para que procedan con la revision y evaluacion de
las mismas, con el usuario asignado para ello.

30 | Verificar  requisitos habilitantes  técnicos, Comité Evaluador
financieros y juridicos que sean de su
competencia. Remitir informes técnicos 'y
financiero

31 | Consolidar informe de precalificacion y Publicar en Abogado responsable
SECORP Il los informes de precalificacion recibidos
y el Informe Consolidado.

32 | Recibir y remitir las observaciones que formulen
los proponentes a los informes de Precalificacion Abogado responsable
publicados.

33 | Revisar las observaciones que formulen los
proponentes al informe de Precalificacion, cuando Comité Evaluador
sean de su competencia, dar respuesta a las
mismas y remitirlas para su consolidacion.

34 | Consolidar documento de respuesta e Informe de Abogado responsable
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Precalificacion Final

35 | Convocar al Comité Asesor de Contratacion, | Secretario Técnico Comité
cuando aplique

36 | Analizar el Informe de Precalificacion, efectuar
observaciones y recomendar la conformacién o no Comité Asesor de
de la Lista de Precalificados, de acuerdo al| Contrataciony Licitacion
resultado de la verificacion.

37 | Proyectar Resolucién de Conformacion o de No Abogado
Conformacion de Lista de Precalificados. responsable/Director de

Contratacion

38 | Revisar el proyecto de Resolucion e | Director de Contratacion o
Conformacién o no conformacion de la Lista de | el Ordenador del Gasto en
Precalificados Asuntos Contractuales

39 | Celebrar la Audiencia publica de Conformacion de | Director de Contratacion o
Lista de Precalificados y una vez ajustada la | el Ordenador del Gasto en
Resolucion de la lista de precalificados, se Asuntos Contractuales
suscribe por del Ordenador del Gasto vy se
notifica de la resolucion en la misma audiencia

40 | Proyectar el Acta de la Audiencia Publica de Abogado
Conformacién de Lista de Precalificados responsable/Director de

Contratacion

41 | Revisar y suscribir el Acta de la Audiencia Publica Abogado

de Conformacion de la Lista de Precalificados responsable/Director de
Contratacion o el

Ordenador del Gasto en

Asuntos Contractuales
/Comité Evaluador

42 | Publicar la Resolucion de Conformacién o de No Abogado
Conformacién de Lista de Precalificados y el Acta | responsable/equipo flujo
de la Audiencia Publica de Conformacion de Lista de aprobacion
de Precalificados en el SECOP II.

43 | En caso que las personas que no quedaron | Abogado responsable del
incluidas en la Lista de Precalificacion presenten proceso/Director de
Recurso de Reposicion, éste se remite al Comité Contratacion
Evaluador para que sea resuelto

44 | Dar las respuestas de su competencia y que | Comité Evaluador/Abogado

serviran de insumo para definir el Recurso de
Reposiciéon

Responsable/Direccion de
Contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES

45 | Proyectar el acto administrativo que resuelve el Abogado
Recurso de Reposicion Responsable/Directora de

Contratacion

46 | Revisar, dar visto bueno y firmar el Acto de | Directorade Contratacidon
Administrativo que resuelve el Recurso de| o el Ordenador del Gasto
Reposicion. en Asuntos Contractuales

47 | Publicar el Acto Administrativo que resuelve el Abogado
Recurso de Reposicion Responsable/Grupo flujo

de aprobacion

Si se conform6 la Lista de Precalificados se Jefe de la Dependencia

48 | continla con el proceso de contratacion, en la solicitante
actividad del siguiente punto
Si NO se conformo la Lista de Precalificados se
puede FINALIZAR EL PROCEDIMIENTO. O
continuar con el proceso de contratacion,
realizando las actividades propias del Concurso
de Méritos Abierto.

49 | Ajustar los Estudios Previos y remitirlos junto con Jefe de la Dependencia
los documentos de contenido técnico y econémico solicitante
y demds anexos, a la Direccion de Contratacion

50 | Estructurar (en fisico y/o en la plataforma del | Abogado Responsable del
SECORP II) el Pliego de Condiciones Definitivo y proceso
elaborar la resolucion que ordena la apertura del
proceso de seleccion para las personas que
hacen parte de la lista de precalificados

51 | Revisar y firmar y firmar la Resolucién de Apertura Ordenador del Gasto
del proceso

52 | Publicar en el SECOP la Resolucién de apertura Abogado Responsable/
del proceso, los estudios previos, en caso de Equipo Flujo de
haberse ajustado, el Pliego de Condiciones| Aprobacion en el SECOP
Definitivo y demas anexos (de ser necesario)

53 |Una vez se cumpla con Ilas anteriores

actividades, se deberan seguir las sefialadas
desde el numeral 28 del cuadro de actividades y
responsables establecido para la Modalidad de
Concurso de Meéritos - Sistema de Concurso
Abierto.
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9.2.8.- MINIMA CUANTIA

Esta modalidad procede en todos los casos en los que, independientemente de su
objeto, se pretenda adquirir bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por
ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad contratante.

El procedimiento previsto para la contratacion de minima cuantia es el establecido en el
Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en los Articulos 2.2.1.2.1.5.1.,, 2.2.1.2.1.52 y
2.2.1.2.1.5.4. del Decreto 1082 de 2015

El proceso tiene una duracién aproximada de quince (15) dias habiles, contados a
partir de la publicacion del Estudio Previo y la Invitacion Publica.

9.2.8.1. Documentos que Soportan la Modalidad de Contratacién de Minima
Cuantia.

eEstudios Previos:

En este proceso no se requiere de Pliego de Condiciones y en su lugar se elabora la
Invitacién Publica.

Los Estudios Previos para el proceso de Minima Cuantia, debe contener como minimo
los requisitos exigidos en el articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082. Este documento
debe ser elaborado por el area o dependencia que solicita la adquisicion del bien,
servicio u obra.
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Los estudios previos que deben contener lo siguiente:

1. La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador
de Bienes y Servicios.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucion del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

Acorde con lo establecido en el paragrafo 2 del Articulo 94 de la Ley 1474 de 2001, en
esta modalidad de seleccion no podran aplicarse reglas, procedimientos o etapas
establecidas para otras modalidades de seleccion de contratistas.

De conformidad con el Articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, en esta modalidad las
garantias no son obligatorias, a menos que la dependencia solicitante lo estime
necesario, atendiendo la naturaleza del objeto del contrato y la forma de pago, lo cual
debe estar debidamente justificado en los Estudios Previos

Segun la naturaleza o caracteristicas del contrato a celebrar y la forma de pago, la
Entidad Estatal podra solicitar la verificacion de la capacidad financiera de los
proponentes, lo cual debe quedar establecido en los Estudios Previos e indicar como
hara la verificacion correspondiente. Cuando la forma de pago es contra entrega a
satisfaccion de los bienes, servicios u obras no se solicitara requisitos financieros.

9.2.8.2. Etapas en la Modalidad de Contratacion de Minima Cuantia.
Para esta modalidad se deben aplicar las siguientes reglas:

e Se publicard una invitacién, por un término no inferior a un (1) dia habil, en la
cual se sefialara el objeto a contratar, el presupuesto destinado para tal fin, asi
como las condiciones técnicas exigidas.

e EIl término previsto en la invitacion para presentar la oferta no podra ser inferior a
un (1) dia habil.

e La Entidad seleccionara, mediante comunicacion de aceptacion de la oferta,
la propuesta con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones
exigidas.
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La comunicacion de aceptacion, junto con la oferta constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado, adicional la Entidades legalizara el contrato por la
Plataforma SECOP II, una vez aceptado por el contratista, procedera a expedir
el respectivo Registro Presupuestal

En la aceptaciéon de la oferta la Entidad Estatal debe informar al contratista el
nombre del supervisor del contrato.

Mediante la publicaciéon de la Invitacion Publica, junto con los Estudios previos y
anexos, en el SECOP I, la Entidad inicia el proceso de seleccién de Contratacién de
Minima Cuantia, en el cual se invita a los interesados a que presenten sus propuestas
en un término no inferior a un (1) dia habil. Dicha Invitacion Publica debe contener:

AR NN

AN

La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

La forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica.

La forma como el interesado debe acreditar su experiencia minima, si esta se
exige.

La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.

En los eventos en que el pago no se hace contra entrega del bien, obra o
servicio, la capacidad financiera minima y la forma de verificar su cumplimiento.
El Cronograma. En el cronograma se debe incluir el término que se otorgara a
los proponentes para subsanar.

El plazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad Estatal.

La indicacion del requerimiento de garantias, en caso de que sean exigidas.

En este proceso no se exigira el Registro Unico de Proponentes — RUP, segun lo
dispuesto en el Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el Articulo 221 del
Decreto Ley 019 de 2012.

Tampoco aplica, en esa modalidad, la Ley 816 de 2003 sobre Apoyo a la Industria
Nacional, ni el articulo 12 de la Ley 1150 de 2007 sobre promocion de las Mipymes.
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Colombia Compra Eficiente expidié el Manual de la Modalidad de Minima Cuantia, el
cual se puede consultar en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias

e Cierre del proceso y recepcion de ofertas

Las propuestas remitidas por los proponentes se recibiran a través de la plataforma del
SECORP Il en la cual quedara publicado el listado de las ofertas presentadas.

Las propuestas se abren (desencriptan) para revision y evaluacion del Comité
Evaluador.

Dando tramite al cronograma establecido dentro del Pliego de Condiciones, se llevara a
cabo la recepcidon y apertura de propuestas por la plataforma SECOP II, el sistema
registrara la fecha y hora de radicacion de las propuestas y publicara la lista de ofertas.

e /Qué sucede si la oferta presentada contiene errores y/o carece de
documentos?

Con fundamento en el paragrafo 1° del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, modificado
por el Articulo 5 de la Ley 1882 de 2015, y en el pronunciamiento del magistrado
Enrique Gil Botero, de la Seccién Tercera del Consejo de Estado, del 26 de febrero del
2014, se explicd, con abundante claridad, que la Entidad, durante el plazo de
evaluacion de la propuestas y hasta antes de la adjudicacién del contrato, puede
solicitar a los proponentes, que subsanen los errores o inconsistencias que presenten
sus propuestas siempre que los mismos no conlleven a una mejora de esta ni que tales
documentos otorguen puntaje alguno.
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Seran rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no suministren la
informacion y la documentacion solicitada por la Entidad Estatal hasta el plazo
anteriormente sefialado.

Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes no podran
acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

e [nforme de Evaluacion.

Una vez culminado el plazo para presentar las propuestas y para evaluar las mismas, la
Entidad, debe publicar en el SECOP Il el informe de evaluacion donde conste si el
oferente cumple con los requisitos habilitantes, el valor de la oferta y la fecha y hora de
presentacion de la misma.

Es importante resaltar que, en la contratacién bajo la modalidad de minima cuantia, el
precio es el unico factor de escogencia, en tal sentido, la Entidad, debe aceptar la oferta
de menor precio siempre que esta cumpla con las condiciones de la invitacion.

e Carta de Aceptacion de la Oferta.

El procedimiento que debe seguir la Entidad para la aceptacion de la propuesta, es
revisar las ofertas econdémicas y verificar que la de menor precio cumple con las
condiciones de la invitaciébn y en caso de que esta no cumpla, realizar el mismo
ejercicio con la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

En caso de empate en el precio de las ofertas, la Entidad, debe aceptar la oferta
presentada primero en el tiempo.
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La oferta y su aceptacion constituyen el contrato; por consiguiente, la carta de
aceptacion de la oferta resulta siendo la adjudicacion del contrato.

Por dltimo, en la aceptacion de la oferta, la Entidad debe informar al contratista el
nombre del supervisor del contrato.

e Disposiciones varias.
Garantias.

Tales disposiciones no son obligatorias en esta modalidad de contratacién, sin
embargo, la Entidad puede, si lo considera conveniente, exigirlas atendiendo a la
naturaleza del contrato y a la forma de pago.

Verificacion de los Requisitos Habilitantes.

En todo caso, la verificacion de los requisitos minimos habilitantes se realizard, por
parte del abogado responsable del proceso y de la dependencia solicitante,
exclusivamente en relacion con el proponente que haya formulado el precio mas bajo,
sin perjuicio de las solicitudes de aclaracion que se puedan formular frente al contenido
de la propuesta. En caso de que ésta no cumpla con los requisitos, la Entidad
procedera a la verificacion del proponente ubicado en segundo lugar y asi
sucesivamente. De no lograrse la habilitacién, se declarara desierto el proceso

En los procesos de contratacion bajo la modalidad de minima cuantia, la Entidad no
debe solicitar certificado del RUP. Por lo tanto, la Entidad que adelante el proceso de
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seleccion debe verificar directamente la capacidad juridica, la experiencia y la
capacidad financiera, de la siguiente forma:

Capacidad Juridica: en el evento que el oferente sea una persona juridica, ésta se
verificard con el certificado de existencia y representacion expedido por la autoridad
competente con una antelacion de 30 dias hébiles a la fecha de presentacion de la
propuesta.

Si es persona natural, se exigird copia de la cédula de ciudadania o documento
equivalente, carta de la persona donde manifiesta que no se encuentra en causal de
inhabilidad e incompatibilidad y antecedentes legales (procuraduria, contraloria, policia
nacional)

Experiencia. Si ésta se exige por la Entidad en su invitacion a participar, su verificacion
se hard a través de contratos o certificaciones correspondientes.

Capacidad Financiera. Esta se hace exigible para la Entidad, cuando los pagos no se
hacen contra entrega del bien, obra o servicio.

Para adelantar el proceso de minima cuantia, la Entidad debe tener en cuenta los
lineamientos contenidos en el “Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima
Cuantia” y en la "Guia para hacer un proceso de Contratacion de Modalidad de Minima

Cuantia en el SECOP II’, expedidos por Colombia Compra Eficiente.

9.2.8.3. Descripcion de las actividades y de los responsables del proceso de
Minima Cuantia:
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES

1 | Elaborar el estudio de mercado y andlisis de Dependencia solicitante
precios a fin de establecer el presupuesto para la
contratacion.

2 | Verificar que la necesidad del bien o servicio se Dependencia solicitante
encuentre incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones-PAA-. De lo contrario, solicitar la
inclusion en el mismo

3 | Solicitar la expedicion del Certificado de Jefe Dependencia
Disponibilidad Presupuestal (CDP) solicitante

4 | Elaborar los estudios y demas documentos Jefe de la Dependencia
previos requeridos para iniciar el proceso de solicitante
contratacion.

5 | Radicar en la Direccion de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales la Jefe de la dependencia
solicitud de contratacion, adjuntando los estudios solicitante
previos y los documentos soporte

7 | Asignar abogado responsable para que revise la| Director de Contratacion
documentacion y determine el cumplimiento de los
requisitos juridicos

8 | Revisar los Estudios Previos y demas documentos
soporte recibidos con la solicitud de contratacion y Abogado responsable/
determinar si cumple con los requisitos juridicos | Director de Contratacion
contractuales
Revisar los Estudios Previos y demas documentos

9 soportes recibidos con la solicitud de contratacion Abogado responsable/
y determinar si cumple con los requisitos juridicos | Director de Contratacién
contractuales y si la solicitud de contratacion esta
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.

10 | Hacer las observaciones y solicitar a la Abogado responsable/
dependencia  solicitante, las correcciones, | director de Contratacién
aclaraciones, o0 ajustes necesarios, en caso de
requerirse.

Si la dependencia solicitante realiza los ajustes
11 | solicitados, continuar con el proceso. Si, por el Abogado responsable/

contrario, la dependencia solicitante no realiza los
ajustes dentro del plazo establecido, se le
devuelve la carpeta con todos los soportes

Director de Contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaborar la Invitaciéon Publica (en fisico y/o en la
12 | plataforma SECOP Il) con base en los Estudios
Previos ajustados y demas documentos de Abogado responsable
contenido técnico recibidos y el memorando
mediante el cual se conforma el Comité Evaluador
13 | Revisar, aprobar la Invitacion Publica y el acto | Director de Contratacion o
administrativo que conforma el Comité Evaluador el Ordenador del Gasto en
Asuntos Contractuales
Publicar en la plataforma del SECOP 1l los Abogado
14 | siguientes documentos: i) Invitacién Pdublica; ii) | responsable/Equipo flujo
Estudios Previos; iii) Anexos. Se publican en el de aprobacién SECOP
SECOP II, minimo un (1) dia habil. Término
dentro del cual se recibirdn las observaciones.
Recibir las observaciones de los interesados en el Abogado responsable/
15 | proceso y asignar los permisos correspondientes Director de
a los integrantes del Comité Evaluador para que | Contratacion/Administrador
consulten, analicen y respondan las del SECORP Il
observaciones de contenido técnico y econdémico.
Las observaciones de contenido juridico seran
atendidas por el Director de Contratacion y el
abogado responsable del proceso
16 | Responder, dentro del término establecido en el | Dependencia solicitante/
cronograma, las observaciones presentadas, de Evaluadores/Abogado
acuerdo con las competencias de cada uno responsable/ Director de
Contratacion
17 | Consolidar y Publicar en el SECOP Il las Abogado responsable/
respuestas a las observaciones Director de
Contratacion/equipo flujo
de aprobacion
18 | Verificar si es necesario realizar modificaciones a Jefe de la dependencia
la Invitacion Publica. En caso afirmativo solicita solicitante/Comité
las Adendas que consideren necesarios Evaluador
19 | Estructurar las Adendas a la Invitacion Publica | Abogado Responsable del
gue le sean solicitadas proceso
20 | Revisar la Adenda, dar el visto bueno, para

aprobacion del ordenador del gasto y para
publicacion en la plataforma SECOP i

Director de Contratacion
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES

21 | Revisar, aprobar y suscribir las Adendas a la Ordenador del Gasto
Invitacion Publica, para publicar en la plataforma
SECOP I

22 | Publicar en el SECOP Il las Adendas a la Abogado responsable/
Invitacion Publica equipo flujo de aprobacion
Recibir las propuestas remitidas por los

23 | proponentes a través de la plataforma del SECOP
Il'y publicar el listado de las ofertas presentadas. Abogado Responsable del
Abrir (desencriptar) las propuestas para revision y proceso
evaluacion del Comité Evaluador.

24 | Informar al Comité  Evaluador de Ia
desencriptacion de las propuestas presentadas | Abogado responsable del
para que procedan con la revision y evaluacion de proceso
las mismas, con el usuario asignado para ello.

25 | Verificar los requisitos habilitantes técnicos,
financieros (cuando aplique) y juridicos, segun Comité Evaluador
competencia, a la propuesta con el menor precio.

Remitir informes

26 | Consolidar y publicar en el SECOP Il el informe de
verificacion dentro del término establecido en el | Abogado responsable del
cronograma. El término de traslado es minimo de proceso
un (1) dia habil
Verificar las observaciones presentadas por los

27 | proponentes al informe de verificacion vy
evaluacion e informar al Comité Evaluador, para | Abogado responsable del
gue las analicen y respondan. proceso
Los proponentes podran subsanar las propuestas
hasta antes de la adjudicacion.

28 | Dar respuesta, segin su competencia, a las Dependencia
observaciones y remitirlas a la Direccion de solicitante/Comité
Contratacion para su consolidacion Evaluador

29 | Consolidar las respuestas a las observaciones; | Abogado Responsable del
elaborar el Informe de Verificacion Definitivo y proceso
Estructurar la comunicacion de Aceptacion de la
Oferta o la Resolucion de Declaratoria de Desierta
del proceso, segln sea el caso.

30 | Revisar, aprobar y firmar la Comunicacion de | Director de Contratacion o

Aceptacion de la Oferta o el Proyecto de

el Ordenador del Gasto en
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Resolucion de Declaratoria de Desierta del Asuntos Contractuales
proceso, segun sea el caso
Publicar en el SECOP II: i) el informe final de
verificacion de las propuestas, si hay lugar a ello;

31 |ii) Respuestas a las observaciones presentadas; Abogado responsable/
iii) Comunicacion de Aceptacion de la Oferta; o iv) | equipo flujo de aprobacion
Resolucion de Declaratoria de Desierta de
Desierta del proceso (cuando aplique).

NOTA: Si se adjudica continuar con el punto 37

32 | Recibir Recurso de Reposicion contra el acto que Abogado
declard desierto el proceso y remitirlo al equipo responsable/Director de
evaluador para sus respuestas Contratacion

33 | Dar respuesta desde el punto de vista juridico, Comité Evaluador
técnico y financiero al recurso

34 | Proyectar el acto de administrativo que resuelve el Abogado
recurso de reposicion responsable/Director de

Contratacion

35 | Revisar y suscribir el acto administrativo, Ordenador del Gasto
mediante el cual se resuelve el recurso de
reposicion
Publicar en el SECOP Il el acto administrativo que | Abogado responsable del

36 |resuelve el recurso de reposicién, organizar el proceso
expediente con los documentos fisicos que se
hayan generado y entregarlo al funcionario
encargado del archivo de la Direccion de
Contratacion.

Por regla general, todos los documentos| Abogado responsable del
generados en la plataforma del SECOP I, proceso/encargado del

37 | conforman el archivo electrénico. archivo de la Direccion de
Si el proceso se declar6 desierto, organizar el Contratacion
expediente con los documentos fisicos que se
hayan generado en el proceso y entregarlo al
funcionario encargado del archivo de la Direccion
de Contratacion para su custodia.

En caso de adjudicacion del proceso, y una vez Abogado
publicada la Aceptacién de la Oferta, solicitar la responsable/Director de

38 | expedicion del Registro Presupuestal a la oficina | Contratacion/supervisor o

de Presupuesto, elaborar el oficio mediante el cual

interventor designado
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES

se designa supervisor del contrato y requerir al
contratista para que allegue las garantias
requeridas, en caso de haberse solicitado

Realizar todas las actividades relacionadas con el | Abogado responsable del
39 | perfeccionamiento de la Aceptacion de la Oferta y proceso/Director de
ejecucion del contrato Contratacion/ supervisor o
interventor designado

9.2.9. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA EN GRANDES SUPERFICIES

Este procedimiento se aplica cuando la Entidad pretende adquirir bienes a través de
Grandes Superficies y se trate de minima cuantia, cuyo procedimiento se encuentra
establecido en los articulos 2.2.1.2.1.5.1. a 2.2.1.2.1.5.4. del Decreto 1082 de 2015, a
través de la Tienda  Virtual del Estado Colombiano (TVEC):
(http://www.colombiacompra.gov.co/co/es/tienda-virtual-del estado-colombiano).

El Articulo 2.2.1.2.1.5.3., del Decreto 1082 de 2015, establece la Adquisicion en
Grandes Superficies cuando se trate de Minima Cuantia: “Las Entidades Estatales
deben aplicar las siguientes reglas para adquirir bienes hasta por el monto de su
minima cuantia en Grandes Superficies.”

Colombia Compra Eficiente, en cumplimiento de sus funciones elaboré un mecanismo
de agregaciéon de demanda para adquirir bienes hasta por el monto de minima cuantia,
en el cual participan los Grandes Almacenes registrados en la Superintendencia de
Industria y Comercio, ofreciendo su catadlogo en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Por lo anterior, la dependencia solicitante debe revisar la “Guia para la Adquisicion en
Grandes Superficies cuando se trata de Minima Cuantia por la Tienda Virtual del
Estado Colombiano”, asi como los “Términos y condiciones de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano” y el “Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia.”

Superintendencia de Notariado y Registro

Pagina 222 de 352
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/co/es/tienda-virtual-del

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

Si se decide por la Adquisicion a través de la Tienda virtual del Estado Colombiano, el
Jefe de la Dependencia interesada, solicitara a la Direccion de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales, la creacion del “Usuario Comprador”.

Con el Usuario Comprador asignado se podra ingresar a la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, en la pagina web de Colombia Compra Eficiente para consultar los
términos y condiciones de uso, los bienes y precios ofertados en los catalogos de los
Grandes Almacenes, para lo cual seguira el procedimiento establecido en /a “Guia para
la Adquisicion en Gran Almacén cuando se trata de minima cuantia por la Tienda Virtual
del Estado Colombiano”.

Una vez el usuario comprador identifique su necesidad y el Gran Almacén que ofrece el
menor precio por el total de los bienes requeridos, podra solicitar la compra ante la
Direccion de Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales.

La Direccién de Contratacion verificara la solicitud de orden de compra diligenciada por
el Usuario Comprador en la plataforma, antes de la aprobacion del Ordenador del
Gasto.

Una vez aprobada la Orden de Compra por el Ordenador del Gasto, el Usuario
Comprador, junto con el funcionario designado de la Direccidén de Contratacion, debera
solicitar la expedicion del Registro Presupuestal, acompafnando la solicitud con el RUT,
la Certificacion Bancaria donde se realizara el pago y la orden de compra.

Igualmente se comunicara la designacion del supervisor de la Orden de Compra
mediante oficio, quien sera el responsable de hacer el seguimiento a la ejecucion de la
orden de compra, de adelantar el procedimiento para el tramite de pago, la
presentacion del informe final y la proyeccion de la liquidacion cuando corresponda.

La invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos (2) grandes superficies y debe
contener:

v La descripcién técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto
nivel de Clasificador de Bienes y Servicios.

v' La forma de pago.

v Ellugar de entrega.
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El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil.

ANANRN

La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion.

La disponibilidad presupuestal. En la evaluacion de las cotizaciones, la Entidad,
debe escoger la cotizacion que presente menor precio, siempre que cumpla con

las condiciones requeridas.

En caso de que concurran dos cotizaciones con igual menor precio, la Entidad,
debe escoger la oferta presentada primero en el tiempo. La oferta y su

aceptacion constituyen el contrato.

9.2.9.1. Descripcién de las actividades y los responsables para la Compra en
Grandes Superficies — Minima Cuantia

No. Actividades Responsables

1 | Realizar el estudio de mercado y analisis de precios a
fin de establecer el presupuesto para la contratacion y
verificar si el bien del Catalogo de Grandes Superficies Jefe de la
es de menor valor. Asi mismo, realizar el analisis del Depe_:n_denma
sector para determinar la modalidad de contratacion, solicitante
asi como las caracteristicas del sector y de los
oferentes.

2 | Verificar o incluir la necesidad en el Plan Anual de Jefe de la
Adquisiciones (PAA) y solicitar la expedicion del dependencia
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). solicitante
En esta modalidad no aplica la constitucion de
vigencias futuras toda vez que la entrega de los bienes
es inmediata.

3 | Solicitar la expedicion de certificaciones y tramitar las Jefe de la
autorizaciones y licencias necesarios, de acuerdo a los dependencia
bienes y/o servicios y/u obras a contratar. solicitante

4 | Elaborar los Estudios Previos conforme lo establece el Jefe de la
Articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015. dependencia

solicitante
Es importante que el Jefe de la Dependencia
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No. Actividades Responsables
solicitante, con el apoyo de la Direccion de Contratacion
verifique que el bien se encuentra en el Catalogo de
Grandes Superficies, a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano (TVEC) y que haya Stock.

5 | Radicar en la Secretaria General o en la Direccion de Jefe de la
Contratacién o la Ordenadora del Gasto designada en dependencia
Asuntos  Contractuales los  Estudios Previos, solicitante
acomparfados de la solicitud y los documentos soporte.

Revisar que la solicitud de contratacion esté incluida en Funcionario de la
el Plan Anual de Adquisiciones. Si se encuentra en el | Secretaria General 0

6 | Plan Anual se continla con el proceso y si no se de la Direccion de
encuentra se devuelven los documentos para que la Contratacion o la
necesidad sea incluida dentro del PAA y poder | Ordenadora del Gasto
continuar con el proceso. designhada en Asuntos

Contractuales

7 | Remitir la solicitud de contratacion con todos los Jefe de la
documentos soporte a la Direccion de Contratacion dependencia

solicitante

8 | Designar abogado responsable para que revise la Director de
documentacion y determine el cumplimiento de los Contratacion
requisitos juridicos
Revisar los Estudios Previos y demas documentos
soporte recibidos con la solicitud de contratacion y
verificar si cumple con los requisitos juridicos. Abogado

responsable/Director
Si no cumple con los requisitos se informa a la de Contrataciéon
9 dependencia solicitante para que sean subsanados o

aclarados y una vez se subsane o aclare, continta en la
siguiente actividad.
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No.

Actividades

Responsables

Si no hay respuesta por parte de la dependencia
solicitante, se devuelven los documentos y Finaliza el
procedimiento

10

Diligenciar en la TVEC el formato de estudio previos y
revisar con el Jefe de la dependencia solicitante 0 su
delegado los precios del Catalogo, para seleccionar el
Gran Almacén que ofrece el menor precio de cada uno
de los bienes requeridos.

Abogado
responsable/Director
de Contratacion

11

Generar la solicitud de orden de compra y enviarla para
aprobacion al Ordenador del Gasto, verificando
previamente que la sumatoria de los bienes requeridos
no supere el valor de la minima cuantia de la
Superintendencia.

Cuando distintos Grandes Almacenes ofrecen el menor
precio para algunos de los bienes requeridos, se
genera Orden de Compra para cada uno de los
Grandes Almacenes que los ofrezca.

Abogado
responsable/Director
de Contratacion

12

Revisar y aprobar o rechazar la Orden de Compra, por
la plataforma de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC).

Si la Orden de Compra es aceptada, continda el
tramite.

Si la Orden de Compra es rechazada se devuelve a la
actividad anterior.

Ordenador del Gasto
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No. Actividades Responsables
Realizar las actividades de perfeccionamiento de
aceptacion de la oferta, atendiendo al procedimiento y/o
actividades sefaladas en el presente manual y entregar Abogado
el expediente a la dependencia correspondiente para | responsable/Director
13 de Contratacion

continuar  con las demas  actividades de
perfeccionamiento y ejecucion de la Aceptacion de
Oferta.

NOTA: La entrega de los bienes se realizara durante
los diez (10) dias siguientes si se trata de la primera
adquisicion en ese Gran Almacén, o de cinco (5)
dias habiles a partir de la segunda adquisicién.

9.2.10. CONTRATACION DIRECTA

La Contratacién Directa es una de las modalidades de seleccion de contratistas, con
un procedimiento agil y corto, que no exige el agotamiento de muchas etapas; sin
embargo, en ella deben aplicarse los principios de la contratacion estatal, garantizando
la seleccidn objetiva que permita obtener la oferta mas favorable y no la escogencia
caprichosa y subjetiva y asi ha sido entendida por tanto por Consejo de Estado como
por la Corte Constitucional.
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El numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 presenta los casos especificos y
excepcionales en los que, segun el objeto, puede efectuarse la seleccion de los
contratistas de manera directa.

De acuerdo con la Circular Conjunta No. 014 de 2011 de la Procuraduria General de la
Nacion, la Contraloria General de la Republica, y la Auditoria General de la
Republica, “La contratacion directa debe garantizar el cumplimiento de los principios de
economia, transparencia y, en especial del deber de seleccién objetiva, establecidos en
las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007.”

De igual manera, en la citada circular se indica que en los estudios previos deben
profundizarse los siguientes aspectos:

e Verificar la imposibilidad o inconveniencia técnica, juridica o econdmica de acudir
a la convocatoria publica, en los términos previstos en la ley y los decretos
reglamentarios, para contratar.

e Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de la
aplicacion de esta modalidad, frente a los que se obtendrian con una
convocatoria publica.

e Corroborar y dejar evidencia de la idoneidad del contratista, bien sea un
particular u otra entidad publica, para dar cumplimiento satisfactorio al objeto del
contrato. Esta idoneidad se concreta en la capacidad juridica, técnica, de
experiencia y financiera, verificada por la entidad contratante frente al alcance
juridico, técnico y econémico de las obligaciones que se pactaran.

e Los riesgos derivados de la ejecucion del contrato, su estimacion y distribucion,
asi como las medidas para mitigar su impacto o prevenir su ocurrencia.

e La necesidad de contar con una garantia Unica, los amparos, vigencia y cuantia
de éstos, fijados en los términos de la normatividad vigente.

e Determinacion del estudio de mercado o de precios, para establecer razonable y
objetivamente el valor del futuro contrato, exhibiendo todas las variables que lo
afecta y que permiten verificar que dicho valor se encuentra dentro de los rangos
del mercado, es decir, resulta apropiado en el mercado existente para el bien,
obra o servicio

En la contratacion directa no sera obligatoria la exigencia de garantias, las mismas
seran exigidas segun lo determine el estudio previo correspondiente atendiendo a la
naturaleza y cuantia del contrato respectivo; de igual manera no se exigira Registro
Unico de Proponentes.
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Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacidon Directa. En los eventos de
contratacion directa, salvo en los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion; la contratacion de empréstitos; los contratos interadministrativos
que celebra el Ministerio de Hacienda con el Banco de la Republica; y la contratacion
de bienes y servicios de qué trata el articulo 2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015, se
debe expedir un Acto Administrativo en los términos del articulo 2.2.1.2.1.4.1
del Decreto 1082 de 2015.

La Direccidén de Contratacion proyecta el acto de justificacion de la contratacion directa,
teniendo como base la solicitud efectuada y la informacion aportada en los estudios
previos por la dependencia solicitante. El acto administrativo se remite al Ordenador del
Gasto para su aprobacion y firma.

Cuando se trate de una contratacion bajo la causal de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas haturales, no_se requiere la
expedicion del acto administrativo.

9.2.10.1. Causales de Contratacion Directa: Son causales de contratacion directa:

Urgencia manifiesta

. Contratacién de empréstitos.

c. Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas de los
mismos tengan relacién directa con el objeto de la Entidad ejecutora sefialado en
la ley o0 en sus reglamentos.

d. Contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad.

e. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas.

o
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f. Contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales, en las
condiciones descritas en el literal f) del numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de
2007.

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales.

i. El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

a.- Urgencia Manifiesta: La urgencia manifiesta se fundamenta en los Incisos 3 y 4 de
los Articulos 41, 42 y 43 de la Ley 80 de 1993; Articulo 2.2.1.2.1.4.2. del Decreto 1082
de 2015 y demas normas que lo complementen, modifiquen o sustituyan. Igualmente, la
Circular Conjunta 014 de 2014 emitida por la Procuraduria General de la Nacion; la
Contraloria General de la Republica y la Auditoria General de la Republica.

Segun el Articulo 42 de la Ley 80 de 1993, existe urgencia manifiesta cuando la
continuidad del servicio exige de manera inmediata el suministro de bienes o la
prestacion de servicios o la ejecucién de obras en el inmediato futuro; cuando se
presenten situaciones relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza
mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate
de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion
publicos.

De acuerdo con el Articulo 43 de la Ley 80 de 1993 se seguira este procedimiento: “
(...) Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia
manifiesta, éstos y el acto administrativo que la declard, junto con el expediente
contentivo de los antecedentes administrativos de la actuacién y de las pruebas de los
hechos, se enviara al funcionario u organismo que ejerza el control fiscal en la
respectiva entidad, el cual debera pronunciarse dentro de los dos (2) meses siguientes
sobre los hechos y circunstancias que determinaron tal declaracion. Si fuere
procedente, dicho funcionarios u organismo solicitara al jefe inmediato del servidor
publico que celebro los referidos contratos o a la autoridad competente, segun el cao, la
iniciacién de la correspondiente investigacion disciplinaria y dispondra el envio del
asunto a los funcionarios competentes para el conocimiento de las otras acciones. El
uso indebido de la contratacién de urgencia sera causal de mal conducta (...)”

Igualmente, la Circular conjunta 014 de 2011, establece: “(...) en caso de urgencia
manifiesta el acto administrativo que la declara hace las veces de acto de justificacion.
Esta causal no requiere la elaboracién de estudios previos. No significa lo anterior que
la administracion publica pueda obras de forma arbitraria e irresponsable, pues todas
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las decisiones que adopte deben ser razonadas y responder a un analisis de los
diferentes aspectos que afectan las situaciones que motivan su gestion.”

b.- Contratos de empréstitos: Se fundamenta en el Literal b), numeral 4, del Articulo 2
de la Ley 1150 de 2007; paragrafo 2 del Articulo 41 de la Ley 80 de 1992 y el Decreto
2681 de 1993.

Son contratos cuyo objeto es proveer de recursos econdmicos, en moneda nacional o
extranjera, a las Entidades Estatales contratantes, con un plazo superior a un (1) afio
para su pago. Se rige por lo estipulado en el Decreto 2681 de 1993.

Los Articulos 2.2.1.1.1.7.1.; 2.2.1.1.2.1.2 inciso final y 2.2.1.2.1.4.3., del Decreto 1082
de 2015, establecen que para esta clase de contratos no requieren de acto
administrativo de Justificacion y los Estudios que soportan la contratacion, los cuales no
seran publicos ya que no requiere la expedicion y publicacion del Aviso de Convocatoria
en el SECOP.

c.- Contratos interadministrativos: Con fundamento en el Inciso primero del literal c)
del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el Articulo 92 de la
ley 1474 de 2011. Articulo 2.2.1.2.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015 y articulo 95 de la
Ley 1474 de 2011 y la Circular Conjunta 014 de 2011.

Los contratos interadministrativos son acuerdos de voluntades entre Entidades
Publicas, en los que una de ellas se obliga para con la otra a la prestacion de un
servicio a cambio de una contraprestacibn o remuneracion para satisfacer una
necesidad de la Entidad Contratante.

Constituyen una causal de contratacion directa, siempre que las obligaciones derivadas
del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la
Ley o en sus reglamentos.

Para celebrar el contrato interadministrativo, es necesario contar con el respectivo
estudio previo y con el Acto Administrativo que lo justifique.
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En los Estudios y documentos Previos se debe hacer referencia a las condiciones y
calidades de la Entidad Publica con la que se pretende contratar. Para el efecto es
importante tener en cuenta las normas de creacion de las entidades, las funciones,
capacidad técnica y misional para desarrollar la labor. Igualmente es necesario
demostrar que las obligaciones del contrato a celebrar tienen relacion directa con el
objeto, mision y funciones de la entidad ejecutora.

Se exceptlan los contratos de obra, suministro, prestacién de servicios de evaluacién
de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y
fiducia publica cuando las instituciones de educacién superior publicas o las sociedades
de economia mixta con participacion mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin
animo de lucro conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las federaciones
de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados
por las mismas, siempre que participen en procesos de Licitacion Publica o contratacion
abreviada.

En el marco de un contrato interadministrativo, cuando la entidad ejecutora subcontrata,
no puede ella ni el subcontratista contratar o vincular a personas naturales o juridicas
que hayan participado en la elaboracién de los estudios, disefios y proyectos
relacionados con el objeto del contrato principal.

En aquellos casos en que la entidad ejecutora del contrato interadministrativo, no se
encuentre sometida al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, la
ejecucion del respectivo negocio juridico interadministrativo estard sometida a la Ley 80
de 1993.

Convenios Interadministrativos: Negocio juridico en el cual estan presentes dos
entidades publicas en desarrollo de relaciones interadministrativas cuyo objeto es
coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la realizacion de funciones
administrativas de interés comun a los sujetos negociables.
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Los convenios interadministrativos constituyen una especie dentro del género de los
convenios de colaboracién. En lo segundos pueden intervenir los particulares. Los
convenios y los contratos interadministrativos constituyen una especie dentro del
género de los contratos estatales. (Fundamento Legal: Constitucion Politica Art 113 -
Ley 489 de 1998 art 95)

La Ley 489 de 1998, en su articulo 95 faculté a las entidades publicas para asociarse
entre si, con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de
prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo, mediante la celebracién de
convenios interadministrativos.

Para el tramite y celebracion de estos convenios, se seguird lo establecido en el
numeral 9.2.10.2.sobre actividades y los responsables de la contratacion directa del
presente Manual. Para este tipo de convenios procede la expedicidon del acto
administrativo de justificacion de la contratacion directa, regulado en el articulo
2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya.

Adicional a lo anterior, se debera informar a la Entidad con la cual se celebre el
Convenio, la necesidad de que se encuentre registrada en SECOP con un perfil mixto
que le permita ser tanto comprador como proveedor.

La solicitud de contratacién se debe presentar, junto con los documentos soporte.

d).Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas:
fundamentado en el Literal €), numeral 4 del articulo 2° de laLey 1150 de 2007,
Articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015; Decreto Ley 591 de 1991; ley 1286 de
2009; Decreto 393 de 1991; o las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.

El régimen aplicable a los contratos para actividades de ciencia, tecnologia e
innovacion, independientemente de su fuente de financiacion, es el que se sefala a
continuacion:
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e Los contratos para la ejecucién de programas, proyectos y actividades de
ciencia, tecnologia e innovacion, pueden celebrarse en la modalidad de
contratacion directa de acuerdo con lo dispuesto en el literal (e), numeral 4, del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 33 de la Ley 1286 de 2009.

« El convenio especial de cooperacion esta sujeto a las normas de derecho
privado, de acuerdo con lo previsto en el Decreto-Ley 393 de 1991. Si el
convenio respectivo introduce lineas de accion relativas a administracion de
proyectos o financiamiento, se someten al mismo régimen privado del convenio.

e Los contratos de financiamiento estan sujetos a (i) las Leyes 80 de 1993 y
1150 de 2007 y a sus normas reglamentarias y pueden celebrarse bajo la
modalidad de contratacion directa; y (ii) el articulo 8 del Decreto Ley 591 de
1991.De igual manera se debera tener en cuenta lo establecido por Colombia
Compra Eficiente en Circular Externa Unica Colombia Compra Eficiente, o
aguella que la adicione, modifique o sustituya.

e Contratos para la administracion de proyectos que tienen como finalidad
encargar a un tercero idéneo para llevar a cabo actividades de ciencia,
tecnologia e innovacion, la gestién y ejecucién de un proyecto en estas materias.
Se rigen por la Ley 80 de 1992 y 1150 de 2007, y pueden celebrarse bajo la
modalidad de contratacion directa.

f) Contrato de Adquisicién de Bienes Inmuebles: Literal i), numeral 4 del articulo 2°
de laLey 1150 de 2007; Articulos 2.2.1.2.1.4.10 y 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto
1082 de 2015; o las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.

Para la adquisicion de bienes inmuebles la Superintendencia de Notariado y
Registro debe seguir las reglas establecidas en el Decreto 1082 de 2015,
Articulo 2.2.1.2.1.4.10:
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e Una vez identificado el bien inmueble que satisfaga la necesidad que tiene la
Superintendencia de Notariado y Registro, realizara el avalio con una institucion
especializada. Cuando la Superintendencia de Notariado y Registro sea parte de
un proyecto inmobiliario para adquirir el inmueble, no se requiere el avaluo.

e Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles identificados y las
opciones de adquisicion.

Para este efecto, es preciso tener en cuenta que una de las funciones de la
Agencia Nacional Virgilio Barco Vargas es "Emitir concepto previo favorable
dentro del proceso de aprobacién y registro de proyectos de inversion en el
Banco Nacional de Programas y Proyectos de Inversién , cuando se trate de
proyectos relacionados con la adquisicion de terrenos o la construccién o
adquisicion de edificaciones para sedes administrativas de los 6rganos y
entidades del orden nacional, de acuerdo a la priorizaciébn que efectle la
agencia".

g) Contrato de Arrendamiento de Bienes Inmuebles: Literal i), numeral 4 del
articulo 2° de laLey 1150 de 2007; Articulos 2.2.1.2.1.4.10 y 2.2.1.2.1.4.11
del Decreto 1082 de 2015; o las normas que las adicionen, modifiquen o
sustituyan.

Para el arrendamiento de bienes inmuebles la Superintendencia de Notariado y
Registro debe seguir las reglas establecidas en el Decreto 1082 de 2015,
Articulo 2.2.1.2.1.4.11:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la
entidad estatal requiere el inmueble.
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2. Realizar un andlisis comparativo de los bienes inmuebles que pueden ser
arrendados y las opciones de arrendamiento.

El estudio previo y el acto administrativo que justifica la contratacion directa
deben contener ademas de los dos aspectos sefalados, la justificacion de la
opcién mas favorable para la Superintendencia de Notariado y Registro.

h) Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes: Literal g del
numeral 4 del articulo 2 de laLey 1150 de 2007. Articulo 2.2.1.2.1.4.8
del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

Procede cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser
titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de
acuerdo con la Ley, su proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas
circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

Es preciso gque la dependencia solicitante de la contratacion manifieste de manera clara
y precisa dicha circunstancia en el estudio y documentacion previa y que anexe, como
soporte del mismo, la prueba documental que acredite al contratista como proveedor
anico y exclusivo (registros de propiedad, de autoria intelectual o el documento que lo
acredite como distribuidor exclusivo en el territorio nacional).

Si el proveedor es extranjero, debera cumplir con el procedimiento descrito para los
documentos otorgados en el extranjero sefialado por el Codigo General del proceso
(Articulo 251) y articulo 480 del Cdédigo de Comercio o las normas que los modifiquen o
sustituyan.

i) Contratos de prestacion de servicios Profesionales y de apoyo a la gestion,
o para la ejecucion de trabajos artisticos que s6lo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales:
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Literal h del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

Para su contratacion debera tenerse en cuenta las definiciones contenidas en el articulo
2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

La dependencia solicitante debe aportar la constancia escrita suscrita por el Ordenador
del Gasto de las condiciones de idoneidad del contratista, previa certificacion del jefe de
la dependencia solicitante. La responsabilidad de establecer la idoneidad y experiencia
de cada contratista, por el conocimiento técnico de cada contratacion, es de la
dependencia solicitante

Adicionalmente, toda persona natural que pretenda suscribir un contrato de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion deber& haber diligenciado su hoja de
vida en el aplicativo SIGEP y su inscripcion como proveedor en el SECOP I, con las
condiciones establecidas por el sistema, y la SNR por medio de la Direccién de
Contratacion que validara dicha informacion. Para tal efecto, el area interesada podra
solicitar a la Direccién de Contratacion el registro en el SIGEP del futuro contratista,
previo a la radicacion de los documentos contractuales.

La tarjeta profesional, matricula o licencia correspondiente, segun el caso, no excluye la
verificacion por parte de la entidad de los certificados, diplomas, grados o titulos
otorgados por las instituciones correspondientes de cada contratista, conforme al
Decreto Ley 2106 de 2019 y demas normas que lo modifiquen o sustituyan.

EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio. Para los efectos del presente acto administrativo, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente.

* Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pénsum académico de la respectiva formacion profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida
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para el desempefio del empleo. En el caso de las disciplinas académicas o
profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en Salud, la
experiencia profesional se computara a partir de la inscripcibn o registro
profesional. La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de
estudios en las modalidades de formacién técnica profesional o tecnolégica, no
se considerara experiencia profesional.

* Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

* Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

* Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas. Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional se exija experiencia, ésta sera profesional o
docente, segun el caso y, determinar ademas cuando se requiera, si debe ser
relacionada. En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y
niveles superiores a éste, la experiencia docente deberd acreditarse en
instituciones de educacion superior y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo profesional

Para acreditar la experiencia que sirve de soporte a la certificacion que debe expedir el
Ordenador del Gasto se deben tener en cuenta las siguientes situaciones:

Superintendencia de Notariado y Registro

Cuando la persona que se pretende contratar ha tenido vinculaciones laborales,
debe anexar certificacion expedida por el empleador en la que se indique entre
otros, nombre o razon social de la entidad o empresa, NIT, cargo desempefiado,
tiempo de servicio, funciones desempefiadas o en su defecto anexar copia del
manual de funciones o documento equivalente.

Cuando la persona que se pretende contratar ha suscrito contratos de prestacion
de servicios, debe anexar certificacion expedida por el contratante en la que se
indique entre otros el nombre o razén social de la entidad o empresa, NIT,
namero de contrato, objeto, duracion y las obligaciones y productos cuando del
objeto del contrato no se pueda determinar las condiciones especificas de
experiencia en concordancia con el objeto a contratar.
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Cuando no sea posible anexar la certificacion sefialada en el literal anterior, es
viable presentar copia de los contratos de prestacién de servicios con su
respectiva acta de liquidacion.

En caso de que el futuro contratista haya ejercido su profesion o actividad en
forma independiente, puede presentar una declaracion firmada, clara, concreta y
precisa en la que indique el tipo de actividades ejercidas y el tiempo durante el
cual las realizé.

En todo caso los profesionales deben acreditar los requisitos para el ejercicio de su
profesién de acuerdo con las normas que regulen la respectiva disciplina.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién con
extranjeros:

En aquellos casos en que se pretenda suscribir contratos de cualquier naturaleza con
personas con nacionalidad diferente a la colombiana, el area técnica interesada sera
responsable de acreditar ante la Direccion de Contratacion que corresponda, el
cumplimiento de los requisitos legales que faculten al futuro contratista para suscribir
contratos y prestar servicios en Colombia, por tanto, si se va a contratar a un extranjero
debe tenerse en cuenta lo siguiente:

Superintendencia de Notariado y Registro

Presentar copia de la Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacion u
oficio autorizado.

Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanecia sea igual o superior a
tres (3) meses).

Importante tener en cuenta que en el pais existen algunas profesiones reguladas
las cuales requieren de una Matricula Temporal Especial que otorgan los
Consejos profesionales para el ejercicio de la profesibn de cada area del
conocimiento.
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La Superintendencia de Notariado y Registro, deberd informar por escrito a la Unidad
Administrativa Migracion Colombia sobre la vinculacién, contratacién o la terminacion
del contrato, dentro de los quince (15) dias calendario; siguientes a la iniciacion o
terminacion de labores.

Para tales efectos, se proyectara una comunicacion dirigida al Ministerio de Relaciones
Exteriores de Colombia, sefalando los datos de identificaciébn del contratista, y las
especificidades del contrato a suscribir, tales como objeto, valor, plazo y obligaciones.
La comunicacion debera estar suscrita por ordenador del gasto o supervisor.

9.2.10.2. Descripcion de las Actividades y de los responsables para la
Contratacion Directa:

No. Actividades Responsables

1 | Verificar o incluir la necesidad en el Plan Anual de | Jefe de la Dependencia
Adquisiciones (PAA) y solicitar la expedicién del solicitante
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

2 | Solicitar la expedicion de certificaciones y tramitar Jefe de la dependencia
las autorizaciones y licencias necesarios, de solicitante
acuerdo a los bienes y/o servicios y/u obras a
contratar, en caso de requerirse

3 | Elaborar los Estudios Previos conforme lo Jefe de la dependencia
establece el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto solicitante

1082 de 2015, realizar el analisis del sector y de
los oferentes; realizar el estudio de mercado previo
a la solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, que servira de base para la

Superintendencia de Notariado y Registro
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No. Actividades Responsables
informacion econdmica a registrar en los estudios
previos

4 | Solicitar el Certificado de  Disponibilidad Jefe de la dependencia
Presupuestal solicitante

5 | Solicitar la certificacion de insuficiencia a la| Jefe deladependencia
Direccion de Talento Humano solicitante

6 | Solicitar la certificacion de objeto igual al Jefe de la dependencia
Superintendente de Notariado y Registro (cuando solicitante
aplique)
Radicar en la Direccion de Contratacion o la
Ordenadora del Gasto designada en Asuntos
Contractuales los Estudios Previos, acompafiados
de la solicitud, el Certificado de Disponibilidad
presupuestal y demas documentos soporte.

7 Jefe de la dependencia

Para los contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y de apoyo a la Gestion, los
documentos soporte deben adjuntarse en digital al
correo electrénico asignado, de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién de Contratacion o el
Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales.

Para el caso de los Convenios Interadministrativos
se remite mediante correo electrénico los Estudios
Previos, minuta del convenio y acto de justificacion
de contratacion directa con base en los modelos

solicitante
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No. Actividades Responsables
aprobados por la Direcciébn de Contratacion. Lo
anterior, acompafado de la informacién soporte de
la Entidad y Representante Legal con quien se
pretende suscribir el Convenio.
Revisar que la solicitud de contratacion esté Funcionario de la
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones. Secretaria General o de la
8 Direccion de Contratacion
o la Ordenadora del Gasto
. o designada en Asuntos
Si se encuentra en el Plan Anual se continta con el Contractuales
proceso y si no se encuentra se devuelven los
documentos para que la necesidad sea incluida
dentro del PAA y poder continuar con el proceso.
9 | Remitir la solicitud de contratacién con todos los Jefe de la dependencia
documentos soporte a la Direccion de Contratacion solicitante
10 | Designar abogado responsable para que revise la | Director de Contratacién
documentacion y determine el cumplimiento de los
requisitos juridicos
Revisar los Estudios Previos y demas documentos
soporte recibidos con la solicitud de contratacion y
11 | verificar si cumple con los requisitos juridicos. Si no Abogado

cumple con los requisitos se informa a la
dependencia  solicitante, para que sean
subsanados o0 aclarados y una vez se subsane o
aclare, continta en la siguiente actividad.

Si no hay respuesta por parte de la dependencia
solicitante, se devuelven los documentos vy
Finaliza el procedimiento

responsable/Director de
Contratacion

Superintendencia de Notariado y Registro
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No. Actividades Responsables
Verificar la necesidad o no de creacién del usuario Abogado
en el SIGEP (cuando aplique y como Proveedor en | responsable/administrador
12 | la plataforma SECOP I del SIGEP/Administrador
del SECOP
Registrar y remitir al correo del contratista Abogado
USUARIO y CONTRASENA e informar a la | responsable/administrador
13 | dependencia solicitante y al contratista para el | del SIGEP/Administrador
diligenciamiento de la informacion en el SIGEP. Si del SECOP
se requiere creacion en el SECOP Il, se informa a
la dependencia solicitante y al contratista para que
se inscriba
Revisar la solicitud de contratacion, los estudios Abogado
previos y los documentos soporte y solicitar los | responsable/Director de
14 | ajustes o aclaraciones, en caso de requerirse. Una Contratacion
vez la dependencia solicitante realizar las
aclaraciones y ajustes, se continuara con la
siguiente actividad
Crear en el SECOP el proceso de Contratacion
Directa, cargando los estudios previos, la
15 | certificacién de Talento Humano:; y el Certificado de Abogado
Disponibilidad Presupuestal. responsable/Flujo de
aprobacién
Para el caso de los Convenios Interadministrativos
al crear el proceso, se cargaran los Estudios
Previos y el acto administrativo de justificacion de
contratacion directa
Superintendencia de Notariado y Registro Pégina 243 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

No. Actividades Responsables
Estructurar las condiciones adicionales del contrato
y/lo convenio respectivo, validar en el SIGEP

16 | (cuando aplique), verificar que el proveedor se Abogado
encuentre registrado en el SECOP II, cargar el responsable/Flujo de
Certificado de Idoneidad del contratista y adelantar aprobacion
el proceso en la plataforma del SECOP II.

17 | Solicitar al contratista o proveedor cargar en la Abogado
plataforma del SECOP 1l los documentos responsable/Flujo de
requeridos para adelantar el proceso de aprobacion
contrataciéon (cuando aplique)

18 | Enviar el contrato electronico o convenio al Abogado responsable/
contratista o proveedor para que cargue en el Flujo de aprobacion
SECORP Il los documentos solicitados y apruebe el
contrato o convenio a través de la Plataforma
SECORP II.

19 | Verificar que el contratista o proveedor al aceptar el Abogado responsable/
contrato haya subido correctamente en el SECOP Flujo de aprobacion
Il los documentos solicitados, de no ser asi
devolver al proveedor para que corrija(cuando
aplique)

20 | Aprobar y suscribir el Contrato o convenio (Ordenador del

electrénico, a través de la plataforma SECOP I,

Gasto)/Flujo de

una vez el contratista o proveedor apruebe (firme aprobacién
en la plataforma) y el abogado encargado verifique
gue los documentos soporte estan cargados
correctamente en la plataforma.
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No.

Actividades

Responsables

21

Solicitar, mediante correo electrénico, dirigido al
Grupo de presupuesto de la Entidad, la expedicidon
del Registro Presupuestal.

Dicha solicitud deberd ir acompafiada de los
siguientes documentos: i) Formato de creacion de
Terceros; ii) Certificacion de la Cuenta Bancaria
del Contratista; iii) Rut del contratista; iv) captura
de pantalla en la que se evidencia el objeto y la
aprobacion del contrato por parte del ordenador del
gasto y del contratista.

Abogado responsable

22

Constituir y cargar en el SECOP Il las garantias
exigidas que amparan el contrato suscrito (cuando

aplique)

Contratista/proveedor

23

Revisar y aprobar las garantias cargadas por el
contratista o proveedor en la plataforma del
SECORP II.

Abogado
responsable/Flujo de
aprobacion

24

Una vez recibidos los documentos necesarios para
la legalizacién del contrato se procederd a iniciar la
ejecucion en la plataforma SECOP |l

Abogado responsable

25

Cargar en el SECOP Il el Registro Presupuestal
gue ampara el contrato respectivo; la captura de
pantalla de la aprobacion de la garantia; el acto
administrativo de designacion de supervision, acta
de inicio, certificado de afiliacion a ARL

Abogado responsable
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No. Actividades Responsables

26 | Cargar en el SECOP Il los examenes médico Contratista/proveedor
ocupacionales.

9.3. CONFIGURACION FINANCIERA Y ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO
EN EL SECORP Il

La Entidad, diligenciara en la plataforma del SECOP Il el Contrato que resulte de la
adjudicacién del proceso de seleccion, el cual debera aprobarlo el proponente
adjudicatario dentro del plazo estipulado en el cronograma del presente proceso, junto
con el documento de ANEXO DE CONDICIONES CONTRACTUALES, el cual
complementa las condiciones establecidas en el contrato electronico.

Con la presentacion de la propuesta el Proponente acepta todas y cada una de las
clausulas incluidas en la minuta del Contrato, asi como el Anexo de Condiciones
Contractuales, que suscribira la Superintendencia con el adjudicatario.

La minuta, asi como el Anexo de Condiciones Contractuales, se ajustard con las
condiciones de la propuesta seleccionada, al Pliego de Condiciones, a las Adendas y
demas documentos que se hubieren expedido en desarrollo del proceso, y a las normas
pertinentes aplicables, en especial con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, sobre
clausulas excepcionales y sus normas reglamentarias.
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CAPITULO X
DE LOS FLUJOS DE APROBACION
10.1. FLUJOS DE APROBACION EN EL SECORP Il

Para efectos de este Manual, cuando se haga referencia a aprobacién en el SECOP I,
se entenderd que refiere a la actividad de realizar una aprobacion en el sistema,
conforme a los flujos de aprobacion.

Los Flujos de Aprobacion son secuencias para la aprobacion de algunas tareas
asignadas a los miembros del Equipo del proceso, que por su relevancia requieren ser
autorizadas por uno o varios usuarios de la Entidad Estatal.

En esta seccion el usuario administrador puede configurar las tareas de aprobacion que
el SECORP Il ejecutara en las distintas fases de los procesos.

Al acceder el SECOP Il muestra una lista con los pasos del proceso en que hay una
aprobacion a la que es posible asociar un flujo de aprobacion creados para cada
proceso de seleccidon en particular, sin que ello impligue que sea, necesariamente, una
aprobacion definitiva, una suscripcion del documento o que ésta remplace otras
aprobaciones que por ley se requieran y que pueden constar en documentos fisicos,
conforme a las competencias de cada funcionario al interior de la Superintendencia de
Notariado y Registro.

Ver link: https://www.colombiacompra.gov.co/content/flujos-de-aprobacion-1
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CAPITULO XI
ETAPA CONTRACTUAL

11.1. CELEBRACION DEL CONTRATO, PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO,
SUSCRIPCION ACTA DE INICIO, REGISTRO PRESUPUESTAL Y EJECUCION DEL
CONTRATO.

La etapa contractual inicia con la concurrencia de los requisitos de perfeccionamiento,
ejecucion y legalizacién del contrato

Se entiende por la etapa contractual propiamente dicha, la que se da entre la
celebracion del contrato y el vencimiento del plazo contractual, etapa en la que
interviene la Direccion de Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos
Contractuales y la persona o dependencia designada como Supervisora y la
Interventoria.

Dentro de esta etapa se encuentra el perfeccionamiento, la legalizacién y publicacion
del contrato.

11.1.1. Condiciones contractuales
11.1.1.1. Requisitos de perfeccionamiento:

De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos estatales se
perfeccionan con el acuerdo sobre el objeto del contrato y la contraprestacion, elevado
a escrito, actualmente con la aprobacion electronica de las partes, a través de la
plataforma SECOP I

Es importante reiterar que el contrato se debe elevar a escrito y debe ser firmado por
parte de la Entidad, que de acuerdo a la delegacion expresa lo hara el Ordenador del
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Gasto y por parte del contratista, sera el Representante legal, o su delegado o
apoderado, si se trata de persona juridica o por la persona natural que demuestra la
capacidad para obligarse.

El perfeccionamiento de las minutas electronicas SECOP Il se realizard con la
aceptacion (firma electronica) que de la misma haga el contratista y el ordenador del
gasto de la entidad en la plataforma.

Para suscribir el Contrato el contratista debe acreditar, si es persona juridica, que se
encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema General de
Seguridad Social Integral, asi como los aportes al SENA, ICB y Cajas de
Compensacién Familiar, cuando a ello hubiere lugar. Si es persona natural, que se
encuentre afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral.

11.1.1.2. Requisitos de ejecucion:

La Direccion de Contratacion debe verificar el cumplimiento de los requisitos de
ejecucion del contrato de modo que una vez satisfechos éstos, sea notificado el
Supervisor o Interventor designado para que cumpla las obligaciones relativas al
seguimiento de la ejecucién contractual.

Los requisitos de ejecucion son los siguientes:

i) Certificado de Registro Presupuestal
ii) Aprobacién de Garantias.

iii) Afiliacion a una Administradora de Riesgos Laborales (contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion con personas naturales)

Para la ejecucion de los contratos se requiere la aprobacién por parte de la Directora
de Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales, de la Garantia
Unica de Cumplimiento y deméas garantias exigidas al contratista y la expedicion del
Registro Presupuestal correspondiente.
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La responsabilidad de la oportuna expedicion y verificacion inicial del contenido de las
garantias estara a cargo del Supervisor designado.

El registro presupuestal, a diferencia del certificado de disponibilidad presupuestal, que
afecta provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en forma definitiva. Esto
implica que los recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a
ningun otro fin.

Adicionalmente para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, en virtud de lo establecido en el articulo 6 del decreto 723 de 2013, sera
requisito para su ejecucion, la afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales —
ARL- y el inicio de la respectiva cobertura al contratista.

El contrato podra iniciar su ejecuciéon solo hasta cuando se hayan cumplido la totalidad
de los requisitos exigidos. Solo hasta tanto se hayan cumplido con dichos requisitos se
podra suscribir el acta de inicio.

El plazo de ejecucién:

Se contarda a partir de la suscripcidn del acta de inicio entre el supervisor y el
contratista, que en todo caso sera posterior al cumplimiento de los requisitos de
ejecucion mencionados anteriormente.

Acta de Inicio:

Se incluye como requisito de obligatorio cumplimiento, la suscripcion del acta de inicio
en los contratos que celebre la entidad, entendida ésta como el documento suscrito
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entre el interventor y/o supervisor y el contratista, en el cual se dejara la constancia de
la fecha a partir de la cual se inicia la ejecucion de las actividades objeto del contrato.

Se exceptuan los contratos de ejecucion instantanea.

11.2. MODIFICACIONES CONTRACTUALES
11.2.1. Solicitudes de modificaciones contractuales

Los contratos publicos pueden ser modificados cuando sea necesario para lograr su
finalidad y garantizar la realizacion de los fines del Estado; asi las cosas, durante la
ejecucion del contrato se pueden presentar circunstancias sobrevinientes, imprevisibles,
y/o previsibles que aun aplicando los medios de mitigacién desbordan la planeacién
proyectada y/o cuando la necesidad publica no pudo satisfacerse en su totalidad por
limitaciones presupuestales, requiriendo de adiciones, prérrogas, aclaraciones de
contratos, suspensiones, cesion, terminacion anticipada, etc., o cualquier otra variacion,
las cuales en ningun caso pueden modificar el objeto contractual.

Las Modificaciones Contractuales son los cambios que se realizan a un contrato
durante su ejecucion, solicitados por el supervisor o interventor del contrato, mediando
acuerdo entre las partes, o unilateralmente de conformidad con lo establecido en la Ley
80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios; dichas modificaciones contractuales
deberan constar por escrito y ser aceptadas por la plataforma SECOP II.
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Consecuencia de lo anterior, las modificaciones contractuales se clasifican en dos:
Mutuo acuerdo o unilaterales.

Las modificaciones de Mutuo Acuerdo Son aquellas variaciones que puede tener un
contrato durante su ejecucion, existiendo acuerdo entre las partes que lo suscribieron.

En el caso de las modificaciones contractuales (adiciones, prorrogas, modificaciones,
aclaraciones, terminaciones, suspensiones, etc.), las mismas Unicamente procederan
cuando sea estrictamente necesario para el cumplimiento del contrato, convenio o
negocio juridico de naturaleza contractual, en funcién del desarrollo de los programas,
planes y proyectos de competencia de la Superintendencia, y siempre que con las
mismas no se alteren las bases objetivas del proceso de seleccién (cuando el contrato
estuviese precedido del mismo), ni se causen perjuicios a la Superintendencia o al
contratista.

Cualquier modificacién contractual, debe constar por escrito y el Ordenador del Gasto
debera solicitar a la Direccion de Contratacion su elaboracion, previa justificacion
remitida por el supervisor o interventor y aceptacion del contratista.

Para el efecto el supervisor y/o interventor del contrato, previo aval del Director, Jefe, o
Coordinador de la Dependencia solicitante de la contratacién, y cuando se trate de
adiciones, envian el requerimiento a la Direccion de Contratacion o el Ordenador del
Gasto en Asuntos Contractuales para el visto bueno , quien lo envia posteriormente a
la Direccion de Contratacion y ésta a su vez presentara la solicitud de adicién al Comité
de Asesor de Contratacion y Licitacion, para su aprobacion (cuando aplique)

11.2.2. Términos para tramitar las solicitudes de modificaciones
contractuales — con independencia de la modalidad de contratacion que
antecedi6 al contrato
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ACTIVIDADES TERMINO RESPONSABLES
Minimo diez (10) dias héabiles,
antes del vencimiento o término
previsto para la modificacion, sino
o no requiere aprobacion del Comité _
Solicitud de Dependencia

modificaciones
contractuales

de Contratacion y Licitacion.

Quince (15) dias habiles, cuando
se trata de adicion en el valor v,
por ende, requiere aprobacién del

Comité de  Contratacion vy
Licitacibn dependiendo de su
cuantia

solicitante de la
contratacion

Revision de la solicitud
de modificacion con los
respectivos soportes

Maximo tres (3) dias habiles
contados a partir de la fecha de
recibo de los documentos

Direccion de
Contratacion/Abogado
responsable

Realizar los ajustes y
correcciones a los
documentos y remitirlos
a la Direccion de
Contratos

Maximo dos (2) dias habiles
contados a partir de la fecha de
recibo de las observaciones

Dependencia
solicitante

Nota 1. En caso de que las areas técnicas de las dependencias solicitantes no alleguen
dentro de los términos sefialados anteriormente las aclaraciones y/o documentos
debidamente corregidos y/o ajustados (debido a la complejidad del asunto) la Direccion
de Contratacién podra, de oficio o a peticion de parte, ampliar dicho lapso hasta por la
mitad del tiempo inicialmente previsto, so pena de la devolucion del tramite respectivo.
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Tratdndose de modificaciones adelantadas a traves del SECOP |I, el proveedor debera
estar inscrito con anterioridad en dicha plataforma, e ingresar con su usuario y clave
respectiva, la cual es de caracter personal e intransferible, con el fin de realizar la
correspondiente aceptacion del tramite de modificacién contractual.

Teniendo en cuenta lo estipulado en los articulos 4 y 5 del Decreto 2364 de 2010 la
Clave Virtual es una manifestacion de Firma Electrénica, por lo tanto, el contratista
conoce y acepta que es confidencial, personal e intransferible, siendo responsabilidad
exclusiva su manejo, administracion y custodia.

11.2.3. Procedimiento para las modificaciones contractuales

La dependencia solicitante y el supervisor del contrato, deberan diligenciar la solicitud
de modificacion incluyendo un informe detallado del porcentaje de ejecucion del
contrato que debe coincidir con el diligenciado en el SECOP II, un nuevo analisis de la
tipificacion, estimacion y asignacién de los riesgos previsibles de acuerdo a la nueva
realidad contractual para que haga parte de las nuevas condiciones acordadas, el
analisis sobre la verificacion de la existencia de acuerdo marco de precios u/o de los
procesos de seleccién en la vigencia anterior o la respectiva, se han adelantado con el
mismo objeto y alcance, junto con la constancia de pagos de los aportes al Sistema
General de Seguridad Social.

Las modificaciones seran realizadas a través de la plataforma SECOP, ya sea SECOP |
o SECORP II, segun corresponda, los contratistas deber tener en cuenta lo establecido
en la Guia para la gestién contractual en el SECOP IlI.
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Conforme a lo anterior, para todas las modificaciones al contrato adelantadas en el
SECOP |Il, es necesario subir toda la documentacion soporte de la solicitud de
modificacion.

Realizada la modificacién debera ser aceptada en dicha plataforma por todas las partes
intervinientes, para que la modificacion quede perfeccionada.

11.2.4. Tipos de modificaciones contractuales

Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

Superintendencia de Notariado y Registro

Suspensién de Contratos:

Durante el desarrollo del contrato se pueden presentar hechos de fuerza mayor,
caso fortuito, y/o razones de conveniencia para el interés publico, en que las
partes pueden, de mutuo acuerdo y por escrito, pactar la suspension del
contrato, esto es, disponer el no cumplimiento de las obligaciones mutuas
durante un lapso, exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal
decision y el tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que
se pacte un tiempo determinado o determinable de la suspensién. Lo anterior en
atencion a que la finalidad de la suspension del contrato estatal esta encaminada
a reconocer la ocurrencia de situaciones que impiden la ejecucion temporal del
negocio juridico, razén por la cual la suspension del contrato no puede ser
indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al
cumplimiento de una condicion, de ahi que una vez desaparezcan los motivos de
la suspensién las partes estan obligadas a reiniciar la ejecucion del contrato.
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Se debe tener presente que la finalidad de la contratacion de obras, bienes y
servicios es satisfacer las necesidades publicas y/o cumplir la mision
institucional, por tal razén, solamente y por excepcion se suspenderan los
contratos.

El supervisor solicitar4 al contratista la ampliacion de las garantias, en el caso
gue el contrato este amparado con éstas, el tiempo debera ser igual al de la
suspension.

Es importante que la solicitud de suspension del contrato ocurra previamente a la
fecha a partir de la cual iniciara la suspensién del contrato, dado que no existen
suspensiones retroactivas.

Vencido el término previsto o superadas las condiciones que motivaron la
suspension, se debe reiniciar el contrato en la fecha que se sefiale en el acta de
suspensién cuando se realice a través del SECOP | y cuando se realice a través
del SECORP I, se reiniciara en la fecha que sefiale la plataforma o el documento
de suspensidn anexo.

El contratista debe ajustar la vigencia de las garantias por el término de
suspension, si a ello hubiere lugar, y allegar la modificacién de la garantia a la
Direccién de Contratacién, cuando el contrato se tramité por SECOP | o subirla a
la plataforma SECOP Il para que dichas modificaciones sean aprobadas.

e Terminacion anticipada por mutuo acuerdo

Esta terminacién se presenta cuando las partes, de manera conjunta, solicitan
tramitar la finalizacion del contrato previo al cumplimiento del plazo y/o las
obligaciones sefaladas en el mismo. Es de anotar que en los contratos estatales
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como atienden a un fin estatal el contratista en ningin momento puede terminar
el contrato unilateralmente.

La terminacién anticipada se presenta cuando las partes, de manera conjunta,
solicitan tramitar la finalizacion del contrato previo al cumplimiento del plazo y/o
las obligaciones sefialadas en el mismo. Para tal efecto el contratista debera
solicitar al Supervisor y/o Interventor el tramite de Terminacion Anticipada, para
gue éste adelante el procedimiento respectivo.

La solicitud presentada por el contratista debera indicar la fecha a partir de la
cual surtira efectos la terminacion, el supervisor verificara el pago de los aportes
al Sistema General de Seguridad Social. ElI Supervisor debera remitir oficio en el
gue la terminacion no causa perjuicio a la Entidad y que el contratista ha
cumplido con sus obligaciones contractuales hasta el momento de la terminacion.

Dicho oficio debe estar acompafado de la solicitud del contratista, el balance
econdémico y de ejecucion del contrato.

Es importante que la solicitud de terminacién del contrato ocurra previamente a la
fecha a partir de la cual se estimara dar por terminado el mismo, dado que no
existen terminaciones retroactivas.

e Modificacion del contrato (otrosi modificatorio o aclaratorio)

Es aquel en cual se pretende introducir variaciones al contrato, para efectos de
corregir fallas o errores de caracter formal (no esencial), sin que por esto se
afecte su esencia. Por lo tanto, hace relacion a la necesidad de modificar alguna
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clausula del contrato, como por ejemplo adicionar, modificar o eliminar una
obligacion pactada, corregir alguno yerro mecanogréfico etc., que impida la
debida ejecucion del contrato y/o pueda generar a futuro dificultades en la
interpretacion del mismo por parte de la Entidad o del contratista.

De igual manera podran hacerse modificaciones contractuales cuando las partes
desde el contrato inicial han pactado actualizacion de precios basados en ajustes
al SMLMV y/o indice de Precios al Consumidor.

La solicitud de modificacién debe contener la valoracion detallada de las razones
gue justifican la modificacion solicitada y las nuevas condiciones contractuales, el
analisis de determinar si dicho ajuste afecta el valor (tanto aumentando,
disminuyendo o manteniendo el valor contractual), un informe detallado del
porcentaje de ejecucién del contrato, un analisis de la tipificacion, estimacion y
asignacion de los riesgos previsibles de acuerdo con la realidad contractual para
gue haga parte de las nuevas condiciones acordadas y la constancia de pago de
los aportes al Sistema General de Seguridad Social.

El otrosi modificatorio o aclaratorio Unicamente es posible previa justificacion por
parte del Ordenador del gasto y valoracion de la viabilidad de la misma realizada
por parte de la Direccion de Contratacion, teniendo en cuenta que con ella no se
cause algun agravio a la Entidad o desequilibrio econémico al contratista.

e Adicion

Modificacion de un contrato en ejecucion cuando se requiere agregarle
elementos no previstos pero que son conexos con el objeto contratado y su
realizacion indispensable para cumplir las finalidades que tuvo la entidad estatal
al contratar.
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Cuando se trate de adicion al valor inicial del contrato, esta adicion no puede ser
superior al 50% del valor inicialmente pactado, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales vigentes (paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993). Salvo en lo previsto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011. S6lo podra
realizarse mientras el contrato esté vigente y debera constar en documento
escrito suscrito por el ordenador del gasto y el contratista. De igual manera, por
tratarse de una adicion del contrato, debera contar con el respectivo Certificado
de Disponibilidad Presupuestal —CDP.

e Proérroga

Consiste en la modificacién del plazo de ejecucion originalmente acordado en el
contrato a solicitud de cualquiera de las partes (Entidad o Contratista. Es un
ajuste al plazo inicial del contrato. Esta modificacion soélo podra realizarse
mientras el contrato esté vigente y debera estar suscrito por el ordenador del
gasto y el contratista.

El Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica no impuso un
limite para la ampliacion del plazo del contrato estatal, no obstante, con
fundamento en el principio de responsabilidad, los servidores publicos estan
obligados a vigilar la correcta ejecucion del contrato y a justificar adecuadamente
la adicién en términos de éstos(Contraloria General de la Republica. Concepto
de la Oficina Juridica No. 80112- EE72867. Octubre 29 de 2010).

La prorroga del plazo de un contrato no puede basarse en la mora de las partes
por motivos de su propia culpa o negligencia, deber& obedecer a razones ajenas
a la voluntad de las mismas o producto de la actividad de un tercero. Sera
obligacion del contratista tramitar ante la compafiia aseguradora la modificacién
de las garantias a que haya lugar y presentarlas a la Direccién de Contratacion
para su aprobacion.
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AN

Cesio6n de contratos

La cesién aplica cuando el contratista o la entidad contratante transfieren a otra u
otras personas (cesionarios), total o parcialmente sus obligaciones y derechos
pactadas en el contrato, evento en el cual el Cedente (contratista original) debera
contar con la autorizacion previa y escrita de la Entidad, para lo cual el
supervisor debera emitir el informe respectivo, verificando las condiciones del
posible cesionario (nuevo contratista), quien debe tener el mismo perfil y
condiciones minimas exigidas para la contratacion inicial, igualmente debera
contar con las garantias que fueron exigidas en el contrato inicial.

La cesion requiere previa autorizacion del ordenador del gasto.

La Ley 80 de 1993, prevé en sus articulos 9 y 41, la figura de la cesion del
contrato, previa autorizacion de la entidad contratante, en las siguientes
situaciones:

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

Cuando por motivos de conveniencia, para la satisfaccién de los intereses de las
partes, o para la oportuna, eficaz y completa ejecucién del objeto, en
concordancia con los principios de economia, celeridad y eficacia de la labor
administrativa contractual, las partes acuerden o convengan cederlo (art 26 y 3
Ley 80 de 1993).

Asi mismo, es viable la cesion en los contratos por circunstancias de hecho o de
derecho, imprevistas que la justifiquen razonadamente, aun cuando éstas sean
previas a la ejecucion del contrato y suscripcion del acta de inicio, requiriendose
en todo caso el cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

Superintendencia de Notariado y Registro L
Pagina 260 de 352
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

e Modificaciones Unilaterales

Igualmente el articulo 16 de la Ley 80 de 1993 establece las modificaciones
unilaterales, se suscriben si durante la ejecucion del contrato y para evitar la
paralizacion o la afectacion grave del servicio publico que se deba satisfacer con
él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes
no llegan al acuerdo respectivo, la entidad en acto administrativo debidamente
motivado, lo modificara mediante la supresién o adicion de obras, trabajos,
suministros o servicios .

Para que se lleve a cabo la modificacién del contrato, ésta debe ser solicitada
por el supervisor o interventor al Ordenador del Gasto, en la cual se indique de
manera clara y precisa las razones o fundamentos que dieron origen a la misma,
asi como la justificacion de los factores para llevar a cabo la modificacion. El
Ordenador del gasto analizara la justificacién presentada y si se encuentra
ajustada a derecho lo remitira a la Direccion de Contratacion para el tramite
pertinente.

Adicional de lo dispuesto por el articulo 14 y siguientes del Estatuto
Anticorrupcion y demas normas concordantes y supletorias respecto de las
clausulas exhorbitantes de las Entidades Publicas

11.2.5. Descripcion de las Actividades y de los responsables de las
modificaciones contractuales:
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No.

Actividades

Responsables

Analizar las circunstancias de tiempo, modo y lugar
gue podrian conllevar a la celebracion de una
modificacion contractual, en todo caso, deben
obedecer a hechos sobrevinientes, esto es, a
situaciones que se presentan con posterioridad a la
suscripcion del contrato (en el curso de la ejecucion) y
gue no eran previsibles al momento de realizar la
planeacién contractual o que son de naturaleza
irresistible, o que se previeron, se gestiond el riesgo
correspondiente, pese a lo cual sus efectos se
materializaron y debe hacerse el tramite que se solicita
para superar dichos impactos y garantizar el logro de
los cometidos institucionales.

Jefe de la Dependencia
solicitante y supervisor
ylo interventor y
contratista

Presentar la solicitud de modificacion, con los soportes
correspondientes.

La solicitud de modificacion contractual debera
sustentarse de conformidad con lo establecido en la
descripcion de la necesidad de los estudios previos
elaborados para el contrato principal, de manera tal
gue evidencie la necesidad de ampliar el término de
ejecucién que se planed inicialmente, y/o de adicionar
el valor del contrato, o de suspenderlo, o de
terminarlo, o de cederlo, etc.; dentro del marco de los
planes, proyectos, programas, metas y demas
actividades requeridos por el éarea técnica ylo
solicitante.

NOTA: Es necesario resaltar que el contrato debe
encontrarse en ejecucion, y se debe verificar que la
modificacion requerida no altere la esencia del

Jefe de la dependencia
solicitante, supervisor
y/o interventor
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No. Actividades Responsables
contrato ni sea fruto de un incumplimiento por parte
del contratista.
Radicar ante la Secretaria General o en la Direccion
de Contrataciéon o la Ordenadora del Gasto designada

3 | en Asuntos Contractuales la solicitud de modificacién | Jefe de la dependencia

de que se trate, con los documentos soporte. solicitante, supervisor

y/o interventor

NOTA: La solicitud debe contar con la justificacion del

supervisor o interventor y aceptacion del contratista y

contar con el visto bueno del Director, Jefe, o

Coordinador de la Dependencia solicitante de la

contratacion. De igual manera, cundo se trate de una

adicion, debera contar con el respectivo Certificado de

Disponibilidad Presupuestal —-CDP.

4 | Revisar la solicitud de modificaciébn de que se trate y Funcionario de
sus soportes, de estar acorde con lo fijado en el Direccion de
presente manual, dar visto bueno de viabilidad para Contratacion o el
inicio del tramite. Ordenador del Gasto

en Asuntos
Contractuales
Remitir solicitud de modificacién y sus soportes a la
Direccion de Contratacion.
Recibir la solicitud de modificacién y Asignar abogado Director de
responsable para que revise la documentacion y Contratacion
S | determine el cumplimiento de los requisitos juridicos.
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No.

Actividades

Responsables

Revisar la solicitud de modificacion y sus soportes y
determinar si cumple con los requisitos juridicos
contractuales.

¢Existen observaciones frente a la solicitud de
modificacion y sus soportes?

Sl: Realiza requerimiento a la dependencia solicitante
para que sean subsanadas o aclaradas. Una vez sean
subsanadas o0 aclaradas, continia en la siguiente
actividad.

Si no hay respuesta por parte de la dependencia
solicitante se devuelve la solicitud con documentos
soporte y Finaliza el procedimiento.

NO: Continda en la siguiente actividad.

Abogado responsable

Convocar al Comité de Contratacion; cuando la
solicitud de modificacion se trate de adicion del valor
del contrato y Continuar en la siguiente actividad.
(actividad 8)

NO requiere convocar al comité: Continua en la
actividad namero 9

Director de
Contratacion/Secretario
del Comité de
Contratacion
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No. Actividades Responsables
Revisar la solicitud de modificacion de que se trate y
sus soportes y efectian la recomendacion pertinente
frente al trdmite.

Comité de Contratacioén
y Licitacion

¢.Se recomienda adelantar la modificacion?

8
Sl: Continua en la siguiente actividad
NO: Si la recomendacion es no continuar con la
contratacion, Finaliza el procedimiento.
Elabora la minuta de la modificaciébn y realiza las | Servidor publico y/o
consultas delos antecedentes expedidos de la| Contratistadel Grupo
Contraloria General de la Republica, la Procuraduria de Ejecuciony
General de la Nacion, asi como de la Policia Nacional Liquidacién

9 para antecedentes penales y de existencia de la Contractual
restriccién contenida en el Articulo 183 de la Ley 1801
de 2016.
Tratandose de Ordenes de compra, se debera
adelantar el procedimiento de creacibn de la
modificacibn 'y la generacion de la plantilla
considerando los lineamientos de TVEC-CCE.

10 | Revisar y aprobar la modificacion Director de

contratacion
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No.

Actividades

Responsables

¢ Esta conforme?

Sl: Da visto bueno y/o aprueba la modificacion del
contrato y remite a internamente en los profesionales
de la Direccion de Contratacion o el Ordenador del
Gasto en Asuntos Contractuales. Continda en la
siguiente actividad.

11

Revisar, suscribir y/o aprobar la modificacion

¢Jla modificacion esta conforme?

Sl: Firma y/o aprueba la modificacion. Se continda con
la actividad 12

NO: Realiza observaciones. Regresa a actividad
namero 10

Ordenador del Gasto

12

Realizar las actividades de perfeccionamiento de la
modificacion, asi, en caso de tratarse de la minuta
fisica se comunicard con el contratista para su
suscripcidén, si se trata de una modificacion suscrita en
el SECORP Il, le comunicara al proveedor para que la
suscriba en la plataforma.

Abogado
responsable/Director
de Contratacién

En caso de requerirse la modificacion de garantias, el

Contratista y/o

contratista y/o proveedor debera allegar las garantias proveedor
al Supervisor y una vez verificadas remitirlas a la
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No. Actividades Responsables

13 | Direccién de Contratacion para su aprobacion. Si se
trata de una modificacion celebrada a través de la
plataforma SECOP I, debera subirla en la plataforma
para su aprobacion.

Para efecto de verificar la existencia, capacidad y representacion legal, en toda solicitud
de modificacion contractual se deberd acompafar el documento idéneo, que acredite
dichas condiciones, expedido con fecha no superior a 30 dias calendario por parte de la
autoridad competente.

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales que regulan el contrato de
seguro y minimizar riesgos a la Entidad, toda modificacion a clausulas contractuales
debe ser notificada por parte del supervisor o interventor a la compafiia de seguros,
dentro de los 10 dias siguientes a su suscripcion, allegando la respectiva constancia
para ser incluida en el expediente contractual a cargo de la Direccion de Contratacion.

CAPITULO XII

CESION DE CONTRATOS Y DE DERECHOS ECONOMICOS

12.1. CESION DE CONTRATOS

Los contratos celebrados por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO,
de acuerdo con lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, son
intuito personae, por tal razén, como norma general no son susceptibles de cesion,
salvo que exista aprobacion previa y escrita de la entidad.
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Es responsabilidad del supervisor solicitar el trdmite de las cesiones y, por tanto, sera él
quien verifique las condiciones de su viabilidad, entendiéndose que soélo circunstancias
excepcionales o sobrevinientes y de imposible resistencia para el contratista determinan
la procedencia de la cesion.

Se tramitaran las solicitudes de CESION DE CONTRATOS siguiendo el procedimiento
descrito a continuacion:

e El supervisor deberéa solicitar por escrito la Cesién del Contrato al Ordenador del
Gasto, quien precisara las razones por las cuales pretende ceder el mismo,
posteriormente, la Direccion de contratacién rendira concepto de la viabilidad
juridica de la misma, constatando que con dicha cesion no resulten vulnerados el
principio de seleccion objetiva y el caracter de intuitu personae de los contratos
estatales, concepto que debera ser aprobado a su vez por la Direccion de
Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales, segun el caso.

e Una vez surtido el tramite anterior, se remitird el documento al cesionario, quien
debera cumplir con las mismas condiciones del cedente, quien debera suscribir
la pdliza de cumplimiento y la ARL.

12.2. CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES O ECONOMICOS

Los derechos econdmicos a los cuales se hace referencia en el presente Manual son
aguellos provenientes de actas de obra, actas de ajustes y actas de costos de los
contratos suscritos por la superintendencia, incluidas las cuentas derivadas de
contratos de prestacién de servicios.
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El tramite de cesion de derechos econOmicos se adelantard por la Direccidon
Administrativa y Financiera de la Entidad, la cual se abstendra de autorizar la cesion de
derechos econdmicos en los siguientes eventos:

1. Cuando el derecho a ceder se encuentre embargado.

2. Cuando contra el contratista cedente o contra cualquiera de sus
integrantes, si es contratista plural, se encuentre en curso algin proceso
de cobro por parte del Area de Cobro Coactivo de la Superintendencia de
Notariado y Registro.

3. Cuando contra el contratista cedente o contra cualquiera de sus
integrantes si es contratista plural, se encuentre en curso algin proceso
administrativo sancionatorio o de declaratoria de siniestro.

4. Cuando la obligacién provenga de un silencio positivo que no se encuentre
en firme o reconocido por la Superintendencia de Notariado y Registro.

Tratdndose de solicitudes de cesion de derechos patrimoniales o econdémicos, la
Direccion de Contratacién realizara las modificaciones pertinentes y, para tal fin,
solicitara concepto escrito a la Direccion Administrativa y Financiera, previo a la
aprobacion de la cesion, por parte del Ordenador del Gasto.

Superintendencia de Notariado y Registro

P4gina 269 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

CAPITULO Xl
SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA DE LA EJECUCION CONTRACTUAL
13.1 VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL.

Comprende la responsabilidad de supervisar y vigilar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales; de alertar eventuales incumplimientos y de avisar o adoptar
las decisiones frente al incumplimiento de las obligaciones contractuales.

La minuta del contrato si bien se encuentra definida desde la publicacion de los pliegos
de condiciones, deberéa tener en cuenta lo siguiente:

En todos los contratos estatales se debera incluir una clausula de indemnidad, en los
siguientes términos:

‘INDEMNIDAD. Sera obligacion del CONTRATISTA mantener libre a la
Superintendencia de Notariado y Registro de cualquier dafio o perjuicio originado
en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes”.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015, el contratista
debera ampliar la garantia en los eventos relacionados a continuacion:

¢ Restablecimiento o ampliacién de la garantia.
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Cuando con ocasién de las reclamaciones efectuadas por la Entidad Estatal, el valor
de la garantia se reduce, la Entidad Estatal debe solicitar al contratista reestablecer
el valor inicial de la garantia.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo,
la Entidad Estatal debe exigir al contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o
ampliar su vigencia, segun el caso.

La Entidad Estatal debe prever en los pliegos de condiciones para la Contratacion, el
mecanismo que proceda para restablecer la garantia, cuando el contratista incumpla su
obligacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

Adicional a lo anterior en los casos de prérroga para los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidon, el contratista deberd prorrogar la
cobertura de la ARL y el supervisor debera validar que el mismo proceda con su
ampliacion.

13.1.1. De la supervision e interventoria

En cumplimiento del articulo 4 de la Ley 80 de 1993, con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia contractual, la Superintendencia esta obligada a vigilar permanentemente
la correcta ejecucion del objeto y las obligaciones contratadas a través de un supervisor
0 un interventor

La vigilancia consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico al cumplimiento del objeto contratado y de las obligaciones pactadas.
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Esta labor inicia con el perfeccionamiento del contrato, convenio o negocio juridico de
naturaleza contractual y finaliza cuando se verifique y certifique el cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones pactadas, incluso después de suscrita la
liquidacién del contrato y hasta que expiren las vigencias de los amparos de las
garantias del mismo.

El seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico es ejercido por la
Superintendencia a través del Supervisor designado por el Ordenador del Gasto no
requiere conocimientos especializados. Para apoyar la labor de supervision se podra
contratar personal de apoyo, a través de contratos de prestacion de servicios.

Cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia,
o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen, se denomina
Interventoria y consistird en el seguimiento técnico del cumplimiento del contrato, es
ejercida por una persona natural o juridica contratada para tal fin por la
Superintendencia. No obstante alo anterior, cuando la entidad encuentre justificado y
acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

Los lineamientos, obligaciones y responsabilidades de las funciones de seguimiento de
Supervisores e Interventores, estan contenidos en el Manual Interno de Supervision e
Interventoria actualizado y adoptado por la Superintendencia de Notariado y Registro,
mediante la Resolucidon _en el que se reglamente el ejercicio de Supervision e
interventoria.

El seguimiento, control y vigilancia integral de los contratos, se ejerce a través de la
supervisién y/o interventoria; actividad realizada de manera permanente por una
persona natural o juridica a los diferentes aspectos y obligaciones que integran la
ejecucion de un contrato o convenio.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 “Estatuto
Anticorrupcion”, el objetivo de la supervision e interventoria en los contratos estatales
es proteger la moralidad administrativa, con el fin de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

“Supervision e interventoria contractual. Con el fin de proteger la moralidad

administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar
la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan
obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.”

13.1.2. Ejercicio de la supervision y/o interventoria:

El supervisor y/o interventor debera propender porque el contratista cumpla de manera
idénea y oportuna el objeto contratado, de acuerdo con las especificaciones sefialadas
en el ordenamiento juridico, en todos los documentos que hagan parte integral de los
contratos, en los documentos y procedimientos que conformen el Sistema Integrado de
Gestidn, asi como con las indicaciones del interventor o supervisor.

Se hara mencién de la designacion de la supervisién o contratacion de la interventoria
en el respectivo contrato y se notificara al funcionario o contratista designado y a la
persona o firma contratada.

La designacion del supervisor se efectuara desde la etapa de planeacion del contrato o
convenio, por lo cual en los estudios previos debera sefalarse con precision la
dependencia y/o funcionario que estard encargada de la supervision.
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No se puede iniciar la ejecucidon de un contrato sin la designacion de un Supervisor.

A mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al cumplimiento de los
requisitos de legalizacion y/o aprobacion de las garantias del contrato se comunicaré de
su designacion, sin perjuicio de lo mencionado en el contrato.

La designacion de la supervision es de obligatoria aceptacion, toda vez que es una de
las funciones ordinarias de los servidores publicos, salvo que se encuentre incurso en
las causales de inhabilidad o incompatibilidad y en casos de fuerza mayor, 0 caso
fortuito, o conflicto de intereses, eventos en los cuales el designado debera manifestar
por escrito debidamente motivado y autorizado por el Ordenador del Gasto.

La supervision se ejerce de manera integral, constante y conlleva al control de los
aspectos juridicos, técnicos, administrativos, contables y financieros y cumplimiento
sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio, desde el inicio del mismo
hasta su liquidacion, bajo la observancia de los principios que rigen la funcion
administrativa, la contratacion publica y demas disposiciones legales y reglamentarias.

La supervision de los contratos serd ejercida por funcionarios de la Superintendencia de
Notariado y Registro. No obstante, la Entidad Estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestién que
sean requeridos. Es fundamental hacer tal designacion teniendo en cuenta las
capacidades técnicas y profesionales del funcionario designado como Supervisor. Por
lo tanto, el supervisor no requiere un perfil predeterminado, pero es importante que el
objeto del contrato esté relacionado con sus funciones.

La interventoria, que puede ser a través de persona natural o juridica, sera contratada
bajo la modalidad de seleccion de concurso de méritos y del contrato de consultoria,
modalidad interventoria.
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La interventoria se realiza eminentemente sobre aspectos técnicos, a menos que
excepcionalmente se pacte en el contrato de interventoria, los demas aspectos de
seguimiento a los contratos. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podré contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

La supervisidon o interventoria sobre los aspectos juridicos consiste en el control y
supervision del cumplimiento de las normas, actos administrativos y en general del
marco juridico en el que se desarrolla el contrato o convenio.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad
Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo, lo justifiquen.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la Entidad Estatal.

Por regla general, respecto de un mismo contrato, no seran concurrentes las funciones
de Supervision e Interventoria, en caso tal, la dependencia que genera la necesidad del
contrato debera establecer el alcance y las responsabilidades de cada uno.

No obstante, la Supervision o la Interventoria, también podra ser ejercida, como apoyo
por contratistas en los siguientes casos:

a) Cuando esta actividad se incluya dentro de las obligaciones del contrato.
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b) Cuando la naturaleza del contrato a supervisar sea eminentemente técnica y la
Entidad no cuente con la infraestructura necesaria y/o con los funcionarios que posean
los conocimientos especializados.

Paragrafo 1°. En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en cuenta
la capacidad de la entidad para asumir 0 no la respectiva supervision en los contratos
de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los
contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la
modalidad de seleccién, se pronunciaran sobre la necesidad de contar con
interventoria.

Con el proposito de desarrollar una debida funcién de supervision o interventoria a los
diferentes contratos celebrados por la Superintendencia de Notariado y Registro, el jefe
de cada area o dependencia interesada en la celebracion del contrato avalara las
actuaciones del supervisor del contrato expresandole de manera clara y precisa, por
escrito, las funciones a su cargo.

La supervision o interventoria Técnica es el control, supervision y verificacion de la
ejecucion de las obligaciones propias del contrato o convenio pactadas en el cuerpo de
los mismos, en el pliego de condiciones y en la propuesta presentada por el contratista,
segun el caso.

La supervision o interventoria administrativa y financiera consiste en el seguimiento a la
ejecucion de los recursos financieros de los convenios o contratos con el fin de que los
pagos o desembolsos se efectien en los términos y por las sumas pactadas en las
clausulas contractuales y evitando pagos adicionales o mayores valores ejecutados sin
soporte presupuestal, asi como el seguimiento a cada una de las obligaciones pactadas
en el contrato y atendiendo el marco normativo para dicho fin.
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Al Supervisor y/o Interventor se le remitira toda la documentacion necesaria para
efectos de realizar las actividades propias y para que suscriba el acta de inicio del
contrato.

El supervisor y/o interventor sera el responsable de realizar el seguimiento técnico,
administrativo, financiero al contrato.

El supervisor y/o interventor requerira al contratista por sus incumplimientos e informara
a la Direccion de Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos Contractuales de
los mismos con el fin de iniciar el proceso de imposicion de multas, declaratoria de
siniestros, de incumplimientos y en general de las clausulas excepcionales.

13.1.3. Etapas de la Supervision e Interventoria

e Etapa Previa: La supervision y/o interventoria de los contratos inicia con el
conocimiento del contrato, notificado mediante oficio suscrito por el ordenador
del gasto al supervisor y la verificacion de los requisitos legales de
perfeccionamiento y ejecucion.

e Ejecucion: La supervision y/o interventoria de los contratos debera ejercerse
durante el plazo pactado, esto es, desde su inicio hasta la terminacion,
incluyendo las prérrogas realizadas.

e Final: Se considera como etapa final la que conlleva a la terminacién del plazo
pactado, o las condiciones que conlleven a la terminacién del contrato, a la
verificacion del cumplimiento integral del contrato, entregas finales, proyeccién y
suscripcién del acta final, proyeccién del acta de liquidacién del contrato.
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13.1.4. Instrumentos para la Supervision e Interventoria

El Interventor o supervisor debe consultar permanentemente el contrato o convenio
objeto de su seguimiento.

El supervisor y/o interventor debera en ejercicio de sus funciones consultar de manera
permanente la siguiente documentacion:

Pliego de condiciones junto con los estudios y disefios previos.

Matriz de Riesgos

Contrato o convenio.

Acta de inicio (cuando se requiera).

Informes de ejecucion del contratista.

Solicitud de modificaciones al contrato (otrosi, prorrogas, adiciones, cesiones).
Actas de suspension.

Certificacion de supervision o interventoria, de entrega a satisfaccion de la
entrega de los bienes o de la prestacion del servicio y en general del
cumplimiento del objeto contractual-a satisfaccion.

Facturas (cuando se requiera).

Correspondencia cruzada.

Notificaciones.

Certificacion final de cumplimiento.

Acta de liquidacion del contrato o de terminacion del Convenio. (cuando haya
lugar a ello).

Manual de Contratacion.

Conceptos y Directrices impartidas por la Entidad.

La deméas que se requieran para el ejercido de la funcidon de interventoria o
supervision.

13.1.5. Funciones y responsabilidades de los Supervisores y/o Interventores
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= Diligenciar y firmar el acta de inicio del contrato, de la cual debera remitirse copia
a la Direccidén de Contratacion para verificar los datos y posteriormente, devolver
al supervisor para que proceda a subirla a la plataforma SECOP II.

= Aprobar con su firma el cronograma de trabajo que le presente el contratista.

= Velar por que se cumplan por el contratista los cronogramas y las actividades
pactadas, asi como verificar que el objeto contratado se satisfaga de manera
idénea y oportuna.

= Velar por la correcta inversion del anticipo y verificar la constitucion de la Fiducia
correspondiente y que los rendimientos financieros que se causen se trasladen
oportunamente a la Superintendencia.

= Velar por las vigencias y actualizacion de las pélizas durante la ejecucion y la
liquidacién de los contratos bajo su supervision y/o interventoria.

= Elaborar y aprobar con su firma las actas de entrega parcial o definitiva de obra,
de bienes y suministro, o de recibo a satisfaccion por la correcta prestacion de
los servicios.

= Resolver las consultas o peticiones del Contratista e informar por escrito al
Ordenador del Gasto acerca de las observaciones y recomendaciones dadas.

= Dar concepto escrito a las solicitudes que hace el contratista de modificacion,
aclaracién o adicion de los contratos, para su aprobacion por el Ordenador del
Gasto.

= Preparar para el Comité Asesor de Contratacion el informe que sustente la
justificacion de adicion del contrato.

= Dar concepto escrito a las solicitudes de supresion de obras, compensaciones, 0
modificaciones que se causen en esta clase de contratos, para la aprobacion
final por el Ordenador del Gasto.

= Aprobar con su firma, conjuntamente, con la del Ordenador del Gasto y el
Contratista, las actas que se originen por la suspension o liquidacion de los
contratos.

» Efectuar las revisiones peridédicas que sean necesarias para garantizar que los
contratistas cumplan con las especificaciones y condiciones de calidad del objeto
contratado.

= Exigir al contratista el cumplimiento de normas técnicas obligatorias de calidad
de los bienes y servicios contratados y/o ambientales, ésta ultima cuando la
naturaleza del contrato asi lo exija

= Adoptar o recomendar, segun el caso, durante el desarrollo y ejecucion del
contrato todas las medidas que sean necesarias para asegurar y mantener las
condiciones técnicas, mecanicas, profesionales, econdémicas y financieras
ofrecidas por los contratistas, o para precaver y solucionar rapidamente las
diferencias que puedan surgir con motivos del contrato.
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» Tomar los datos y hacer los calculos necesarios para cuantificar los trabajos
realizados y previstos en los contratos para los efectos del pago.

» Rechazar los bienes, equipos, instrumentos, instalaciones, trabajos y demas
elementos utilizados por el contratista que no se ajusten a las especificaciones
pactadas, ordenando, si es el caso, su respectivo cambio.

= Actuar con la diligencia debida, de tal modo, que impida que por causas
imputables a €l o a los contratistas, sobrevenga una mayor onerosidad del
contrato, afectdndose los intereses patrimoniales de la Superintendencia.

= Verificar con oportuna anticipacion la existencia de recursos presupuestales que
permitan la adicion del valor del contrato.

» [Informar al Ordenador del Gasto con los debidos soportes, cuando se presenten
incumplimientos injustificados por parte del Contratista, para que se adopten las
acciones correspondientes de conformidad con lo previsto en la ley y el contrato.

= Verificar, con la debida diligencia, que la Superintendencia de Notariado y
Registro esté amparada por las garantias establecidas en el contrato, asi como
constatar con suficiente anticipacion la renovacién o modificacion de las mismas
si fuere el caso.

= Controlar la vigencia y amparo de las garantias exigidas en el contrato para
informar oportunamente al Ordenador del Gasto sobre la eventual declaratoria de
siniestro, originada en el incumplimiento de las obligaciones por parte del
contratista.

» Organizar un archivo de la ejecucion del contrato, propio para la interventoria o
supervision encomendada.

» Disponer y administrar los recursos de personal, equipos, implementos y demas
servicios necesarios para el normal desarrollo de la interventoria.

= Formular por escrito al Contratista, las observaciones y recomendaciones que
estime oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del contrato,
debiendo igualmente impartir las 6rdenes perentorias que sean necesarias para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

= Certificar con su firma la ejecucién y cumplimiento de las obligaciones del
contratista a entera satisfaccion.

= Entregar en la Direccidbn Administrativa y Financiera o la dependencia que haga
sus veces, los documentos soporte para el tramite de los pagos periddicos y final
del contratista.

= Velar por que los pagos al contratista se hagan de manera oportuna, de acuerdo
con lo pactado en el contrato.

= Verificar que los pagos al contratista no superen el valor del contrato y su
disponibilidad presupuestal.
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= Verificar que el contratista cumpla en forma oportuna con sus obligaciones
laborales frente al personal por él contratado para la ejecucién del objeto del
contrato.

= Verificar que, con cada factura o documento equivalente, el contratista anexe la
constancia firmada por el revisor fiscal o el representante legal, que acredite
encontrarse a paz y salvo con los aportes a salud, riesgos profesionales,
pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar y Sena, cuando sea
del caso, en los términos previstos en la ley 798 de 2002.

» Presentar a la Directora de Contratacion o el Ordenador del Gasto en Asuntos
Contractuales, los informes: mensual y final de interventoria o supervision, con
los soportes de las actividades desarrolladas durante el respectivo periodo.

» Las demas que legal o administrativamente se requieran para la correcta
ejecucion del objeto contractual.

13.1.6. Manual Interno de Supervisién e Interventoria

El Supervisor o interventor designados debera dar cumplimiento estricto al Manual
Interno de Supervisiéon e Interventoria actualizado y adoptado por Ila
Superintendencia de Notariado y Registro, mediante la Resolucién _en el que se
reglamenta el ejercicio de Supervision e interventoria.

CAPITULO XIV. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO

14.1. TRAMITE DE PROCESOS SANCIONATORIOS CONTRA CONTRATISTAS
(DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO, CADUCIDAD, IMPOSICION DE MULTAS,
Y EFECTIVIDAD DE LA CLAUSULA PENAL PECUNIARIA)
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Es obligacion de las partes dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas en virtud de
la celebracién de un contrato estatal, las cuales seran verificadas por el supervisor o
interventor.

De no evidenciarse el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, la
entidad iniciard el procedimiento administrativo sancionatorio, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

En aplicacién de los articulos 14 al 18 de la Ley 80 de 1993, los articulos 11y 17 de
laLey 1150 de 2007y, el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, con ocasion de la
actividad contractual la Superintendencia de Notariado y Registro adelantara los
procedimientos necesarios para obtener el cumplimiento del contrato y satisfacer la
necesidad que con éste se persigue, por lo que en los eventos en los cuales exista un
posible incumplimiento, La Superintendencia podra, previo agotamiento del debido
proceso, garantizando el derecho de defensa y contradiccion, asi como los principios y
normas de contratacion estatal, declarar el incumplimiento del Contrato e imponer las
sanciones a que haya lugar.

Dentro de las medidas que proceden en sede administrativa ante un posible
incumplimiento, se encuentran:

1) la declaratoria de incumplimiento del contrato,
i) la multa,

iii) la clausula penal pecuniaria y

iv) la caducidad.
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Tales medidas deberan en su determinacién corresponder al grado de afectacion al
cumplimiento del objeto contratado y segun la oportunidad en la cual se presente. Para
el efecto, se debera tener en cuenta que:

v

Superintendencia de Notariado y Registro

La declaratoria de incumplimiento procede acompafiada de las otras medidas,
como presupuesto para su imposicion y puede aplicarse durante la vigencia del
contrato y hasta el vencimiento del término de la accién de controversias
contractuales.

La multa procede para conminar al contratista al cumplimiento del contrato,
siempre que haya sido pactada por las partes, sujeta a los montos establecidos
en el respectivo contrato. Su reiteracion, aunque no se trate de la misma causal,
podra dar lugar a la declaratoria de incumplimiento acompafiada de la efectividad
de la clausula penal pecuniaria o la caducidad, dependiendo de la gravedad y
sus implicaciones en la prestacién del servicio. Es importante tener en cuenta
gue esta sancion solo procede durante el plazo de ejecucion del contrato,
pasado dicho término se perdera la competencia para la imposicién de la misma,
debiéndose acudir a otra medida sancionatoria de ser procedente.

La declaratoria de incumplimiento y la efectividad de la clausula penal
pecuniaria procede siempre que haya sido pactada por las partes, sujeta a los
montos establecidos en el respectivo contrato, en cualquier tiempo, es decir,
durante la vigencia del contrato y hasta el vencimiento del término de la accién
de controversias contractuales, cuando el presunto incumplimiento perturbe la
ejecucion optima del contrato, pero que no sea de tal magnitud que afecte de
manera grave y directa la ejecucion del contrato estando este dentro del plazo
pactado; o que vencido dicho término, persista el incumplimiento.

La declaratoria de la caducidad procede cuando el incumplimiento afecte de
manera grave y directa la ejecucién del contrato y se evidencie que puede
conducir a su paralizacion. Es importante tener en cuenta que esta sancion solo
procede durante el plazo de ejecucion del contrato, pasado dicho término se
perdera la competencia para la imposicion de la misma, debiéndose acudir a otra
medida sancionatoria de ser procedente.

En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones derivadas del respectivo contrato por parte del contratista, éste
debera pagar a LA SUPERINTENDENCIA a titulo de pena, una suma
equivalente al porcentaje que disponga la Entidad, del valor total de este
contrato, la cual sera cancelada o descontada, segun sea el caso, al momento
de efectuarse el pago del contrato.
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v Igualmente, en caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones del contratista, éste deberd pagar a titulo de
tasacion anticipada de perjuicios una suma equivalente al porcentaje que
disponga la entidad, del valor total del contrato, la cual ser4 cancelada o
descontada, segun sea el caso, al momento de efectuarse el pago del contrato.
No obstante, la Entidad se reserva el derecho de cobrar perjuicios adicionales
gue excedan el monto de lo aqui pactado, siempre que los mismos se acrediten.
La Superintendencia podra exigir el reconocimiento de la pena (caracter
persuasivo) y la indemnizacidén de perjuicios, en los términos del articulo 1600
del Codigo Civil.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Superintendencia de Notariado y Registro podra
declarar el incumplimiento, imponer las multas, hacer efectiva la clausula pecuniaria,
declarar la caducidad y emprender las demas sanciones pactadas en el contrato,
siguiendo el procedimiento sefalado en la Ley y en el presente manual.

Como trdmite previo a adelantar un procedimiento sancionatorio, por parte de la
interventoria o supervision del contrato, se deberéa solicitar al contratista con copia a la
compafiia aseguradora o al tercero que corresponda, cuando se trate de garantia
bancaria o patrimonio autbnomo, por escrito y a través del medio mas eficaz, para que
este aclare y explique las razones que han dado lugar al requerimiento, y si es del caso,
allegue la documentacion que soporte el cabal cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

El requerimiento debera contener como minimo lo siguiente:

1. Las razones por las cuales se esta estudiando la posibilidad de sancionar al
contratista por el incumplimiento de las obligaciones contractuales a su cargo
(indicar cuales obligaciones)

2. Los documentos o soportes, en caso de ser necesario, que a juicio de la
Supervision o la Interventoria deban ser allegados para aclarar las situaciones
particulares de cada caso.

3. El término dentro del cual el contratista debe presentar sus explicaciones o
aclaraciones y adjuntar los documentos o soportes requeridos y también aquellos
gue considere necesarios. Es importante que se tenga en cuenta que dicho
término debe estimarse teniendo en cuenta la gravedad y complejidad del
posible incumplimiento, asi como la cantidad de documentos requeridos.
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En caso de que la respuesta al requerimiento, allegada por el contratista, sea
satisfactoria para la interventoria o supervision, no habra lugar al procedimiento
sancionatorio, para lo cual el Supervisor o Interventor debera dejar constancia escrita.

En caso de que el contratista no dé respuesta al requerimiento anterior dentro del
término otorgado o que la respuesta allegada no logre desvirtuar en su totalidad el
presunto incumplimiento de las obligaciones, el interventor o supervisor, sin perjuicio de
los deberes contractuales y legales que le asisten, en especial aquellos determinados
en los articulos 82, 83 y 84 de la ley 1474 de 2011, asi como los sefialados en la
resolucién y manual interno de supervision e interventoria de la Superintendencia de
Notariado y Registro, debera elaborar y enviar al Ordenador del Gasto, un informe de
supervision o interventoria detallado, en el que de manera pormenorizada describa los
hechos y circunstancias relevantes, emita concepto argumentando el posible
incumplimiento de las obligaciones a cargo del Contratista, enuncie las normas o
clausulas posiblemente violadas, solicite la imposicion de sanciones y tase los
perjuicios derivados del incumplimiento y/o el valor de la multa, si a ello hubiera lugar.

Respecto a la tasacibn de multas, de los perjuicios que con ocasion de los
incumplimientos en los que incurra el contratista, o de la sancion, deberd ser
proporcional al incumplimiento acaecido, segun la evaluacién de cumplimiento o de
conformidad con el peso porcentual de la obligacion incumplida, segun sea el caso, vy,
por ultimo, el mencionado informe debera acomparfarse de los respectivos soportes
documentales y/o pruebas que acompafaran la actuacion.

Este informe constituird e integrard la citacion con la cual se dé inicio al tramite
sancionatorio.

e Citacion a la Audiencia de Posible Incumplimiento:

Recibido el informe de supervision o interventoria pormenorizado que sustente la
actuacion e indique los hechos generadores del presunto incumplimiento dirigido al
Ordenador del Gasto, se determinara la procedencia de iniciar las actuaciones
administrativas tendientes a declarar el incumplimiento, imponer las multas, o hacer
efectiva la clausula penal o declarar la caducidad.

El Ordenador del Gasto tendra la potestad de requerir nuevamente al Contratista, con
copia al garante para que cumpla la obligacion u obligaciones presuntamente
incumplidas, o iniciar el proceso sancionatorio, en los términos que siguen. En todo
caso, la facultad de realizar un nuevo requerimiento no excluye la posibilidad de iniciar
el proceso sancionatorio, si el mismo no es atendido por el contratista de acuerdo con la
solicitud realizada.
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Si a ello hubiere lugar, el Ordenador del Gasto correra traslado del asunto al Grupo de
Control y Seguimiento Contractual, quien preparard, para firma de aquél, la citacién al
Contratista y al garante a una audiencia para debatir lo ocurrido.

La citacion se hara a través de los medios legalmente habilitados para el efecto, a la
direccién de correspondencia o correo electrénico, informada por el contratista en su
propuesta.

En la citacion, se hara mencién expresa y detallada de los hechos que la soportan,
acompafando el informe de interventoria 0 de supervision en el que se sustente la
actuacion y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.
En la misma se estableceré el lugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia, la
que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendiendo a la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

La citacion debera ser dirigida al contratista y en las mismas condiciones al garante, en
el evento en que la garantia de cumplimiento consista en poéliza de seguros, en los
demas eventos correspondera remitirla a la entidad bancaria o al constituyente del
patrimonio autbnomo que ampara el cumplimiento del respetivo contrato.

En los eventos en los cuales, una vez enviada la citacion, el contratista o garante
soliciten el aplazamiento de manera justificada, o llegado el dia y la hora de la audiencia
Nno se cuente con su presencia, la Superintendencia podra aplazar la diligencia, si es del
caso, sefalando nueva fecha, o continuar la misma previa confirmacién de la
notificacion de la citacion y ante la ausencia de razones que lo justifiquen.

e Participacion y desarrollo de la Audiencia:

Una vez surtido el envio de la citacion a la audiencia, se llevara a cabo la misma, el dia
y la hora previstos en la citacion, a la cual, ademas del Ordenador del gasto, supervisor
y/o interventor, el contratista y el garante, deberan asistir:

1. El Coordinador del Grupo de Control y Seguimiento Contractual.
2. El profesional(es) designado por el Grupo de Control y Seguimiento Contractual.

La Audiencia sera presidida por el Ordenador del Gasto.

En desarrollo de la audiencia, se presentaran las circunstancias de hecho que motivan
la actuacion, se enunciaran las posibles normas o clausulas presuntamente violadas y
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las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion.

Acto seguido se concedera el uso de la palabra, por el término expresamente sefialado
en el orden del dia, al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al
garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podran rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la
Superintendencia de Notariado y Registro.

La Superintendencia, a solicitud de parte o de oficio, previo analisis de pertinencia,
conducencia y utilidad podra abrir un periodo probatorio hasta por el maximo término
previsto en la normatividad vigente.

Una vez practicadas las pruebas ordenadas, durante la audiencia se daré traslado al
contratista y garante, para que estas sean conocidas y controvertidas por las partes, en
desarrollo del derecho de defensa y contradiccion.

Para la adopcion de la decisidon por el Ordenador del Gasto, el supervisor o interventor,
debera emitir formalmente su concepto final y recomendacion al Ordenador del Gasto
para la declaratoria de incumplimiento, imposicion de la multa, clausula penal
pecuniaria o caducidad.

En todos los casos, la decision a adoptar por la Administracion debera observar los
principios de la Contratacion Estatal y de la funcion administrativa, especialmente los
principios del debido proceso y de proporcionalidad de la sancion.

A continuacion, la Superintendencia procederda a decidir sobre la declaratoria de
incumplimiento, imposicion de la multa, clausula penal pecuniaria o caducidad,
mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la
actuacion, la cual se entendera notificada en audiencia.

Contra la decisidbn asi proferida solo procede el recurso de reposicion que se
interpondra, sustentara y decidir4 en la misma audiencia. La decision sobre el recurso
se entendera notificada en audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto de la
Superintendencia de Notariado y Registro, podra suspenderla cuando de oficio o0 a
peticion de parte, ello resulte, en su criterio, necesario para allegar o practicar pruebas
gue estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon debidamente
sustentada, ello resulte recomendable para el correcto desarrollo de la actuacién
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administrativa. En todo caso, al adoptar la decisién, se sefalar4 fecha y hora para
reanudar la audiencia.

La decision sobre el procedimiento sancionatorio deberd contener como minimo, lo
siguiente:

1. Mencion expresa de la declaratoria de incumplimiento y de la sancidén a imponer,
es decir, sea multa, imposicion de la clausula penal pecuniaria o caducidad.

2. Determinacion del monto de la sancion (si aplica).

3. Cuando proceda la caducidad, el acto administrativo incluird la terminacion
anticipada del contrato en el estado en que se encuentre.

4. Declaratoria de la ocurrencia del siniestro de incumplimiento del contrato. En
todo caso, el acto administrativo constituira el siniestro.

5. Mecanismo de pago de la sancion o de compensacion de las sumas adeudadas
al contratista.

6. Notificacion de la decisién al contratista y garante, comunicacién a la Camara de

Comercio respectiva y Procuraduria General de la Nacién, asi como de la

publicacién del acto administrativo en firme en el SECOP.

Recurso procedente sobre la decision (Reposicion).

Procedencia de la liquidacion contractual y pago de los valores adeudados al

contratista, si a ello hubiere lugar.

© N

En caso de que se interponga el recurso de reposicion contra el acto que decide la
declaratoria de incumplimiento, por el contratista y/o garante, se debera incluir en la
decision si se confirma o modifica la decision inicial y se ordenara su notificacién y
publicacién.

La Superintendencia podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento,
si por algun medio tiene conocimiento de la cesacién de situacién de incumplimiento,
siempre que medie certificacién formal en dicho sentido emitida por el Supervisor o el
Interventor del Contrato.

De todo lo actuado, se dejara constancia a través del medio mas idéneo, el cual debera
reposar dentro del expediente contractual.

En los eventos en los cuales el contratista 0 garante no se presente a la audiencia,
podran por solicitud de parte, remitirse copia de los actos administrativos respectivos,
sin que por ello se sustituya el medio de notificacion de la actuacion, el cual es en
audiencia.
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e Actuaciones posteriores a la declaratoria de incumplimiento, imposicion de
multa, la efectividad de la clausula penal pecuniaria o la caducidad:

Ejecutoriada la Resolucién de declaratoria de incumplimiento, imposicién de multa, la
efectividad de la clausula penal pecuniaria o la caducidad, se remitira copia de la misma
al Supervisor o Interventor con el fin de que adelante los tramites para su ejecucién
conforme lo previsto en dicho acto.

Si existen saldos a favor del contratista, el valor de las multas o de la clausula penal
pecuniaria podra descontarse de los mismos. Si no hay saldos a favor del contratista,
se procedera a reclamar el pago de la indemnizacién al garante.

En los casos que no fuere posible el cobro por los mecanismos descritos, se procedera
al cobro por jurisdiccién coactiva.

En relacién con aquellas materias sobre el procedimiento no previstas en el Estatuto
General de Contratacion Estatal y el presente Manual, se deberda acudir a las
disposiciones del Coddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo o en su defecto, el Codigo General del Proceso.

¢ Procedimiento de afectacion de pélizas

Este procedimiento que no tiene un caracter sancionatorio sino indemnizatorio, se lleva
a cabo en los eventos en los cuales un contrato cuya ejecucion fenecio, presenta algin
tipo de requerimiento por garantia de los bienes, obras o servicios recibidos, ya sea por
la calidad, correcto funcionamiento, estabilidad y/o cubrimiento de las obligaciones
prestacionales frente al personal utilizado en el territorio nacional para la ejecucion del
contrato amparado.

Vale sefialar que la constitucion del siniestro, por ejemplo, el dafio o deterioro de los
bienes inmuebles o muebles recibidos, debe presentarse dentro de la vigencia de la
péliza respectiva, la cual se halla descrita en el contrato de seguro que ampara el
contrato, y que el tiempo con el que cuenta la administracién para afectar dicha pdliza,
es decir el término de prescripcién, es el establecido en el articulo 1081 del Cédigo de
Comercio como se detallara mas adelante.
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Para poder iniciar con el procedimiento se debe tener en cuenta lo siguiente:

e El contrato en mencién debe tener pdlizas vigentes que amparan dicho suceso y
en el momento del siniestro, es decir, cuando ocurre un suceso amparado en la
péliza de seguros.

e Una vez ocurrido el siniestro el supervisor y/o interventor debe informar a la
aseguradora la ocurrencia del mismo dentro de los tres (3) dias en que lo hayan
conocido o debido conocer, de conformidad con el articulo 1075 del Cddigo de
Comercio.

El término de prescripcion de las acciones segun el articulo 1081 del Codigo de
Comercio, es de dos (2) afios y empezara a correr desde el momento en que el
interesado haya tenido o debido tener conocimiento del hecho que da base a la accién

En el evento que se condene a pagar la aseguradora, la indemnizacion sera pagadera
en dinero, o mediante la reposicion, reparacion o reconstruccion de la cosa asegurada,
a opcion del asegurador, de conformidad con lo previsto en el articulo 1110 del Cdadigo
de Comercio.

Sin perjuicio del caracter indemnizatorio y no sancionatorio del procedimiento
administrativo de afectacién de podliza, y en aras de garantizar el debido proceso tanto
al garante (primer obligado) como al contratista, se deberan agotar las mismas etapas
dispuestas en el presente manual para el procedimiento sancionatorio.

El procedimiento de afectacion de pdliza finaliza con la expedicion de un acto
administrativo motivado mediante el cual se efectla la declaratoria del siniestro y la
afectacion de la poéliza respectiva, si hay lugar a ello, o se indica que no hay lugar a
hacer la afectacion de la pdliza, si asi corresponde.

Nota: Debe recordarse que, para el presente procedimiento administrativo, no se tendra
previsto el envio a la Camara de Comercio, ni a la Procuraduria del acto administrativo
que lo finiquita, dado que técnicamente no se impone una sancién sino se reclama
una indemnizacién por perjuicios causados.
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CAPITULO XV. EL MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE
CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

Los Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias son herramientas de
creacion legal que le permiten a las partes solucionar sus diferencias de una forma agil
y rapida, puesto que no tienen que presentarlas ante los jueces competentes. Estos
mecanismos son la conciliacion, el arbitramento, la transaccion y la amigable
composicion, segun lo establecido en el articulo 68 y siguientes de la Ley 80 de 1993.
Por lo tanto, resulta fundamental conocerlos, con el objetivo de implementarlos cuando
sean un medio idoneo para solucionar los conflictos de las partes.

15.1. Conciliacion

Es el mecanismo alternativo de solucion de controversias mediante el cual las partes
acuden ante un conciliador, tercero neutral y calificado, para que las ayude a mediar y
llegar a una solucion de sus diferencias.

Se puede clasificar en:

e Extrajudicial es la que se presenta cuando las partes deciden acudir a un centro
de conciliacién para que los ayuden a llegar a un acuerdo.

e Judicial se origina en el tramite del proceso judicial, puesto que los jueces en el
transcurso de las audiencias preguntaran a las partes si quieren conciliar y
terminar asi el proceso.

Al considerar que se trata de un mecanismo efectivo, la legislacion colombiana
establece, en ciertos casos, la obligatoriedad para las partes de acudir ante un
conciliador y solo si no llegan a un acuerdo podran presentar sus peticiones ante un
juez.

No todos los temas que originan conflictos entre las partes pueden ser objeto de
conciliacion, al ser necesario que los derechos en disputa deben ser aquellos que se
puedan ceder, renunciar, transferir, entregar, entre otros. Ley 640 de 2001 y Decreto
1716 de 2009
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Para el caso de la Superintendencia de Notariado y Registro, esta conciliaciéon se debe
adelantar ante el Ministerio Publico (Procuraduria General de la Nacién), por medio de
un abogado, y deben contar previamente con la autorizacion para adelantar el
mecanismo por el Comité de Conciliacion.

Los acuerdos, totales o parciales, deben constar el acta de conciliacion elaborada por el
Ministerio Publico, cuyos requisitos son:

Fecha y hora de la audiencia

Nombre del conciliador

Identificacion de las partes que asistieron a la audiencia

Pretensiones de las partes

Acuerdos o desacuerdos. Si se llegan a acuerdos, estos deben contar con
identificacion de la cuantia, modo, tiempo y lugar del cumplimiento de los
mMismMos.

6. Anexar el acta donde conste la autorizacion del Comité de Conciliacion para
adelantar la conciliacion

agkrwbhE

Esta acta, que presta merito ejecutivo, debe ser enviada ante un juez para que apruebe
o rechace el acuerdo de las partes, sin que pueda cambiar las acuerdos o desacuerdos.
Los efectos de ésta son de cosa juzgada, es decir, las partes no pueden llevar la
discusion sobre los temas acordados en la conciliacién ante los jueces.

15.2. Arbitramento

Es un mecanismo alternativo de solucién de controversias, mediante el cual las partes
deciden llevar ante terceros (arbitros) sus diferencias para que estos decidan su
solucién y no acudir ante los jueces. Decidir acudir ante los arbitros se puede tomar
con anterioridad al surgimiento de las discrepancias (clausula compromisoria) o cuando
ya se presentaron (Compromiso).

La clausula compromisoria puede encontrarse pactada desde el contrato y, por lo tanto,
desde los estudios previos, o0 en un contrato adicional Ley 1563 de 2012. Por ser
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acuerdos en los que se encuentra la Administracidon, siempre deben quedar pactados
expresamente y por escrito. Sus caracteristicas son:

1. Es voluntario, al ser las partes las que deciden implementarlo
2. Solo se aplica en casos especificos, donde se haya pactado la clausula.
3. Es excepcional, los arbitros no pueden decidir sobre todos los temas

Es importante sefialar que el arbitramento no se puede implementar para solucionar
conflictos generados de la interpretacién unilateral, la modificacion unilateral, la
terminacion unilateral y la caducidad, puesto que estos temas son inherentes a las
facultades propias de la Administracion, conocidas como facultades excepcionales, y
deben ser conocidos por los jueces.

El contenido exigido para su perfeccionamiento es minimo, identificacion de forma clara
y precisa de las partes y el contrato, al cual habra de aplicarse o referirse la misma
(Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia
del 12 de agosto de 2013, Radicado 28730, consejero Ponente Mauricio Fajardo
Gbomez). Sin embargo, a pesar de no existir otros requisitos es recomendable aclarar
las obligaciones sujetas a arbitramento, el tiempo méaximo con el cual los arbitros gozan
de competencia para solucionar el conflicto, la normatividad aplicable, los montos a
pagar por los tribunales de arbitramento, y demas aspectos que se consideren
fundamentales segun el estudio previo.

La inclusion de estas clausulas en los contratos estatales no se puede entender como
la regla general, al contrario, deben evaluarse caso a caso su procedencia. Es por lo
anterior que la Presidencia de la Republica (Directiva Presidencial Namero 4 del 2018)
y la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado han sefialado una serie de pautas
en la materia con el objetivo de establecer lineamientos sobre la gestion del
conocimiento, la gestion administrativa en materia contractual y una adecuada gestion
de la defensa juridica de los intereses del Estado, especialmente en lo relativo al
arbitramento.

Para poder establecer una clausula compromisoria 0 compromiso se debe contar con
un concepto previo y favorable de la Oficina Asesora Juridica o quien haga sus veces
de la Superintendencia y es necesario justificarla dentro de los antecedentes (estudios
previos) contractuales. Si se llegasen a generar dudas sobre la procedencia y/o alcance
de la misma, se debe consultar a la Agencia Nacional de Defensa Juridica.

15.3. Transaccioén:

Superintendencia de Notariado y Registro L
Pagina 293 de 352
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/
https://sintesis.colombiacompra.gov.co/jurisprudencia/documento/31449
https://sintesis.colombiacompra.gov.co/jurisprudencia/documento/31449
https://sintesis.colombiacompra.gov.co/jurisprudencia/documento/31449
http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DIRECTIVA%20PRESIDENCIAL%20N%C2%B0%2004%20DEL%2018%20DE%20MAYO%20DE%202018.pdf
http://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_col_andje_anex1.pdf:%20http:/www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_col_andje_anex1.pdf

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

Es un contrato que debe elevarse por escrito, donde las partes terminan
extrajudicialmente un litigio pendiente o previenen uno eventual; esta figura como
mecanismo de soluciébn de controversias contractuales, logra un acuerdo entre las
partes de manera directa, sin que se requiera un tercero para dirimir el conflicto.

15.3.1. Caracteristicas del Contrato de Transaccion:

1.

Las partes lleguen a un acuerdo y cedan sus pretensiones, el cual para este caso
se debe elevar por escrito.

Como todo contrato debe reunir los requisitos de las normas especiales, para
gue este tenga plena validez.

Las obligaciones del contrato de transacciéon son de obligatorio cumplimiento
para ambas partes.

El contrato de Transaccion tiene los siguientes efectos (Cddigo Civil
Colombiano):

Produce efectos de cosa juzgada, es decir, que sobre los mismos hechos no se
pueden volver a discutir.

El contrato de transaccion surte efecto Unicamente entre los contratantes.

Si se estipula una pena o sancién pecuniaria contra el que deja de ejecutar la
transaccion, habra lugar a hacer efectiva la pena o sancién, sin perjuicio de
llevarse a cabo el cumplimiento de las obligaciones transadas.

No obstante, el uso de este método debe ser revisado y avalado por el comité de
conciliaciéon de la Superintendencia de Notariado y Registro.

15.4. Amigable Composicién

Es un mecanismo de solucion de conflictos donde un tercero imparcial e independiente
calificado, es facultado por las partes para resolver una controversia de forma definitiva
gue ha surgido entre ellas, el cual se denomina amigable componedor.
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15.4.1. Elementos de la Amigable Composicion:

1. Debe existir un conflicto.
2. Se nombra un particular nombrado por las partes.
3. Las partes suscriben un acuerdo.

15.4.2. Caracteristicas del Amigable Componedor:

1. Ladecision que tomen el amigable componedor es de caracter obligatorio.

2. Es un mecanismo que permite resolver un conflicto de manera agil.

3. El amigable componedor no tiene que ser abogado, puede ser un ciudadano en
ejercicio, el cual no administra justicia.

El amigable componedor expide una decision que es firmada por el amigable
componedor y las partes. Sin embargo, la misma no es vinculante porque las partes si
deciden no acogerla pueden acudir ante el juez. Siendo el Gnico mecanismo que no es
vinculante para las partes.

El Comité de Conciliacion de la Superintendencia de Notariado y Registro es el
competente para decidir, caso a caso, sobre la procedencia de los mecanismos
alternativos de solucion de controversias. Es por esto que se recomienda justificar muy
bien su utilizacion en los estudios previos, en especial el arbitramento, puesto que esto
facilitara la decision del Comité sobre su procedencia.

CAPITULO XVI

DE LA COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS
16.1. LA COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

Para mantener una permanente comunicacion con los oferentes y contratistas y demas
intervinientes, en cualquiera de las etapas del proceso, la Superintendencia de
Notariado y Registro cuenta con los siguientes mecanismos:
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16.1.1. SECOP II: Las comunicaciones con los proponentes e interesados en los
procesos de contratacién deben hacerse por la Plataforma SECOP II. Por lo tanto, el
canal de comunicacion e interaccion se realizara a través de la Plataforma SECOP I, a
través de la cual, la Superintendencia, adelanta sus procesos de contratacion.

Por lo tanto, toda comunicacion o solicitud referente a los procesos debera formularse
por la Plataforma SECOP IlI, debidamente identificada con el nombre y namero del
proceso, dirigida UNICAMENTE a la Direccion de Contratacion o el Ordenador del
Gasto en Asuntos Contractuales | de la Superintendencia de Notariado y Registro,
como Unico despacho que canalizara cualquier tipo de comunicacion entre los
proponentes y la Superintendencia de Notariado y Registro, y las solicitudes se
responderan mediante publicacion en la Plataforma SECOP |I.

Por tanto, en virtud del principio de transparencia, la Superintendencia da por entendido
que los interesados en participar en el respectivo proceso tienen conocimiento de ello.

En ningln caso habra aclaraciones, ni comunicaciones verbales con los proponentes
que puedan afectar los términos y condiciones de los pliegos de condiciones y sus
adendas.

Las comunicaciones y solicitudes referentes a los procesos de contratacion efectuadas
por canales distintos al mencionado no serdn tenidas en cuenta por la Entidad, con
excepcion de lo establecido en el PROTOCOLO DE INDISPONIBILIDAD DEL SECOP
I, el cual podra ser consultado en el siguiente link:
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https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/protocolo d
e indisponibilidad secop ii.pdf.

De igual manera cada proceso cuenta con un correo electronico institucional, como
medio de comunicacion entre la Entidad, los proponentes e interesados, en caso que
exista indisponibilidad de la Plataforma SECOP II.

16.1.2. SECOP I: La Superintendencia también hace uso de la Plataforma SECOP |
para darle publicidad a los procesos de seleccion que asi lo requieran y es el medio de
comunicacién establecido para este tipo de procesos.

CAPITULO XVII

LOS PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO

El manejo del presupuesto y las apropiaciones en los contratos debera estar sometido a
las normas y procedimientos que se estimen para el asunto.
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Los pagos o desembolsos se deberan efectuar en los términos y por las sumas
pactadas en las clausulas contractuales y evitando pagos adicionales o mayores
valores ejecutados sin soporte presupuestal, su seguimiento estara a cargo de la
supervision o interventoria de los contratos, segun sea el caso.

CAPITULO XVl
ETAPA POSTCONTRACTUAL

La Etapa Post contractual es la etapa final de la contratacion que inicia con la
finalizacion del periodo de ejecucion contractual o término estipulado para el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista y termina con el cierre del
expediente contractual.

Finalizada la ejecucion del contrato, convenio o0 negocio juridico de naturaleza
contractual, se procedera a adelantar la liquidacion del contrato total o parcial, o su
archivo. Para ello, se debe certificar el cumplimiento de las prestaciones pactadas y la
verificacion de aquellas que se mantendran a su cargo tales como las garantias,
mantenimiento o actividades que le seran exigibles al contratista.

Tratdndose de contratos, convenios 0 negocios juridicos de naturaleza contractual que
hayan sido sujeto de liquidacion, debera adelantarse el cierre del expediente contractual
una vez que se hayan vencido las vigencias de los amparos de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las
obras o bienes contratadas por la Entidad.

18.1. DE LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS
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El marco normativo general de la liquidacion de los contratos estatales esta previsto en
el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de
2012. El tramite aplicable a la liquidacion de los contratos se encuentra en el articulo 11
de la Ley 1150 de 2007.

Es la etapa en la cual las partes hacen una revision total de las obligaciones
ejecutadas, bienes entregados 0 servicios prestados a la Superintendencia de
Notariado y Registro, los pagos efectuados y se hacen los reconocimientos, revisiones
0 ajustes economicos a que haya lugar, con el fin de que las partes se puedan declarar
a paz y salvo, dando asi por terminado el vinculo contractual.

La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato, las
partes cruzan cuentas respecto sus obligaciones reciprocas. El objetivo de la
liquidacién es determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si
existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razon,
la liquidacion solo procede con posterioridad a la terminacién de la ejecucion del
contrato.

Se liquidaran aquellos contratos cuya ejecuciéon se prolonga en el tiempo (contratos de
tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y los saldos por pagar, o
aguellos que por diferentes circunstancias lo requieran en los términos del articulo 60
de la Ley 80 de 1993 y articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
paz y salvo.

La liquidacién no libera la contratista del cumplimiento de algunas obligaciones y/o
garantias contenidas en el contrato, tales como la estabilidad de las obras, la calidad de
los bienes y equipos suministrados, la entrega de los registros de derechos de autor,
etc., las cuales, a pesar de haberse efectuado los tramites de liquidacién, persisten en
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el tiempo hasta la finalizacién o entrega de los compromisos y plazos establecidos para
cada una de ellas. Conforme a lo anterior, la supervisién del contrato continuara con las
funciones de control y seguimiento hasta el cumplimiento del plazo o condicién
establecidas para las citadas obligaciones.

Por lo tanto, cuando con posterioridad a la liquidacion del contrato se presenten hechos
gue se encuentren amparados en las garantias constituidas por el contratista o que le
causen un perjuicio a la Entidad, ésta debe adelantar las correspondientes acciones
administrativas y/o judiciales previstas en la ley para cada caso.

De acuerdo a lo establecido en el contrato, la supervisién debera verificar si de acuerdo
a las obligaciones pactadas se hace necesaria la ampliacion de la vigencia de los
amparos de las garantias que avalan el cumplimiento de las mismas (lo cual se debe
ver reflejado de igual forma en el SECORP II).

Por lo tanto, en la etapa de liquidacion de los contratos, el supervisor del contrato
debera exigir al contratista la ampliacion de aquellos amparos de la garantia
correspondientes a las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la terminacién
del contrato.

En la etapa de liquidacion el Ordenador del gasto, el supervisor y/o interventor, las
unidades ejecutoras, las dependencias intervinientes y el Grupo de Control y
Seguimiento Contractual tendran en cuenta lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80
de 1993, los articulos 11 y 32 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 217 del Decreto 019
de 2012 y demas normas que las adicione o modifique.

El supervisor y/o interventor sera el encargado de presentar el proyecto del acta de
liquidacién bilateral o unilateral segun sea el caso, para la firma del ordenador del gasto

El acta de liquidacién debe contener como minimo la identificacion de las partes que la
suscribiran; el objeto del contrato; la fecha de perfeccionamiento; las modificaciones
realizadas al contrato; el valor del contrato; los valores girados y ejecutados, incluyendo
el anticipo y su amortizacién; la forma y fechas de los pagos efectuados; la relacion del
informe de gestion final y del certificado de cumplimiento del objeto contractual; el
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balance econdmico y financiero; saldos a favor de alguna de las partes, y/o que las
partes se encuentran a paz y salvo por todo concepto; la fecha en que se realiza la
liquidacion y si hay salvedad por alguna de las partes, deberan consignarse las
observaciones y réplicas al respecto.

Lo no pactado en el Acta de Liguidacion no podra ser objeto de reclamacién posterior
por parte del contratista.

Por su parte el supervisor y/o interventor deberd elaborar el balance econdmico
financiero del contrato con base en las actas de recibo parcial, recibo a satisfaccién de
los trabajos, documentos que se someteran a la aprobacion por parte del contratista.

Igualmente debe elaborar el informe final de gestién y el certificado de cumplimiento del
objeto contractual.

18.1.1. Contratos objeto de liquidacion

La norma que define los contratos que las Entidades Estatales deben liquidar sefiala
que la liquidacion procede en los siguientes casos:

e Los contratos de tracto sucesivo

e Aguellos contratos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo

e Los contratos que siendo de ejecucion instantanea se haya prolongado en el
tiempo.

e Los contratos en los cuales se haya declarado la caducidad, el incumplimiento o
la terminacion anticipada (salvo los de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, siempre y cuanto no se haga necesaria

e Los contratos en los que se haya proferido el acto de terminacion unilateral.

e Los deméas que lo requieran.
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Aungue no existe una norma que defina el alcance del ultimo de los eventos definidos,
la Entidad Estatal puede definir en cada caso concreto si un contrato requiere
liquidacion o no, con arreglo a criterios de naturaleza, objeto y plazo del contrato. La
doctrina también propone como criterios alternativos la posibilidad de que se presenten
diferencias con posterioridad a la terminaciéon del contrato, o la envergadura del
contrato.

La liquidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion. (Articulo 60 de la Ley 80 de 1993. Articulo 217 del Decreto Ley
019 de 2012). No obstante, estardn sujetos a liquidacibn cuando expresamente se
pacte en el contrato o cuando las circunstancias de su ejecucion asi lo ameriten

18.1.2. Casuales de liquidacion de los contratos

En los contratos mencionados en el punto anterior, la Entidad debe proceder al tramite
de liquidacién cuando se produce alguno de los siguientes eventos:

Terminacion del plazo de ejecucion del contrato.

Modificacion unilateral: Si la modificacién altera el valor del contrato en mas de
20% vy el contratista renuncia a continuar su ejecucién. (Articulo 16 de la Ley 80
de 1993)

Declaratoria de caducidad del contrato. (Articulo 18 de la Ley 80 de 1993).
Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos:

v Contratos que se celebren con personas incursas en causales de
inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucién y la ley.
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v' Contratos que se celebren contra expresa prohibiciéon constitucional o
legal.

v' Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos
administrativos en que se fundamenten.

(Ver Articulo 44 y 45 de la Ley 80 de 1993)

El articulo 45 de la Ley 80 de 1993 dispone que: “En los casos previstos en los
numerales 10. 20. y 4o0. del articulo anterior, el jefe o representante legal de la
entidad respectiva debera dar por terminado el contrato mediante acto
administrativo debidamente motivado y ordenara su liquidacién en el estado en
que se encuentre”

18.1.3. Tramite de Liquidacién

Para el inicio del trdmite liquidatario de los contratos o convenios, el supervisor o
interventor sera el responsable de solicitar la liquidacién del contrato dentro del término
legal, cuando a ello hubiere lugar, una vez verificado que se ha remitido la totalidad de
soportes establecidos en el contrato (Ej.: Informes, productos, garantias individuales o
exclusivas de los bienes contratados, Registro de entrada al almacén de los elementos
adquiridos, etc.).

El acta de liguidacién sera elaborada por el supervisor y revisada por el Grupo de
Control y Seguimiento de la Direccion de Contratacion, el cual verificara que la
documentacion remitida por la supervision del contrato registre el cumplimiento integral
de los requisitos técnicos, financieros y juridicos para adelantar el tramite de liquidacion.
Finalizada dicha verificacion, si es del caso, se remitirdn las observaciones necesarias a
la supervision del contrato con el fin de subsanar las inconsistencias presentadas.

El Supervisor del contrato, con el apoyo del Grupo de Control y Seguimiento
Contractual, deberad adelantar el procedimiento de la convocatoria y notificacién al
contratista, observando para el efecto los términos del CPACA, con la finalidad de
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culminar las actividades propias de la suscripcion del acta de liquidacion contractual.
Vencidos los términos para la notificacion, sin lograr la presentacion del contratista al
proceso de liquidacion o presentandose éste, no estuviere de acuerdo en los términos
de la liquidacion, se procedera a surtir los tramites correspondientes a la Liquidacion
Unilateral del contrato, desarrollada dentro del presente capitulo.

El Supervisor y/o interventor debera sefialar expresamente la existencia de obligaciones
que deben cumplirse con posterioridad a la liquidacion y la fecha maxima o la condicion
especifica para que se dé dicho cumplimiento, como es el caso de gestiones de
garantias, soporte técnico, suministro de repuestos, asistencia, terminaciones finales de
obras, entre otros, de forma tal que dentro del acta se incluyan de forma expresa estan
circunstancias.

La supervision y/o interventoria del contrato debera agotar los tramites necesarios para
que se suscriba el acta de liquidacion, con el concurso del Grupo de Control y
Seguimiento Contractual de la Direccion de Contratacién. Una vez suscrita el acta de
liquidacion, copia de la misma sera remitida a la supervision del contrato, a la Direccién
Administrativa y Financiera y al contratista, para los fines de su competencia.

Tratandose de liquidaciones parciales o condicionadas, se remitira copia del acta de
liquidacion parcial junto con la notificacion electronica a través del aplicativo
desarrollado para las actividades post liquidacién o mediante aquel medio electronico
que lo sustituya, al supervisor y/o interventor para que continle con la vigilancia del
cumplimiento de las obligaciones que del acta de liquidacion se deriven, entre ellas la
ampliacion de la vigencia de los amparos constituidos en la garantia Unica, si a ello
hubiere lugar.

Una vez cumplidos los plazos y condiciones de las obligaciones posteriores a la
liquidacion, el supervisor debera tramitar el Acta de Liquidacién Final y/o Cierre del
Proceso Contractual.

18.1.4. Descripcién de las Actividades y de los responsables de las liquidaciones
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No. Actividades Responsables
Presentar la solicitud de liquidacion y el proyecto de
liquidacion junto con los formatos establecidos y demas
1 | soportes. Supervisor
Término: Dentro de los 20 dias habiles siguientes a la
terminacion del plazo contractual o convencional
Revision de la solicitud de liquidacion, el proyecto de | Abogado del Grupo de
liquidacién, los soportes allegados y documentos que | Control y Seguimiento
2 | reposan en el expediente contractual. Contractual
Término: Dentro de los 20 dias habiles siguientes al
recibo de la solicitud.
Envio de observaciones al supervisor respecto a la
revision de la solicitud de liquidacion y al proyecto de
3 | liquidacion. Abogado
responsable/Grupo
Control y Seguimiento
Contractual
Término: Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
fecha de revision.
4 | Respuesta a las observaciones, ajustes,
complementacion y/o subsanacion a los documentos _
requeridos para la liquidacion. Supervisor
Término: Dentro de los 8 dias hébiles siguientes a la
fecha de recibo de las observaciones
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No. Actividades Responsables

Elaboraciéon de acta de liquidacion definitiva y envio o
citacion al contratista o proveedor para la firma de la
misma.

Supervisor

S | Término: Dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
complementacién y/o ajuste de toda la documentacion
soporte requerida para elaborar la liquidacion.

NOTA: Los plazos podran variar, dependiendo de la
complejidad de la liquidacién

18.1.5. Soportes del Acta de liquidacion

No. DESCRIPCION

1 | Contrato principal, prérrogas, adiciones y modificaciones en general

2 | Registro Presupuestal

3 | Formatos de certificaciones de pagos segun lo establecido en el contrato,
debidamente suscritos por el supervisor
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4 | Polizas (Unicamente se deben remitir los anexos correspondientes a la
ampliacion de las vigencias de amparos, si a ello hubiere lugar)

5 | Todos los informes y productos originados en virtud del desarrollo del contrato.

6 | Certificacion de pagos expedida por la Tesoreria y/o presupuesto de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

7 | Informe final del supervisor y/o interventor

8 | Informe final del contratista.

9 | Los deméas documentos que se requieran de acuerdo con la especificidad del
contrato

NOTA: Para el tramite de liquidacibn no se hace necesario la remision de la
documentacion que ya reposa en el expediente contractual (Ej. Copia del contrato o sus
modificaciones), excepto los anexos de las garantias Unicas que amplian las vigencias
de los amparos y la representacion legal y la verificacion del pago de aportes
parafiscales o seguridad social del contratista.

18.1.6. Plazo para efectuar la liquidacion de contratos.

El pliego de condiciones debe definir el plazo dentro del cual las partes pueden efectuar
la liquidacién del contrato de mutuo acuerdo. La Entidad Estatal debe definir ese plazo
teniendo en consideracién a la complejidad del objeto del contrato, su naturaleza y su
cuantia.
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Si los pliegos de condiciones no definen el plazo para proceder a la liquidacion de
comun acuerdo, las partes pueden hacerlo.

Si no ocurre ninguna de las dos circunstancias anteriores, el articulo 11 de la Ley
establece un plazo para la liquidacién del contrato de comun acuerdo. Este plazo es de
cuatro meses, contados desde (i) el vencimiento del plazo previsto para la ejecucion del
contrato, (ii) la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacion del contrato
o (iii) la fecha del acuerdo que la disponga.

Aunque el Contratista puede solicitar que se adelante el trdmite, es responsabilidad de
la Entidad Estatal convocar al contratista para adelantar la liquidacion de comun
acuerdo, o notificarlo para que se presente a la liquidaciéon, de manera que el Contrato
pueda ser liquidado en el plazo previsto en el pliego de condiciones, el acordado por las
partes, o los cuatro meses sefialados en la Ley, segun corresponda.

La entidad tiene la facultad de liquidar unilateralmente el contrato, para lo cual dispone
de un plazo de dos meses.

Para que proceda la liquidacion unilateral, es necesario que se presente una de las
siguientes situaciones:

(i) que el contratista no se haya presentado al tramite de liquidaciéon por mutuo acuerdo,
a pesar de haber sido convocado o notificado o;

(i) si las partes intentan liquidar el contrato de comun acuerdo, pero no llegan a un
acuerdo.
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Por ultimo, una vez vencido el plazo para liquidar unilateralmente del contrato, la ley
permite que el contrato sea objeto de liquidacion, dentro de los dos afios siguientes al
vencimiento de dicho plazo. Este término corresponde a la posibilidad de interponer las
acciones judiciales contra el contrato.

Esa liquidacion puede darse de comun acuerdo o de manera unilateral por la Entidad
Estatal.

Los plazos para llevar a cabo la liguidacidon son preclusivos, por lo cual, si no tiene lugar
en ellos, la Entidad Estatal pierde la competencia para liquidar el contrato.

18.1.7. Tipos de liquidaciéon de contratos y procedimiento

Una vez vencido el plazo contractual, la administracién dispone de: i) cuatro meses
para efectuar la liquidacién bilateral. ii) En caso de no realizarse, tiene dos meses mas
para hacerlo unilateralmente. iii) En el evento en que asi no lo hubiere hecho, podra
intentarla hasta antes de que transcurra el término de dos afios mas para que opere
la caducidad de la accion contractual.

La liguidacién de los contratos puede llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por
la jurisprudencia: (i) bilateral, (ii) unilateral o, (iii) judicial.

Durante la etapa de liquidacion la Entidad Estatal puede exigir al contratista la extensién
o0 ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la
calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al
pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en
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general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion
del contrato.

Liquidaciéon Bilateral o Por Mutuo Acuerdo. Esta liquidacion es un negocio
juridico en el cual las partes de comun acuerdo definen las prestaciones,
derechos y obligaciones que aun subsisten a su favor o a su cargo y a partir de
alli realizan un balance final de cuentas y de esta forma extinguir de manera
definitiva todas las relaciones juridicas que surgieron del contrato estatal
anteriormente celebrado. La liquidacion de los contratos por mutuo acuerdo se
efectuara dentro de los plazos estipulados en los mismos y a falta de tal
estipulacion, se llevara a cabo dentro de los cuatro (4) meses siguientes al
vencimiento del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicidn
del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la
disponga.

Liquidacién Unilateral: En aquellos casos en que el contratista no se presente a
la liguidacion por mutuo acuerdo previa convocatoria que le haga la entidad, o
las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Superintendencia de
Notariado y Registro tendré la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de
los dos (2) meses siguientes.

La posibilidad de liquidar unilateralmente el contrato sélo corresponde a la Entidad
Estatal, no al contratista.

v' Procedimiento para la liquidacién unilateral

Esta liquidacion es una actuacion administrativa posterior a la terminacion normal o
anormal del contrato que se materializa en un acto administrativo motivado mediante el
cual la administracion decide unilateralmente realizar el balance final o corte final de las
cuentas del contrato estatal celebrado y resulta procedente cuando no se haya podido
realizar la liquidacion bilateral.
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El procedimiento de la liquidacion unilateral es subsidiario de la liquidacion bilateral e
inicia: i) Con el documento donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca
del contenido del acta de liquidacion bilateral o; ii) con el documento donde conste que
el Contratista no se presentd tras la convocatoria o notificacion. Termina con la
ejecutoria del acto administrativo que liquida unilateralmente el contrato. En este caso el
procedimiento se puede resumir de la siguiente forma:

- Documento donde consta la convocatoria/notificacion y la ausencia de
presentacion del contratista.

- Acta/documento donde consta que las partes del contrato no llegaron a un
acuerdo para su liquidacion bilateral.

- Andlisis de la Entidad Estatal frente al cumplimiento de las obligaciones del
contrato y la situacion financiera final del contrato.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, ésta
podra efectuarse en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, sin perjuicio de lo
previsto en el articulo 164 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades en la liquidacion por mutuo
acuerdo y, en consecuencia, la liquidacion unilateral s6lo procedera en relacion con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

Liguidacién Judicial. TratAndose de la liquidacion judicial, articulo 141 de la Ley 1437
de 2011, prevé que el interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato
cuando esta no se haya logrado de mutuo acuerdo y la entidad estatal no lo haya
liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del
plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término
establecido por la ley.
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La jurisprudencia también ha sefialado que cuando una de las partes del contrato
solicita la liquidacion del mismo, a través de la accion de controversias contractuales
dentro del plazo legal de caducidad, corresponde al juez llevarla a cabo, siempre y
cuando:

- No se haya producido una liquidacién previa bilateral o unilateral o;
- Respecto de puntos no liquidados

El Supervisor o Interventor del Contrato debera realizar la solicitud de liquidacion
judicial ante la Oficina Juridica de la Superintendencia de Notariado y Registro, dentro
del término razonable para evitar que sobrevenga el fenébmeno de la caducidad.

En conclusion, la liquidacion judicial es aquel balance o corte de cuentas que realiza el
juez sobre un determinado contrato estatal dentro de un proceso judicial y que solo
resulta procedente cuando no se haya podido realizar la liquidacién bilateral ni unilateral
del respectivo contrato estatal celebrado.

18.1.8. Contenido de la liquidacion

La liquidacién s6lo debe incorporar los asuntos relacionados con las prestaciones
derivadas del contrato y su ejecucion.

En el acto de liquidacién, se trate de un acta o de un acto administrativo, deben constar
las obligaciones y derechos a cargo y a favor de las partes resultantes de la ejecucion
del contrato.

La liquidacién puede indicar el estado de cumplimiento de las obligaciones y también
incluir obligaciones que surgen para las partes con ocasion de su suscripcion. Asi, la
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liquidacion debe dar cuenta de los reconocimientos y ajustes derivados de la ejecucion
del contrato que correspondan, y de los acuerdos, conciliaciones y transacciones a los
que lleguen las partes con el objeto de dar por terminadas sus diferencias y declararse
a pazy salvo.

v' Salvedades

El articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 permite a los contratistas efectuar salvedades a la
liquidacion por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera
en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo. En esas
condiciones, el efecto que produce la inclusion de salvedades en el acta de liquidacion
bilateral consiste en restringir los asuntos respecto de los cuales el contratista puede
reclamar posteriormente por via judicial.

La inclusion de salvedades en el acta de liquidacion no implica el reconocimiento por
parte de la Entidad Estatal de los derechos o las situaciones a las que se refieren tales
salvedades, sino que ellas reflejan los asuntos respecto de los cuales las partes no
llegaron a un acuerdo.

Colombia Compra Eficiente recomienda que la Entidad Estatal incluya una
manifestacion en este sentido en las actas de liquidacién en las cuales el contratista
efectle salvedades.

18.1.9. Efectos de la liquidacion

La liquidacién del contrato presta mérito para para su cobro coactivo y constituye un
titulo ejecutivo, siempre que en ella conste una obligacion clara, expresa y exigible
segun lo disponen el numeral 3 del articulo 99 y el numeral 3 del articulo 297 del
Caddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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El acta de liquidacién es una expresion de las partes de que el contrato ha sido
terminado y que se ha dado cabal cumplimiento de las obligaciones que se encontraban
estipuladas.

Una vez liguidado el contrato sin salvedades, las partes no pueden alegar los mismos
hechos en los gue constan los acuerdos del acta de liquidacion.

Si las partes estipulan en el acta saldos a favor de cualquiera de las partes, la
liquidacién es fuente de nuevas obligaciones, con el beneficio de ser un titulo ejecutivo,
apto para cobrar las acreencias dentro de él contenidas.

La liquidacion de los contratos, en especial cuando se trata de la liquidacién bilateral, es
una instancia de solucién de controversias entre las partes cuando no hay salvedades
porque elimina la posibilidad de demandas posteriores y cuando las hay, porque reduce
el &mbito de controversias judiciales a las mismas, excluyendo el debate relacionado
con los acuerdos contenidos en el acta.

18.2. Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos
a cargo de los supervisores

Surtida la liquidacion final del contrato y vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, la supervision y/o Interventoria debera
dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion previa
verificacion de la no afectacion de las mismas. El mismo debera remitirse a la Direccion
de Contratacion para las revisiones del caso.
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En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra,
calidad de los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio,
la responsabilidad del supervisor del contrato cesara una vez vencidos los términos de
las garantias establecidos en el respectivo contrato.

Finalizados los plazos establecidos en las garantias, el supervisor designado por el
Ordenador del Gasto debera dejar constancia de dicha situacion e informara a la
Direccion de Contratacion para que proceda a realizar el cierre del expediente del
proceso de contratacion.

En aquellos contratos o negocios juridicos de naturaleza contractual, en las cuales NO
se surte la etapa de la liquidacion, pero se pactan obligaciones de ejecucién posterior al
plazo, tales como mantenimientos, garantias, o0 apoyos post ventas, entre otros, la
supervision debera adelantar el debido seguimiento al cumplimiento de dichos
compromisos y velar porque la garantia de cumplimiento que ampara el contrato se
mantenga vigente hasta el cumplimiento de dichas obligaciones. Una vez cumplidas a
satisfaccion debera proceder con el archivo del expediente dejando las constancias del
caso.

18.3. Pérdida de competencia para liquidar.

La SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO perderd competencia para
liquidar el contrato en los siguientes eventos:

a) Si no se ha realizado la liquidacién del contrato dentro de los dos (2) afios
siguientes al vencimiento de los plazos previstos en el presente manual, para la
liquidacion por mutuo acuerdo (Bilateral), o en forma unilateral.
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b) Si ha sido notificada admisién de demanda de liquidacién judicial del contrato por
la jurisdiccion de lo contencioso administrativo o Tribunal de Arbitramento, caso
en el cual debera esperarse el fallo judicial correspondiente y procederse de
conformidad con lo ordenado por el Juez. Sin embargo, en curso el proceso, se
podra acudir a la conciliacion judicial para la liquidacién por mutuo acuerdo.

En los casos sefialados anteriormente, el funcionario competente para liquidar expedira
un acto administrativo en el cual se indique la pérdida de competencia para llevar a
cabo la liquidacién respectiva para efectos de archivo del expediente.

El original del acto administrativo, con los documentos soporte se enviara para su
correspondiente archivo a la carpeta del contrato o al expediente electrénico en el
SECORP II.

La liquidacion a que se refiere el presente manual no sera obligatoria en los contratos
de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién. No obstante, y para
efectos del cierre contable, una vez terminados éstos, debe remitirse a la Direccion
Administrativa y Financiera de la SNR el reporte de pago segun el SIIF Nacién y copia
del Acta de Recibo Definitivo de las actividades.

No requeriran de Acta de Liquidacion los contratos de compraventa de predios y
mejoras.

La responsabilidad de elaborar el proyecto de acta de liquidacién correspondera al
interventor y/o supervisor del contrato.
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CAPITULO XIX

DEL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU
ELABQRACION, EXPEDICION, I?UBLICACION, ARCHIVO, MANTENIMIENTO Y
DEMAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL

19.1. Expediente Contractual

Es el conjunto de todos los documentos que parte del tramite contractual desde su
inicio hasta su cierre de acuerdo con los lineamientos para la conservacion de la
informacion del Archivo General de la Nacion.

El expediente contractual puede ser fisico o electrénico.

e Seré fisico si el tramite contractual se publica en el SECOP | de acuerdo con los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

e El expediente contractual ser& electrénico si el tramite se adelanta a través del
de SECORP II, o la Tienda Virtual de acuerdo con los lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

El expediente electronico: esta conformado por documentos electronicos, es decir,
formularios o plantillas generados a partir de la informacion diligenciada por la Entidad o
el proveedor, e imagenes digitales de documentos producidos originalmente en fisico
que tanto la Entidad o el proveedor cargan o publican en el SECOP II.
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El expediente electronico hace que no sea necesario tener un expediente fisico
adicional. Sin embargo, en aquellos casos en que el documento original haya sido
producido en fisico, se debe conservar su original por el tiempo que indiquen las tablas
de retencion documental e incorporar una copia electrénica del mismo al expediente
electronico. En todo caso, se deben seguir los lineamientos que sobre la conformacion
de expedientes electronicos han sido dispuestos por Colombia Compra Eficiente y el
Archivo General de la Nacion en la Circular Externa 21 del 22 de febrero de 2017.

19.1.1. Creacion, conformacion y gestiéon de los expedientes electronicos de los
procesos de contratacion en el SECOP Il

En la actualidad el SECOP Il es el sistema que Colombia Compra Eficiente ofrece a las
Entidades Estatales, el sector privado y a la ciudadania en general para adelantar el
Proceso de Contratacion en linea. El uso de este sistema al interior de la
Superintendencia de Notariado y Registro, se realizara atendiendo las directrices de
Colombia Compra Eficiente y aplicando el Manual de uso del SECORP Il para Entidades
Estatales, o el documento que lo actualice, modifique y/o remplace. Para el uso del
SECOP Il se recomienda atender los lineamientos y directrices de Colombia Compra
Eficiente en el link:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual manual de
entidades estatales para el uso del secop Il

Adicionalmente la Entidad y los proveedores deben atender los términos y condiciones
del uso del SECOP | y Il y la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), los cuales
se pueden encontrar en el link: https://www.colombiacompra.gov.co/secop/terminos-y-
condiciones

Atendiendo las directrices que sobre la plataforma indique la Agencia Nacional de
Colombia Compra Eficiente y de acuerdo con el nivel de implementacion del SECOP al
interior de la Superintendencia; los documentos de los procesos de seleccion podran
estar contenidos en documentos fisicos, en documentos digitales elaborados
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directamente en la plataforma del SECOP, o de forma complementaria en un
documento digital y fisico.

La Circular Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017 de Colombia Compra Eficiente
establece la forma como se conforma el expediente electrénico.

Las siguientes son las directrices establecidas por Colombia Compra Eficiente de
manera conjunta con el Archivo General de la Nacién, respecto al expediente
electronico en SECORP II.

El Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SECOP- esta conformado por
varias plataformas electronicas. EI SECOP Il hace parte del SECOP vy es la plataforma
transaccional para los Procesos de Contratacion de las Entidades Estatales.

El SECOP Il beneficia a compradores publicos y a proveedores, reduce los costos
asociados a la impresion, fotocopias y desplazamientos, permite la presentacion en
linea de las ofertas, hace mas facil el seguimiento a los Procesos de Contratacion, el
control disciplinario y fiscal, y la solucién de controversias, pues permite seguir el detalle
en tiempo real de las etapas del proceso de compra publica.

Es necesario ser usuario y tener una contrasefia para tener acceso al SECOP II. Las
Entidades Estatales estan habilitadas para crear usuarios, definir perfiles y otorgar
permisos para ver, editar, modificar y aprobar documentos electronicos. El publico en
general puede ver los Documentos del Proceso y el detalle de los Procesos de
Contratacion.

El SECOP Il genera un expediente electronico siempre que una Entidad Estatal crea un
Proceso de Contratacion. El expediente electronico del SECOP Il cumple con los
criterios para crear, conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del

Superintendencia de Notariado y Registro

Pagina 319 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

archivo del proceso de contratacion de acuerdo con el capitulo Il del Acuerdo 002 de
2014 del Archivo General de la Nacién. Particularmente, cumple con los requisitos del
proceso de gestion documental: produccion, gestion y tramite, organizacion documental
(clasificacion, ordenacién, descripcion),transferencias documentales y preservacion a
largo plazo y las condiciones para la aplicacion de los criterios de disposicion final.

Los expedientes electronicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP I
estan conformados por documentos electronicos: formularios o plantillas generados a
partir de la informacion diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor, e imagenes
digitales de documentos producidos originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el
proveedor cargan o publican en el SECOP II.

Los expedientes electrénicos de los Procesos de Contratacion que genera el SECOP Il
hacen que no sea necesario tener un expediente fisico adicional. En los casos en los
que el documento original haya sido producido en fisico, la Entidad Estatal debe
conservar su original por el tiempo que indiquen sus Tablas de Retencién Documental e
incorporar una copia electronica del mismo al expediente electronico.

19.1.2. Conformacioén del expediente electronico en SECOP Il
El expediente electrénico es generado en el SECOP Il asi:

(@) Los documentos electronicos elaborados en el SECOP Il y anexados por las
Entidades Estatales y los proveedores, conforman el expediente electrénico del
Proceso de Contratacion.

(b) EI SECOP Il organiza los documentos electronicos en el expediente electrénico a
medida que avanza el Proceso de Contratacion.
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(c) El expediente electronico generado por el SECOP Il tienen una Unica serie
documental "Procesos de Contratacion”.

(d) Los documentos electronicos que conforman el expediente electronico en el SECOP
Il tienen contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional en cumplimiento del articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015, emanado del
Archivo General de la Nacion -Colombia

(e) El expediente electrénico en el SECOP Il cumple con los requisitos establecidos en
el articulo 9 del Acuerdo 3 de 2015, puesto que el expediente estd conformado por
documentos electrénicos, foliados electronicamente, contiene un indice electronico y en
el detalle de cada documento estan sus metadatos.

() Los documentos electronicos del SECOP Il estan firmados electronicamente de
forma confiable, en los términos del articulo 2.2.2.47.4. del Decreto 1074 de 2015.

(g EI SECOP II mantiene la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fidelidad,
disponibilidad y conservacion de los documentos electronicos que son parte del
Proceso de Contratacion y estan en el expediente electronico.

19.1.3. Custodia, conservacion y preservacion de los expedientes electronicos
generados en SECORP Il

La Entidad Estatal es responsable de la administracion de los documentos y
expedientes electrénicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP 1.
En consecuencia, la Entidad Estatal es responsable de la completitud y calidad de la
informacion del expediente electrdnico.
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Colombia Compra Eficiente debe custodiar, conservar y preservar, a largo plazo, los
documentos electrénicos, datos y metadatos que conforman los expedientes
electronicos de los Procesos de Contratacion adelantados en el SECORP II, teniendo en
cuenta el principio de neutralidad tecnoldgica.

Colombia Compra Eficiente es responsable de conservar los documentos electronicos
de los expedientes electronicos generados en SECOP Il desde su creacion y hasta por
20 afios contados a partir de la terminacion del plazo del contrato o de su liquidacion
cuando esta es obligatoria.

En consecuencia, debe asegurar la no sustraccion, destruccion u ocultamiento de
éstos.

Las Entidades Estatales son responsables de la disposicién final de los expedientes
electrénicos de los Procesos de Contratacion, de acuerdo con sus Tablas de Retencion,
luego de cumplido el plazo de retencién de 20 afios.

19.1.4. Acceso a la informacién, proteccién de datos e interoperabilidad con otras
plataformas

El SECOP Il cumple con la normativa aplicable de transparencia y derecho de acceso a
la informacion publica y ofrece la informacion en formato de datos abiertos de acuerdo
con la normativa aplicable.

19.1.5. Valor legal y probatorio de los documentos electrénicos

Superintendencia de Notariado y Registro

Pagina 322 de 352

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

La normativa colombiana de forma expresa permite que "la sustentacion de las
actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en
general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual y la "publicacion
de tales actos" esté en el SECOP.

En consecuencia, los documentos electrénicos que conforman el expediente electrénico
del SECOP Il son validos y tienen valor probatorio de conformidad con el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y con el Cédigo
General del Proceso.

En los casos en que el documento original haya sido producido en fisico, la Entidad
Estatal debe conservar su original por el tiempo que indiquen sus Tablas de Retencion
Documental, e incorporar una copia electronica del mismo al expediente electronico.

19.1.6. Documentos del expediente contractual y del Contratista.

De acuerdo al tipo de proceso contractual que se adelante, la Entidad debe conformar
el expediente contractual con los antecedentes y los soportes que a continuacién se
relacionan, sin perjuicio de los que sean necesarios dependiendo del tipo de proceso a
adelantar:

TIPO DE DOCUMENTOS RESPONSABLE
PROCESO -
MODALIDAD
Estudio de Mercado Dependencia solicitante
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TIPO DE DOCUMENTOS RESPONSABLE
PROCESO -
MODALIDAD
Andlisis del Sector Dependencia solicitante
Licitacion
Publica
Anexos Técnicos Dependencia solicitante

Estudios Previos y Matriz de Riesgos Dependencia solicitante

Certificado de Disponibilidad | Dependencia solicitante
Presupuestal (CDP)

Pliego de Condiciones, términos Yy | Direccion de Contratacion
condiciones adicionales y anexos

Estudio de Mercado Dependencia solicitante
Analisis del Sector Dependencia solicitante
Concurso de
Méritos _ _ o
Anexos Técnicos Dependencia solicitante

Estudios Previos y Matriz de Riesgos Dependencia solicitante

Certificado de Disponibilidad | Dependencia solicitante
Presupuestal (CDP)

Pliego de Condiciones, términos Yy | Direccién de Contratacion
condiciones adicionales y anexos
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TIPO DE DOCUMENTOS RESPONSABLE
PROCESO -
MODALIDAD
Estudio de Mercado Dependencia solicitante
Andlisis del Sector Dependencia solicitante
Seleccion

Abreviada de
Menor Cuantia

Anexos Técnicos

Dependencia solicitante

Estudios Previos y Matriz de Riesgos

Dependencia solicitante

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Dependencia solicitante

Pliego de Condiciones, términos vy
condiciones adicionales y anexos

Direccion de Contratacion

Subasta
Inversa

Estudio de Mercado

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Anexos Técnicos

Dependencia solicitante

Ficha Técnica

Dependencia solicitante

Estudios Previos y Matriz de Riesgos

Dependencia solicitante
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TIPO DE DOCUMENTOS RESPONSABLE
PROCESO -
MODALIDAD
Certificado de Disponibilidad | Dependencia solicitante
Presupuestal (CDP)
Pliego de Condiciones, términos Yy | Direccion de Contratacion
condiciones adicionales y anexos
Solicitud Dependencia solicitante
Acuerdo
Marco de | Estudios Previos y Matriz de Riesgos Dependencia solicitante
Precios

Simulador

Dependencia solicitante

Solicitud de orden de compra

Adquisicién en
Grandes
Superficies
Minima
Cuantia

Estudio de Mercado

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante

Anexos Técnicos

Dependencia solicitante

Estudios Previos

Dependencia solicitante

Estudio de Mercado

Dependencia solicitante

Analisis del Sector

Dependencia solicitante
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TIPO DE DOCUMENTOS RESPONSABLE
PROCESO -
MODALIDAD
Minima
Cuantia Anexos Técnicos Dependencia solicitante

Estudios Previos y Matriz de Riesgos Dependencia solicitante

Invitacion Publica, condiciones | Direccion de Contratacion
adicionales y anexos

Contratacion Estudio de Mercado Dependencia solicitante
Directa

Estudios Previos y Matriz de Riesgos Dependencia solicitante

Acto Administrativo mediante el cual se | Direccion de Contratacion
justifica la  Contratacion Directa,
cuando aplique

19.1.6.1. Documentos adicionales de la Contratacién Directa

Para las contrataciones que se encuentre dentro de las causales de Contratacion
Directa, ademas de los documentos relacionados en el cuadro anterior, la dependencia
solicitante debe aportar la siguiente documentacion:
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CAUSAL

DOCUMENTOS

Contratos y
Convenios
Interadministrativos

5.

Certificado de Existencia y Representacion Legal, o copia
del acto juridico de creacion de la Entidad ejecutora, en
los cuales se verifique su objeto o su mision.

Copia de la cédula de ciudadania del Representante
Legal de la Entidad Ejecutora o de quien haga sus veces
para efectos contractuales.

Copia del Acto de nombramiento y del acta de posesion
del Representante Legal de la Entidad ejecutora o de
quien haga sus veces para efectos contractuales.

Copia del documento o acto administrativo en el cual se
verifiquen las facultades del representante legal de la
Entidad ejecutora

Copia del RUT de la Entidad Ejecutora

Inexistencia de
Pluralidad de
Oferentes

Para Personas Juridicas:

Documentacién que acredite que la persona juridica a
contratar es la Unica que puede proveer el bien o el
servicio por ser titular de los derechos de propiedad
industrial o de los derechos de autor, o por ser su
proveedor exclusivo en el territorio nacional (articulo
2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015).

Certificado de existencia y representacion legal expedido
por la Camara de Comercio.

Copia de la cédula de ciudadania del Representante
Legal

Registro Unico Tributario (RUT) actualizado, expedido por
la DIAN.

Para personas naturales:

1. Documentacion que acredite que la persona juridica a

contratar es la Unica que puede proveer el bien o el
servicio por ser titular de los derechos de propiedad
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CAUSAL

DOCUMENTOS

W

industrial o de los derechos de autor, o por ser su
proveedor exclusivo en el territorio nacional (articulo
2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015).

Copia de la Cédula de Ciudadania.

Registro Unico Tributario (RUT) actualizado, expedido por
la DIAN

Para Personas Juridicas:

Contratos de
prestacion de
servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion,
0 para la ejecucion
de trabajos
artisticos que solo
pueden
encomendarse a
determinadas
personas naturales

Carta de presentacion de la propuesta, que incluya el
ofrecimiento, los datos esenciales del contratista.
Certificado de existencia y representacion legal con fecha
de expedicion no superior a 30 dias calendario a la
radicacion de los documentos de la contratacion en la
Direccién de Contratacion.

Fotocopia del documento de identificacion del
representante legal.

Nombramiento y acta de posesion, cuando a ello hubiere
lugar

Autorizacion del érgano societario, en caso de existir
limitacién del representante legal para suscribir contratos.
Certificado de  antecedentes  disciplinarios  del
representante legal y de la persona juridica, expedido por
la Procuraduria General de la Nacion.

. Certificado de no encontrarse inscrito en el Boletin de

Responsables Fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica, tanto del representante legal
como de la persona juridica.

Consulta de antecedentes judiciales del proponente
(persona natural) y/o del representante legal (persona
juridica).

Constancia en la que se evidencie que el Representante
legal no se encuentra registrado en mora en el Registro
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Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia
Nacional de Colombia como como infractor de la Ley
1801 de 2016 Codigo Nacional de Policia y Convivencia.

10.Certificado de cumplimiento del pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social integral y parafiscales,
expedido por el revisor fiscal si es del caso o por el
representante legal, de conformidad con el articulo 50 de
la Ley 789 de 2002, el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007
y el articulo 20 de la Ley 1607 de 2012.

11.Registro unico Tributario — RUT expedido por la DIAN.

12.Formato Unico de hoja de vida de la Funcién Publica para
la persona juridica para los contratos de prestacion de
servicios, acompafado de los soportes de experiencia
gue se relaciona en dicho formato.

13.Certificacion bancaria.

14.Certificacidn (es) de experiencia en la ejecucion de
contratos con objeto similar, de acuerdo con el requisito
de experiencia exigido en el estudio de conveniencia y
oportunidad.

15.Certificacion  del cumplimiento de los requisitos
ambientales, cuando la naturaleza del contrato y/o la ley
lo exija.

16.Propuesta técnica en la que se establezca el
ofrecimiento, especificando las condiciones de tiempo,
modo Yy lugar, realizado por el proponente de acuerdo con
el estudio de conveniencia, junto con su propuesta
econdmica.

17.Y aquellos que la Entidad requiera, los cuales se deben
establecer en el estudio previo de conveniencia y
oportunidad.

18.Copia de la Cédula de Ciudadania del Representante
Legal

19.Copia de la Libreta Militar del Representante Legal
(menores de 50 afios
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Para

Personas Naturales:

wN e

o o

9.

Hoja de vida.

Fotocopia del documento de identificacion.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion.

Certificado de no encontrarse inscrito en el Boletin de
Responsables Fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica.

Consulta de antecedentes judiciales del proponente.
Constancia en la que se evidencie que la persona natural
no se encuentra registrado en mora en el Registro
Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia
Nacional de Colombia como como infractor de la Ley
1801 de 2016 Cddigo Nacional de Policia y Convivencia.
Soporte de afiliacion vigente como cotizante al Sistema
de Seguridad Social Integral en Salud y Pension.

Soporte de afiliacion o formato de informacién sobre la
afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales de la
Entidad, para contratos superiores a un (1) mes.
Fotocopia del Registro Unico Tributario — RUT expedido
por la DIAN

10.Formato unico de hoja de vida de la funcion publica.
11.Soporte de diligenciamiento de la hoja de vida en el

Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
SIGEP, del Departamento administrativo de la Funcion
Publica.

12. Certificacion mediante la cual se acredite la situacion

militar (para los menores de 50 afios)

13.Certificacion Bancaria.
14.Certificacién (es) de experiencia, de acuerdo con los

requisitos exigidos en el estudio de conveniencia y
oportunidad, para su acreditacion, asi como todos los
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soportes de la experiencia que se relaciona en el
Formato unico de hoja de vida de la funcion publica.

15. Certificacion (es) de formacion académica, acordes con
los requerimientos establecidos en el estudio de
conveniencia y oportunidad.

16.Memorando de verificacion de los requisitos de
idoneidad, respecto de los requisitos establecidos en el
estudio previo de conveniencia y oportunidad.

17.Este memorando debe ser suscrito por el funcionario que
suscribe el estudio previo de conveniencia y oportunidad.

18.Fotocopia de la Tarjeta o matricula profesional, si es
exigida por la ley, para la contratacion de prestacion de
servicios profesionales.

19. Y los deméas que la Entidad requiera, los cuales se
deben establecer en el estudio previo de conveniencia y
oportunidad, incluyendo acuerdos de confidencialidad.

Para Personas Naturales - Otras contrataciones directas:

1. Carta de presentacién de la propuesta, que incluya el
ofrecimiento, los datos esenciales del contratista.
Fotocopia del documento de identificacion.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion.

4. Certificado de no encontrarse inscrito en el Boletin de
Responsables Fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica.

Consulta de antecedentes judiciales del proponente.
Constancia en la que se evidencie que la persona natural
no se encuentra registrado en mora en el Registro
Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia
Nacional de Colombia como como infractor de la Ley
1801 de 2016 Codigo Nacional de Policia y Convivencia.

w N

o g
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7. Certificado de cumplimiento del pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, este
altimo si hay lugar a ello, expedido por el revisor fiscal si
es del caso o por el proponente, de conformidad con el
articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

8. Fotocopia del Registro Unico Tributario — RUT.

9. Formato unico de hoja de vida de la funcion publica.

10.Certificacion Bancaria.

11.Certificacion (es) de experiencia, en la ejecucion de
contratos con objeto similar, de acuerdo con el requisito
de experiencia exigido en el estudio de conveniencia y
oportunidad.

12.Certificado del cumplimiento de los requisitos
ambientales, cuando la naturaleza del contrato lo exija.

13.Documento otorgado por la autoridad competente, donde
conste que el proponente es proveedor exclusivo o
cuenta con la titularidad exclusiva para la
comercializacion del bien o servicio a contratar, 0o es
titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor, cuando sea del caso. La fecha de
expedicion del documento no debe ser superior a 30 dias
calendario.

14.Y los demas que la Entidad requiera, los cuales se deben
establecer en el estudio previo de conveniencia y
oportunidad, incluyendo acuerdos de confidencialidad.

Para arrendamiento de inmuebles:

1. El andlisis de las condiciones de mercado que se haya
tenido en cuenta para el arrendamiento objeto de
contratacion

2. Fotocopia legible de la Escritura Publica del inmueble
objeto de arrendamiento.
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Arrendamiento y
Adquisicién de
Inmuebles

©

Certificado de libertad y tradicion del inmueble, con fecha
de expedicién no superior a 30 dias calendario anteriores
a la radicacion de los documentos en la Direccion de
Contratacion.

Documento debidamente constituido, en el que conste la
facultad de disposicion del arrendador, en el caso que el
titular de los derechos de dominio del inmueble no sea el
arrendador.

Certificado de existencia y representacion legal, en caso
de que el propietario sea una persona juridica, y de los
Estatutos en los que se establezca las facultades del
arrendador

Documento que permita evidenciar que el uso del suelo
corresponde a la destinacién del inmueble objeto del
arriendo, cuando sea el caso.

Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a
cabo por medio de apoderado.

Copia de la cédula de ciudadania del propietario
Cualquier otro documento que, de acuerdo con las
condiciones del inmueble, sea necesario.

Para adquisicion de inmuebles:

El avallo comercial que servirA de base para la
negociacion

Certificado de libertad y tradicién del inmueble, con fecha
de expedicién no superior a 30 dias calendario anteriores
a la radicacion de los documentos en la Direccion de
Contratacion.

Certificado de existencia y representacion legal, en caso
de que el propietario sea una persona juridica, y de los
Estatutos en los que se establezca las facultades del
vendedor
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4. Copia de la cédula de ciudadania del propietario

5. Copia auténtica de la Escritura Pablica de adquisicion del
inmueble.

6. Documento que permita evidenciar que el uso del suelo
corresponde a la destinacion del inmueble objeto de
adquisicién, cuando sea el caso.

7. Cualquier otro documento que, de acuerdo con las
condiciones del inmueble, sea necesario.

8. Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a
cabo por medio de apoderado.

Cuando la solicitud tenga por objeto la suscripcion de un
contrato de comodato, ya sea que la Superintendencia obre en
calidad de Comodante o Comodatario, el solicitante debera
adjuntar, ademas, una constancia o documento equivalente
suscrito por el responsable del almacén del competente del
Comodante en el cual se informe:
1. El costo de la Adquisicion.
2. Elvalor de la depreciacién acumulada
Contrato de 3. Elvalor en libros del bien
Comodato

Cuando el valor en libros no corresponda al valor de mercado
del bien, el Comodante debera informar dicho valor.

NOTA: Las personas naturales vinculadas a través de un contrato formal de prestacion
de servicios con la Entidad, cuya duracién sea superior a un (1) mes, de conformidad
con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1562 de 2012, obligatoriamente deberan
afiliarse al Sistema General de Riesgos Laborales.
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Los documentos que soportan la solicitud de contratacion se archivaran, teniendo en
cuenta la normatividad que sobre la materia expida el Archivo General de la Nacién.

CAPITULO XX
BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL
20.1. DE LAS BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Para la Superintendencia de Notariado y Registro es fundamental que todos los
servidores publicos, contratistas y colaboradores que tienen a su cargo la planeacion,
ejecucion, seguimiento y control de la contratacion de la Entidad, tengan en sus manos
herramientas de facil comprensién para el ejercicio contractual diario, que permitan la
ejecucion 6ptima de este proceso. Por lo anterior, se presentan de manera sencilla
algunas recomendaciones o acciones que deben tenerse en cuenta a lo largo del
camino contractual, asi:

e Se recomienda a las diferentes dependencias de la Superintendencia que
realicen un analisis desde los estudios previos, de cuéles deben ser los informes,
documentos y/o productos que cada contratista estd obligado a entregar
indicando su periodicidad, forma y niumero de copias o ejemplares. Esto con el
fin de sefalar los soportes que son estrictamente necesarios para la acreditacion
del cumplimiento de las obligaciones y/o para justificar un desembolso o pago,
asi como incentivar el suministro de informacion en medios magnéticos o
electronicos; optimizando de esta manera el proceso de liquidacion, cierre o
archivo de los expedientes contractuales y, a la vez, dando cumplimiento a la
directiva presidencial referente a la eficiencia administrativa y lineamientos de la
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politica cero papel en la administracién publica amigable con el medio ambiente,
garantizando la calidad, integridad, autenticidad y veracidad de la informacion.

e A las diferentes dependencias de la Superintendencia se les recomienda radicar
con suficiente antelacion de tiempo (como minimo el plazo establecido en el
presente manual), toda clase de solicitud de modificacion. Lo anterior, teniendo
en cuenta que la Direccién de Contratacion deben llevar a cabo un proceso que
incluye la revision de la solicitud y la documentacion aportada, realizar las
observaciones frente a la misma para, posteriormente, cuando sean subsanadas
y/o allegada la documentacion adicional, se adelante el respectivo proceso de
contratacion.

e Teniendo en cuenta que las modificaciones contractuales se realizan a través de
la plataforma del SECOP II, es importante e indispensable que las dependencias
que las solicitan, les recuerden a los contratistas para las modificaciones y en el
caso de una cesion, al nuevo proveedor o contratista, que deben tener a la mano
el usuario y la clave con los cuales se registr6 en dicho portal de Colombia
Compra Eficiente, para evitar demoras y retrasos en la consecucion y publicacion
de la correspondiente modificacion.

e Atendiendo que los contratos inician su ejecucion con la suscripcién del acta de
inicio, previa la aprobacion de la péliza y la expedicion del Registro Presupuestal
(compromiso presupuestal), el supervisor y/o interventor deberd instar a los
contratistas para que carguen las garantias solicitadas en el contrato en la
plataforma SECOP Il dentro de los términos pactados, con la finalidad de dar
inicio, a la mayor brevedad, del contrato o negocio juridico de que se trate.

e En atencioén a la Circular Externa No. 1 de agosto 22 de 2019, y el uso obligatorio
de SECORP II, los usuarios son responsables de las actuaciones efectuadas en la
plataforma. En consecuencia, deben tratar con reserva la informacion de su
cuenta y contrasefia. La autenticacion en el SECOP Il con el nombre de usuario
y la contrasefia es una firma electronica en los términos del articulo 7 de la Ley
527 de 1999 y las normas que lo reglamentan.

e Se recomienda a los supervisores y/o las diferentes areas, requerir
progresivamente a los contratistas, para que acepten como medio valido de
notificacion un correo electrénico, con el fin de notificar de manera electronica al
contratista de las diferentes actuaciones contractuales.

e Para evitar el cruce de documentos fisicos entre dependencias, se recuerda a los
servidores publicos y colaboradores que intervienen en el proceso contractual de
la Superintendencia que cuando requieran revisar, analizar y aclarar dudas
acerca de: solicitudes de modificacién, liquidaciones en curso o por tramitar y el
inicio de procesos sancionatorios, pueden solicitar Mesas de Trabajo con el
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Grupo de Control y Seguimiento Contractual, lo cual generara una gestion mas
eficaz.

e Para que los interesados al solicitar certificaciones contractuales le sean
expedidas de forma inmediata, deben usar el correo electronico:
certificaciones.contratos@supernotariado.gov.co

e Cuando el supervisor de un contrato suscrito por la Superintendencia, evidencie
por parte del contratista alguna dificultad en la consecucion del objeto y
obligaciones contractuales (sin que implique grave incumplimiento en la
ejecucion), puede acudir a establecer planes de mejoramiento, como un
instrumento mediante el cual el supervisor y el contratista llegan a los acuerdos
administrativos que sean necesarios para sobrellevar tales dificultades, a fin de
evitar un posible proceso de incumplimiento y en especial para satisfacer la
necesidad para la cual fue contratado. De tales acuerdos o compromisos deben
dejar constancia mediante acta suscrita por los intervinientes.

e Se recuerda a los contratistas de la Superintendencia la importancia que el
expediente contractual que reposa en la Direccibn de Contratacion esté
debidamente integrado. Para esto es necesario que al radicar las cuentas de
cobro y/o tramites de modificaciones contractuales se alleguen los documentos
solicitados: informes de pago, memorando de remision, los formatos establecidos
para los pagos parciales y/ o finales y para las modificaciones, las facturas, copia
de los soportes de pagos a seguridad social en salud, y los entregables, soportes
0 productos pactados; obviando copias del contrato, modificaciones o polizas,
pues los originales de éstos ya reposan en el expediente contractual; todo esto
para evitar la duplicidad de informacion y cumpliendo con las directrices
impartidas por el Grupo de Administracion Documental y el Archivo General de la
Nacion.

20.2. LAS CONDICIONES PARTICULARES DE LA ENTIDAD ESTATAL PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS DE LIBRE CONCURRENCIA Y PROMOCION
DE LA COMPETENCIA.

Para la estructuracién de estudios previos y pliegos de condiciones, es necesario tener
en cuenta, los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocion de la
competencia, entre otros, asi:
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v Seleccion Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las
condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los
proponentes debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a
suscribir y a su valor, asi como de posible cumplimiento por un nimero plural de
interesados en el proceso.

v Libre Concurrencia y Promocion de la Competencia: Al respecto se ha
manifestado la Corte Constitucional en Sentencia C-713/09 del 7 de octubre de
2009, con ponencia de la HM. Maria Victoria Calle Correa, asi: “La libre
concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacion para el acceso en la
participacion dentro del proceso de seleccién, a la vez que posibilita la
competencia y oposicion entre los interesados en la contratacion. Consecuencia
de este principio es el deber de abstencién para la administracion de imponer
condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccion, por
lo que resulta inadmisible la inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas
limitativas que no se encuentren autorizadas por la Constitucién y la Ley, puesto
gue ellas impiden la mas amplia oportunidad de concurrencia y atentan contra
los intereses economicos de la entidad contratante, en razén a que no permiten
la consecucion de las ventajas econdmicas que la libre competencia del mercado
puede aparejar en la celebracion del contrato”. (negrilla y subrayado fuera del
texto).

v' Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no
induzcan a error o confusion a los proponentes.

v" De acuerdo con el principio de planeacion, el proceso contractual, debera tener
plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse
de la manera mas eficaz y transparente.

v" En relacion a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes
interesados al proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo,
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de manera justificada y dentro de los términos sefialados en el cronograma del
proceso o legales.

v' Para la evaluacion de las ofertas se debe designar como comité evaluador,
funcionarios y/o contratistas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para
cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.

v Los canales de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el
proceso de contratacion, seran lo establecidos oficial e institucionalmente los
Pliegos de Condiciones, Invitaciones Publicas y demas documentos del Proceso.

v' Las Entidades Estatales cuentan con mecanismos como la interpretacion,
terminacion y modificacion unilateral del contrato, revision y ajuste de precios,
suspensién de contratos, para cuando durante la ejecucion contractual se
presenten situaciones que pongan en riesgo el cumplimiento de los fines
estatales que generaron la contratacion.

v De conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993, la Entidad es quien tiene
a su cargo la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y
vigilancia de la ejecucion del contrato a través del supervisor y/o interventor del
contrato.

v No se debera pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los
principios de libre concurrencia, promocién a la competencia y seleccion objetiva.

v' 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 promocién a la competencia.
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v' Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podra establecer la posibilidad de
acordar mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

20.3. DEL CONTROL SOCIAL — INVITACION A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS -
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

De conformidad con lo establecido por la Constitucion Politica y la Ley, a través de este
documento, la Entidad debe convocar a las Veedurias Ciudadanas establecidas de
conformidad con la Ley, para que realicen el control social sobre los procesos que esté
adelantando

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993, la
Superintendencia de Notariado y Registro invita a todas las personas y organizaciones
de la sociedad civil que estén interesadas en hacer control social a los procesos de
contratacion que se adelanten, en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten
las recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las audiencias y a
gue consulten los Documentos del Proceso en la Plataforma SECORP |II.

Es asi como en desarrollo de la Gestién Contractual la Superintendencia de Notariado y
Registro, a través de diferentes documentos del proceso de seleccion, tales como
Pliegos de Condiciones y Actos Administrativos de Apertura, convocan publicamente a
las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa pre
contractual, contractual y post contractual, y para que, conforme a la Ley, en caso de
estar interesados realicen el control social a los procesos de seleccion, formulen las
recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional
y la probidad en la actuacion de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias
realizadas durante el proceso de seleccién, en las etapas pre contractual, contractual y
post contractual.
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Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad
para cada proceso de seleccion que lo requiera, se convoca a los interesados tanto a
participar en el proceso como a solicitar la informacion que necesiten, se establece la
direccion, teléfonos y correo de la Entidad en donde seran atendidos en caso de
requerirlo.

20.4. APLICACION DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO

El Gobierno Nacional mediante Decreto No. 1599 de 2005 adopt6 el Modelo Estandar
de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005, el cual determina las
generalidades y la estructura necesaria para establecer, documentar, implementar y
mantener un Sistema de Control Interno en las Entidades y agentes obligados conforme
al articulo 5° de la Ley 87 de 1993.

Posteriormente con la expedicion del Decreto 943 del 2014, se deroga el Decreto 1599
del 2005 y establece la actualizacién del Modelo estandar de Control Interno MECI:
2014, el cual es de obligatorio cumplimiento y aplicacién para las Entidades del Estado
y que en el numeral 2 del articulo 4, sefiala: “Las entidades y organismos que cuenten
con un Modelo implementado, deberan realizar los ajustes necesarios para adoptar en
su interior los cambios surtidos en la actualizacion del MECI...”

De conformidad con el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano MECI 2014 aprobado mediante Decreto 943 de 2014, expedido por
el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, “los siguientes principios del
MECI se constituyen en el fundamento y pilar basico que garantizan la efectividad del
Sistema de Control Interno y deben ser aplicados en cada uno de los aspectos que
enmarcan el modelo”:
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1. Autocontrol
2. Autorregulacion

3. Autogestion

En consecuencia, para el Proceso Gestion Contractual, es relevante que se adopten y
mantengan cada uno de estos aspectos, para lo que ya se tienen establecidos, como
buenas practicas, tal y como lo establecen los principios del Modelo Estandar de
Control Interno en su version 2014.

Es preciso indicar que la Entidad reconoce el Control Interno como un conjunto de
elementos interrelacionados, donde intervienen todos los servidores de la entidad,
como responsables del control en el ejercicio de sus actividades, buscando de
esta manera garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos institucionales
y la contribucién de éstos a los fines esenciales del Estado; a su vez, persigue la
coordinacion de las acciones, la fluidez de la informacidén y comunicacion, anticipando y
corrigiendo, de manera oportuna, las debilidades que se presentan.

20.5. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL.

Para la gestion contractual y en aras de contar con efectivos canales de comunicaciéon
con los proponentes e interesados en los procesos de contratacion, la Superintendencia
de Notariado y Registro- SNR, de conformidad con el art. 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015, efectia la publicacién de las actuaciones y documentos contractuales en la
plataforma del SECORP II.
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Ahora bien, frente a las herramientas electrénicas usadas al interior de la Entidad es
preciso sefialar que cada abogado encargado del proceso en la Direccion de
Contratacion cuenta con un correo electronico institucional, como medio de
comunicacion de la Entidad.

Igualmente, la Superintendencia de Notariado y Registro, cuenta con el aplicativo de
correspondencia, a través del cual se maneja la correspondencia tanto interna como
externa de la Entidad.

20.6. PRACTICAS ANTICORRUPCION
20.6.1. Compromiso anticorrupcion

Los proponentes deben suscribir el Compromiso Anticorrupcién contenido en el anexo
correspondiente de los pliegos de condiciones, en el cual manifiestan su apoyo
irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra la corrupcién. Si se comprueba
el incumplimiento del proponente, sus empleados, representantes, asesores o0 de
cualquier otra persona que en el Proceso de Contratacion actie en su nombre, habra
causal suficiente para el rechazo de la Oferta o para la terminacién anticipada del
contrato, si el incumplimiento ocurre con posterioridad a la adjudicacion del mismo, sin
perjuicio de que tal incumplimiento tenga consecuencias adicionales.

20.6.2. PROGRAMA ESPECIAL DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en las Entidades del Estado,
se debe reportar el hecho al Programa Presidencial “Lucha contra la Corrupcion” a
través de: los niameros telefonicos: 1-5623868, 1-5658690, Fax 1- 5658590; vy la linea
gratuita  nacional 018000-913040; correo electronico, en la direccion:
buzonl@presidencia.gov.co; al sitio de denuncias del programa, en la pagina de
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internet: http://www.anticorrupcion.gov.co/buzon_denuncias/index.htm; correspondencia
0 personalmente, en la direccibn Carrera 8 No 7-27, Bogota, D. C. También puede
reportar el hecho a la Oficina de Quejas y Reclamos a través del niumero telefénico 328
2121; o la linea gratuita, al nimero telefénico: 018000911616.

CAPITULO XXI

RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

Los servidores publicos que intervengan en la seleccién y evaluacion de los oferentes
responden disciplinaria, civil, fiscal y penalmente por sus acciones y omisiones en dicha
actuacion en los términos de la Constitucion y la Ley.

21.1 RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL y POSCONTRACTUAL

Las personas que intervienen en los procesos contractuales, bien sea como servidores
publicos o contratistas, tienen responsabilidades en los términos previstos en la
Constitucion y la Ley.

La responsabilidad se produce como consecuencia de las actuaciones u omisiones
antijuridicas en la ejecucion de los procesos de seleccion de contratistas o en la
celebracion, ejecucion de los contratos.

e Responsabilidad de los contratistas

De acuerdo con los articulos 52 y 53 (Modificado por el art. 82, Ley 1474 de 2011.
Modificado por el art. 2, Ley 1882 de 2018) de laLey 80 de 1993. los contratistas
responden civil y penalmente por sus acciones u omisiones en la actuacion contractual
en los términos de la Ley, adicional a lo anterior, los consultores y asesores externos
responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente, al igual que los servidores publicos
hasta la etapa de liquidacion.
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Los consorcios y uniones temporales responden por las acciones y omisiones de sus
integrantes, en los términos del articulo 7 de la citada Ley 80 de 1993, el Decreto 1082
de 2015, y el articulo 70 de la Ley 1952 de 2019.

El articulo 70 de la Ley 1952 de 2019, respecto de los sujetos disciplinables, el régimen
disciplinario se aplica a los particulares que ejerzan funciones publicas de manera
permanente o transitoria; que administren recursos publicos; que cumplan labores de
interventoria o supervision en los contratos estatales y a los auxiliares de la justicia.

Los auxiliares de la justicia seran disciplinables conforme a este Cédigo, sin perjuicio
del poder correctivo del juez ante cuyo despacho intervengan.

Se entiende que ejerce funcidn publica aquel particular que, por disposicion legal, acto
administrativo, convenio o contrato, desarrolle o realice prerrogativas exclusivas de los
organos del Estado. No seran disciplinables aquellos particulares que presten servicios
publicos, salvo que en ejercicio de dichas actividades desempefien funciones publicas,
evento en el cual resultaran destinatarios de las normas disciplinarias.

Administran recursos publicos aquellos particulares que recaudan, custodian, liquidan o
disponen el uso de rentas parafiscales, de rentas que hacen parte del presupuesto de
las entidades publicas o que estas ultimas han destinado para su utilizacién con fines
especificos.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible tanto
al representante legal como a los miembros de la Junta Directiva, segun el caso.

Para efectos penales, el contratista, interventor, supervisor, consultor y el asesor se
consideran particulares que cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a la
celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos que celebren con las entidades
estatales y por lo tanto estan sujetos a la responsabilidad que en esta materia sefiala la
Ley para los servidores publicos.

21.2. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE
SUPERVISION O INTERVENTORIA.

De lo anterior y como quiera que la supervision garantiza la correcta ejecucion de los
recursos publicos, la ley determina que cualquier accion defectuosa o la omision en el
seguimiento a la gestion contractual por parte de los funcionarios encargados de
ejercerla, asi como de quienes sean contratados externamente para tal fin, los podra
hacer responsables civil, penal y disciplinariamente, cuya definicion es la siguiente:
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21.2.1. Responsabilidad Civil

Hace referencia a la obligacion que surge para una persona (funcionario) de reparar el
dafio que ha causado mediante el pago de una indemnizacion, se materializa a través
de la accion de repeticion o el llamamiento en garantia cuando el estado ha sido
condenado por incumplimiento (no informar), la accién u omision en la funcion de
control y vigilancia de los contratos estatales u otra establecida en la Ley.

21.2.2. Responsabilidad Fiscal

Tiene como finalidad la proteccion y garantia del patrimonio del Estado, busca la
reparacion de los dafios que el patrimonio haya sufrido por la gestidon irregular de
quienes manejan recursos publicos. En el caso de los Supervisores e Interventores se
genera por el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia.

21.2.3. Responsabilidad Penal

Se deriva de actuaciones que quebrantan, sin justificacion legitima, los bienes juridicos
tutelados por el ordenamiento penal, se configura para los supervisores e interventores
cuando incurren en alguna de las conductas tipificadas como delitos contra la
administracion publica (peculado, concusion, cohecho, celebracion indebida de
contratos, traficos de influencias, enriguecimiento ilicito y prevaricato), u otros
establecidos en la Ley.

21.2.4. Responsabilidad Disciplinaria

Se produce cuando el Supervisor o Interventor incurre en alguna de las faltas
estipuladas en el Codigo Unico Disciplinario, que impliquen incumplimiento de los
deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o
violacién al régimen de inhabilidad e incompatibilidades, impedimento o conflictos de
intereses, podra dar lugar a la imposicion de sanciones como: destitucion del cargo,
inhabilidad para desempefar cargos publicos, suspension en el ejercicio del cargo,
multa o amonestacién escrita con copia a la hoja de vida.

21.2.5. Accion de repeticion
De conformidad con lo sefalado en el Articulo 142, de la Ley 1437 de 2011, cuando el

Estado haya debido hacer un reconocimiento indemnizatorio con ocasion de una
condena, conciliacion u otra forma de terminacion de conflictos que sean consecuencia

Superintendencia de Notariado y Registro

Pagina 347 de 352
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1437_2011.html

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guorda de la fe pblca

de la conducta dolosa o gravemente culposa del servidor o ex servidor publico o del
particular en ejercicio de funciones publicas, la Entidad respectiva debera repetir contra

éstos por lo pagado.

La pretension de repeticion también podra intentarse mediante el llamamiento en
garantia del servidor o exservidor publico o del particular en ejercicio de funciones
publicas, dentro del proceso de responsabilidad contra la entidad publica.

Cuando se ejerza la pretension autonoma de repeticion, el certificado del pagador,
tesorero o servidor publico que cumpla tales funciones en el cual conste que la entidad
realiz6 el pago sera prueba suficiente para iniciar el proceso con pretension de
repeticion contra el funcionario responsable del dafio

e Marco Normativo

NORMA

Articulos/Norma

Constituciéon Politica de Colombia de 1991

Articulo 209 - Principios de la
funcibn  pdblica:  transparencia,
eficacia, celeridad, moralidad,
imparcialidad, publicidad y economia

Ley 80 de 1993- Por la cual se expide
Estatuto General de Contrataciéon de
Administracion Publica

el
la

Articulo 8, #1, literal K, Literal
modificado por el articulo 31 de
la Ley 1778 de 2016. Articulo 26, # 1
y 2 (Responsabilidad Civil) y Articulo
53, modificado por el articulo 2 de
la Ley 1882 de 2018.
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NORMA

Articulos/Norma

Ley 610 de 2000 Por la cual se establece el
tramite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las contralorias

Articulo 1° - Responsabilidad Fiscal

Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se
expide el Cddigo General Disciplinario, se
derogan la Ley734de 2002 vy algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

Codigo General Disciplinario -
Responsabilidad Disciplinaria

Ley 599 de 2000.- Cédigo Penal

Modificado por laley 1474 de
2011 (Articulos 404 al 415) -
Responsabilidad Penal

Ley 1437 de 2011- Por medio de la cual se
expide el Cdbdigo de  Procedimiento
Administrativo 'y de los Contencioso
Administrativo.

Ley 1437 de 2011 — Articulo 142

Ley 1474 de 2011- Por la 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
gestién publica.

Decreto 1082 de 2015 Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional

Ley 1778 de 2016

por medio de la cual se dictan
normas sobre la responsabilidad de
las personas juridicas por actos de
corrupcion transnacional y se dictan
otras disposiciones en materia de
lucha contra la corrupcién, modificd
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NORMA Articulos/Norma

los articulos 1, 2, 7 y 72 del Estatuto
Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011)

Ley 1882 de 2018 Por la cual se adicionan,
modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacion publica en Colombia, | Articulo 2
la Ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones

Guia de Colombia Compra Eficiente

CAPITULO XXII

OTRAS DISPOSICIONES

22.1.- REMISION DE INFORMACION.

La Direccion de Contratacion envia a la Oficina Asesora de Planeacién la informacion
concerniente a los contratos celebrados, ejecutados, su cuantia, el cumplimiento de los
mismos y las multas y sanciones que en relacién con ellas imponga la Entidad;
Dependencia que se encargara de enviar a la Camara de Comercio dicha informacion.
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Asi mismo, remite la informacion al Sistema Informativo de Rendicion de Cuentas
Electronicas (SIRECI) de la Contraloria General de la Republica, en la periodicidad
exigida para el efecto.

22.2.- EXPEDICION DE CERTIFICACIONES.

La constancia sobre la suscripcion de contratos y de sus condiciones, es expedida por
la Direccién de Contratacion, la cual se efectia con base en la informacion que repose
en el expediente contractual. En _ningun caso los jefes de las dependencias,
Registradores o cualquier otro funcionario de la Superintendencia de Notariado y
Registro podra expedir certificaciones sobre los contratos suscritos por la SNR.

Los interesados en solicitar certificaciones contractuales, deben hacerlos al correo
electrénico: certificaciones.contratos@supernotariado.gov.co

22.3.- TRANSITORIEDAD Y APLICACION DEL MANUAL.

Los procesos de contratacion administrativa que a la fecha de entrada en vigencia del
presente manual se estén adelantando, deben atender a las reglas contenidas en el
presente manual, teniendo en cuenta que se trata de procedimientos internos y de
actuaciones que se han venido adoptando en la gestién contractual.

Las actividades de supervision contractual que corresponda adelantar sobre los
contratos estatales celebrados por la Superintendencia de Notariado y Registro deben
ajustarse a las reglas aqui contenidas a partir de la entrada en vigencia del presente
documento; ademas de los lineamientos establecidos en el Manual Interno de
Supervision e Interventoria y en los aspectos determinados por la ley, a partir de la
entrada en vigencia de la misma.
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