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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito fijar directrices y estandares para simplificar y homogenizar
las acciones que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso de adquisicidon de bienes, obras y
servicios requeridos por la Superintendencia del Subsidio Familiar, para el cumplimiento de sus
funciones, metas y objetivos institucionales.

Las directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios de la
funcion publica y de la contratacion previstos en la Constitucion politica y en la Ley.

Su objeto es ofrecer un instrumento practico para facilitar la gestion contractual al interior de la
Superintendencia del Subsidio Familiar y servir de guia para conocimiento, informacion y consulta de
todos los participes de la gestion contractual, cumpliendo con la obligacion contenida en el Articulo
2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015 y siguiendo los lineamientos fijados sefialados por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente que fija su alcance en los manuales de
contratacion como un documento que:

0] Establece la forma como opera la Gestion Contractual de las Entidades Estatales y,

(i) Da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacion puablica la forma en que
opera dicha Gestién Contractual.

El presente documento guia, esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas, participes en
los procesos de la contratacién publica desarrollados en la Superintendencia del Subsidio Familiar, con
el fin de permitir la unificacion de criterios contractuales y dar aplicabilidad a las normas establecidas
para los diferentes procesos y etapas contractuales que se adelanten en la entidad.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La Superintendencia del Subsidio Familiar con el &nimo de cooperar con los lineamientos establecidos @
por el Gobierno Nacional en lo que concierne al Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion

(SGSI), debido al aumento del nimero de incidentes que se han presentado en cuanto a la seguridad

de la informacién en las entidades estatales, los cuales generan pérdidas financieras o de confianza

frente a los usuarios, se crea la necesidad de implementar dicho sistema, donde se disefien,
documenten, implementen y monitoreen controles basados en una gestion de riesgos que minimice el

impacto y/o la probabilidad, a fin de mantenerlos en niveles aceptables para la entidad.

La Superintendencia del Subsidio Familiar mediante Resoluciéon 0159 de 2016 adopt6 el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI), el cual fue basado en la normatividad exigida por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, en el Manual 3.1 “Para la
Implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea para entidades del Orden Nacional’, en la Ley
1273 de 2009 denominada “Proteccién de la Informaciéon y los Datos”, en las Normas ISO 27001 —
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, ISO 27002 — “Guia De Las Buenas Practicas de
Seguridad de la Informacion” y la ISO 27005 — “Guia para la Gestién de los riesgos de la seguridad de
la informacién.”

Por lo anterior, la Superintendencia del Subsidio Familiar decidié establecer, implementar, operar,
hacer seguimiento, revisar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
(SGSI), el cual incluye el componente de Seguridad de la Informacién y que es de vital importancia
incluir en toda la contratacién que adelante la entidad, las estrategias para el tratamiento de la
seguridad de la informacion a la cual tengan acceso los terceros.

El Comité de Seguridad de la Informacion sera la instancia encargada de la implementacion, operacion,
seguimiento, revision y mantenimiento de la informacion en todos los aspectos, técnicos, legales y
administrativos concernientes al sistema SGSI.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en la cual se
estipula la fecha de iniciacién para la ejecucién del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su
plazo de ejecucidn, si asi se pactoé en el contrato.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito o
debidamente justificado que impiden la ejecucion del mismo.

ACTA DE REINICIACION: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension del
contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de las
actividades. Este documento sera firmado por el contratante y el contratista. El contratista se obliga a
actualizar la garantia Gnica.

ACTO ADMINISTRATIVO QUE DEFINE EL PROCESO DE SELECCION: Es el Acto Administrativo
por el cual la Entidad manifiesta su voluntad de adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccién.

ADENDA: Es el instrumento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones.
ADICION: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato.

ADJUDICAR: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacién o de culminacion
de la audiencia de adjudicacion, la Entidad manifiesta a través de un Acto Administrativo motivado que
el contrato producto del proceso de seleccién, se suscribird con el proponente que haya obtenido la
mejor calificacién o haya presentado el menor precio.

El Acto Administrativo de Adjudicacion se constituye en un acto definitivo y no admite recursos, de
manera que solo puede impugnarse ante la jurisdiccion contenciosa administrativa.

Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacion se hara en audiencia publica.

ANTICIPO: Son los recursos publicos entregados al contratista como un avance para la debida
ejecucion del objeto del contrato de acuerdo con el programa de inversion aprobado, bajo la
supervision y vigilancia del supervisor o interventor. El contratista se obliga a amortizarlos en la forma
prevista en el contrato.

Para los contratos de obra, concesion, salud cuyo monto sea superior a la menor cuantia de la entidad
contratante, y para los que se realicen por licitacion publica, el contratista debera constituir una fiducia
0 un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo en
los términos previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, segun se opte por una u otra figura en
el contrato.
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AUDIENCIA PUBLICA: Sesion publica dispuesta para la distribucion de riesgos, aclaracion de pliegos
y actos de adjudicacién de los diferentes procesos, segun lo contemplado para cada modalidad de
seleccion. 9

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD CONTRACTUAL: Es la capacidad o facultad que tiene una Entidad,
una persona juridica o natural, para adquirir obligaciones y esa autonomia es derivada de la ley.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION: Bienes y Servicios de caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por las
diferentes dependencias, independiente de la misiébn de cada una de ellas. Son aquellos que poseen
las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas
descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

CAPACIDAD RESIDUAL O DE CONTRATACION PARA EL CONTRATO DE OBRA: Es la aptitud de
un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que este en proceso de
seleccion.

CESION DEL CONTRATO: Es el acto juridico por el cual un contratista cede a una persona natural o
juridica la obligacién de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho
acto solo procedera con previa autorizacién expresa y escrita de la Superintendencia del Subsidio
Familiar.

C.D.P. (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): Documento expedido por el jefe de
presupuesto por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

CLAUSULA: Estipulacion contractual que hace referencia a las prestaciones u obligaciones a cargo de
las partes para dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por
objeto conferir a la entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se
pactan en los contratos entre particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacion grave de los servicios
publicos que se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho
de actuar unilateralmente. Esta es la condicion esencial para que el ente puiblico pueda interponerlas.
Solo aplica para aquellos tipos de contratos estipulados en la norma contractual.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes. Cuando una
de las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal, si las partes
son todas personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato inter administrativo.
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CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta fue
escogida por ser la mas favorable para los fines que busca la Entidad.

CRONOGRAMA DE LA CONTRATACION: Formato en el cual se encuentran los términos o plazos
estipulados para llevar a cabo todo el proceso de contratacidn; desde la fase preparatoria hasta la
contractual.

DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que resulta de la
no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de
escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se
presentaron proponentes al proceso.

Dicha declaracién solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara
por acto administrativo que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

EJECUCION DEL CONTRATO: Es la realizacion del objeto contractual. Para iniciar el plazo de
ejecucion se requiere del registro presupuestal y de la aprobacion de la garantia por la entidad, cuando
la misma se haya pactado en el contrato.

ESTUDIOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, invitacién
publica o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente,
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad.

EXPEDIENTE CONTRACTUAL: Corresponde a la documentacion de cada proceso contractual en la
plataforma electrénica que posea la entidad, y la publicidad de los documentos de la contratacién en la
plataforma Secop | y Il de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes en el proceso de
seleccion o por el contratista, una vez adjudicado el contrato.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de las
propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccidn adelantados por la entidad.

INTERVENTORIA: Consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por
la Superintendencia, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

No obstante, lo anterior cuando la Entidad lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del
contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico
del objeto o contrato dentro de la interventoria.
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INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor da cuenta a la entidad sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del
contrato. Sus informes estan destinados a servir de medios de prueba para la imposicién de sanciones 11
al contratista, en el evento en que se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las
obligaciones dinerarias a cargo del contratante. Las 6rdenes del supervisor o interventor al contratista

siempre deberan constar por escrito.

LISTA DE PRECALIFICACION. (Concurso de méritos): Es la que resulta de la precalificacion que
hace la entidad, de los interesados en patrticipar en un concurso de méritos determinado.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es el documento mediante el cual una vez concluido el contrato, las
partes plasman como se desarroll6 el contrato, si se cumplieron las obligaciones de él derivadas, con el
fin de establecer las cuentas del contrato, los saldos adeudados o a liberar por la entidad, se revisa el
equilibrio econdémico del contrato en caso que se hubiere presentado situaciones especiales
determinadas que hayan alterado dicho equilibrio, etc., con el fin de determinar si se declaran o0 no a
paz y salvo por todo concepto relacionado con la ejecucion del contrato.

LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO: Es el procedimiento efectuado por la Entidad
mediante acto administrativo motivado, previo agotamiento de los requisitos legales para lograr la
liquidacion bilateral de mutuo acuerdo.

MANEJO DE ANTICIPO: La ley establece que el anticipo en los contratos no puede ser superior al
50% y si se pacta, previo el andlisis correspondiente, debe ser en las condiciones pactadas en la
norma vigente.

MINUTA: Borrador que se hace del contrato, para con posterioridad extenderlo con todas las
formalidades legales necesarias para su perfeccion.

MULTA: Es un valor pecuniario que se impone al contratista cuando incumple parcial o totalmente una
0 mas obligaciones del contrato. Se debe aplicar respetando los principios del debido proceso vy el
procedimiento establecido en la Ley. Se debe haber pactado en el contrato.

P.A.C. Es el Plan Anualizado de Caja; es decir, es la planeacion de los flujos de fondos a través de un
periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o presupuesto
para llevar a cabo determinada actividad.

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: Es el tiempo estipulado en el contrato para realizar las
obligaciones pactadas en el mismo.

El plazo de ejecucién empezara a contarse segun se haya pactado en la minuta del contrato, puede ser
una vez perfeccionado del contrato (suscripcion del contrato por las partes) o a partir del cumplimiento
de los requisitos de legalizacion (registro presupuestal y aprobacion de la garantia Unica), o una vez
cumplidos éstos y comunicado al supervisor del contrato la designacion como tal, a partir de la
suscripcién de la misma, o de la fecha pactada en el acta de inicio del contrato.
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PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento que contiene los requisitos objetivos de participacion, y
selecciéon en los procesos de contratacidn, las condiciones del contrato, la liquidacién y obligaciones

post contractuales. @

PROPONENTE: Es toda persona natural o juridica que aspira a participar en los procesos de seleccion
de contratistas de la Superintendencia del Subsidio Familiar.

PRORROGA DEL PLAZO DEL CONTRATO: Documento mediante el cual se prolonga el plazo de
ejecucioén de un contrato.

PRORROGA DEL CRONOGRAMA DEL PROCESO: Consiste en la extension del término previsto en
el cronograma del proceso para una etapa del mismo.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento y legalizaciéon del contrato.

REQUERIMIENTO DURANTE EL PROCESO DE SELECCION: Es el documento (ya sea fisico o
mediante correo electrénico) mediante el cual la Entidad le solicita al proponente aclaracién sobre el
contenido de su propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con el fin de realizar a cabalidad el
procedimiento de evaluacién de las propuestas.

La existencia de esta solicitud no admite de manera alguna, la posibilidad de que el proponente pueda
completar, adicionar, modificar o mejorar su propuesta.

RESOLUCION DE APERTURA: Es el acto administrativo mediante el cual la Superintendencia ordena
la apertura de un proceso de seleccién y establece el cronograma del proceso y demas requisitos
legales establecidos. Dicho acto es proferido por el Representante Legal de la Entidad o su delegado
para la ordenacion del gasto.

RUBRO O AFECTACION PRESUPUESTAL: Es aquella partida del presupuesto de la Entidad que se
afecta especificamente para el desarrollo de un proceso de seleccién o un contrato; dicha afectacién se
hace en los términos dispuestos por la Ley Organica de Presupuesto.

SUPERVISION CONTRACTUAL: La Supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la
Superintendencia, cuando no se requieran conocimientos especializados. Para la supervisién, la Entidad
podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica establecido por la Agencia Nacional de Colombia
Compra.
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SECORP II: es la nueva versién del SECOP (Sistema Electronico de Contratacion Publica) para pasar
de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores
realizar el Proceso de Contratacion en linea. @

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Son las establecidas conforme a la
ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual
del proceso de contratacion.

Es obligacion de las Entidades Estatales convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso
de contratacion, para lo cual la entidad suministrara toda la informacion y la documentacion pertinente
gue no aparezca publicada en la pagina Web de la Entidad.
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TiTULO Il

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1. _OBJETIVOS GENERALES:

El presente manual establece las directrices, lineamientos, principios, pautas y estandares para facilitar
y homogenizar las actividades que se desarrollan en el proceso de contratacién administrativa y en los
procedimientos del mismo, como son las etapas de: Etapa Precontractual, Etapa Contractual y Etapa
Post-contractual de los procesos de seleccion y celebraciéon de contratos que adelante la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

2. MARCO NORMATIVO:

La actividad contractual de la Superintendencia del Subsidio Familiar se regira por las siguientes
normas:

Constitucién Nacional

Cdédigo de Comercio

Cédigo Civil

Cédigo Disciplinario

Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones.”

Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico 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, pequefias
y medianas empresa. PROMOCION DEL ACCESO DE LAS MIPYMES AL MERCADO DE COMPRAS
PUBLICAS”.
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Ley 816 de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion
publica”

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la @
Ley 80 de 1993y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Puablicos”.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién 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 Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional 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"

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”.

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 Contratacién en favor de personas con discapacidad”

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, entra en
vigencia el marzo de 2022,

Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide el plan nacional de desarrollo 2018-2022 “pacto por Colombia,
pacto por la equidad”.

Decreto 440 de 2020 "Por el cual se adoptan medidas de urgencia en materia de contratacién estatal, con
ocasion del Estado de Emergencia Econémica, Social y Ecolégica derivada de la Pandemia COV/D-19"

Decreto 537 de 2020 "Por el cual se adoptan medidas en materia de contratacion estatal, en el marco del
Estado de Emergencia Econémica, Social y Ecolégica”

Ley 2022 de 2020 “Por la cual se modifica el Articulo 4 de la Ley 1882 de 2018 y se dictan otras
disposiciones , la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente o quien haga sus
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veces, adoptara documentos tipo que seran de obligatorio cumplimiento en la actividad contractual de
todas las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracién Puablica”.

Ley 2039 de 2020 "Por medio del cual se dictan normas para promover la insercién laboral y productiva
de los jovenes, y se dictan otras disposiciones"

Ley 2040 de 2020 "Por medio de la cual se adoptan medidas para Impulsar el Trabajo para Adultos
mayores y se dictan otras disposiciones"

Ley 2069 de 2020 "Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

Ley 2094 de 2021 “Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
Rige a partir del 29 de marzo de 2022, salvo el articulo 1 relativo a las funciones jurisdiccionales que
entrara a regir a partir del 29 de junio de 2021, y el articulo 7 entrara a regir a partir del 29 de diciembre
de 2023 (Art. 73)”

Decreto 952 de 2021 “Por el cual se reglamenta el articulo 2 de la Ley 2039 del 2020 y se adiciona el
capitulo 6 al titulo 5 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 del 2015, en lo relacionado con el
reconocimiento de la experiencia previa como experiencia profesional vélida para la insercién laboral de
jévenes en el sector publico”

Ley 2097 de 2021 “Por medio de la cual se crea el registro de deudores Alimentarios Morosos (Redam) y
se dictan otras disposiciones”

Decreto 310 de 2021 "Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019, sobre las
condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacion de los Acuerdos Marco de Precios y se
modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional"

Decreto 399 de 2021 "Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1., 2.2.1.2.1.3.2. Y 2.2.1.2.3.1.14.,
y se adicionan unos paragrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2., 2.2.1.1.1.5.6. Y 2.2.1.1.1.6.2. del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional".

Decreto 579 de 2021 “Por el cual se modifica parcialmente el articulo 2.2.1.1.1.3.1. y se adiciona el
articulo 2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional, en relacion con la regla de origen de servicios en el Sistema de Compra Publica”.

Decreto 742 de 2021. “Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.22.2.1. del Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, con el fin de incorporar la politica de Compras y
Contratacion Publica a las politicas de gestion y desempefio institucional”.

Ley 2160 de 2021 “Por medio de la cual se modifica la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150, contratacion
cabildos indigenas raizales”
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Decreto 1279 de 2021 “Por el cual se reglamenta el articulo 6 de la Ley 1920 de 2018 y se adicionan
unos articulos a la Subseccion 2 de la Seccién 4 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”. 17

Decreto 680 de 2021 “Por el cual se modifica parcialmente el articulo 2.2.1.1.1.3.1. y se adiciona el
articulo 2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional, en relacién con la regla de origen de servicios en el Sistema de Compra Publica.
"Articulo 2.2.1.2.4.2.9. Puntaje para la promocién de la industria nacional en los Procesos de
Contratacién de servicios.”

Lineamientos, guias, manuales, circulares expedidas por Colombia Compra Eficiente como Entidad
rectora, y demas normas concordantes en materia contractual.

3. REPRESENTACION LEGAL Y DIRECCION DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO
FAMILIAR, DELEGACION Y DESCONCENTRACION EN MATERIA DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA.

La representacion legal, direccidén y ordenacién del gasto de la Superintendencia del Subsidio Familiar
esta a cargo del Superintendente del Subsidio Familiar, conforme lo establece el articulo 6 de la Ley 25
de 1981 modificada por el articulo 3 del Decreto 2595 de 2012, y el articulo 11 numeral 3 literal a) de la
Ley 80 de 1993.

De conformidad con el articulo 12 de la Ley 80 de 1993 De la Delegacion para Contratar, “los jefes y
los representantes legales de las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la
competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realizacién de licitaciones en los servidores
publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes”.

Asi mismo el articulo 9 de la Ley 489 de 1998 sefiala en esta materia que
“(...) las autoridades administrativas, en virtud de lo dispuesto en la Constitucién Politica y
de conformidad con la presente ley, podran mediante acto de delegacion, transferir el
ejercicio de funciones a sus colaboradores o a otras autoridades, con funciones afines o
complementarias.

Sin perjuicio de las delegaciones previstas en leyes organicas, en todo caso, los ministros,
directores de departamento administrativo, superintendentes, representantes legales de
organismos y entidades que posean una estructura independiente y autonomia
administrativa podran delegar la atencion y decision de los asuntos a ellos confiados por la
ley y los actos organicos respectivos, en los empleados publicos de los niveles directivo y
asesor vinculados al organismo correspondiente, con el proposito de dar desarrollo a los
principios de la funcion administrativa enunciados en el articulo 209 de la Constitucion
Politica y en la presente ley”.

(Aparte subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante sentencia
C-561-99 de 4 de agosto de 1999, Magistrado Ponente Dr. Alfredo Beltran Sierra).
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4. DELEGACION DE LA ORDENACION DEL GASTO Y SUS FACULTADES Y LA
DESCONCENTRACION DE FUNCIONES:

La ordenacién del gasto estard a cargo de la Secretaria(o) General de la Entidad, de acuerdo a las
competencias establecidas en los numerales 1y 4 del articulo 11 del Decreto 2595 de 2012 y conforme
a la delegacién conferida mediante la Resolucién 426 de 2014, segun la cual, se le otorgan facultades
para la realizacion y direccion de los procedimientos de seleccion, la adjudicacion, la declaratoria de
desierto del proceso, la celebracion del contrato, sus modificaciones y actos administrativos que se
requieran expedir dentro de la ejecucion del mismo, la liquidacion de los contratos, la declaratoria de
incumplimiento, la terminacién del contrato, la imposicion de multas, la aplicaciéon de las clausulas
excepcionales al derecho comin y caducidad y demdas actuaciones inherentes a la actividad
contractual.

De conformidad con el articulo 21 “De la Delegacion y la Desconcentracion para Contratar”, de la Ley
1150 de 2007, modificatorio del Articulo 12 de la Ley 80 de 1993, sefiala que el articulo 12 de la Ley 80
de 1993, tendrd un inciso 20 y un paragrafo del siguiente tenor:

“..)

En ningln caso, los jefes y representantes legales de las entidades estatales quedaran
exonerados por virtud de la delegacion de sus deberes de control y vigilancia de la
actividad precontractual y contractual.

PARAGRAFO. Para los efectos de esta ley, se entiende por desconcentracion la
distribucion adecuada del trabajo que realiza el jefe o representante legal de la entidad, sin
que ello implique autonomia administrativa en su ejercicio. En consecuencia, contra las
actividades cumplidas en virtud de la desconcentracién administrativa no procedera ningun
recurso”.

(Aparte subrayado declarado EXEQUIBLE POR LA Corte Constitucional mediante Sentencia C259-08 de
11 de marzo de 2008, Magistrado Ponente Dr. Jaime Cérdoba Trivifio).

5. RESPONSABILIDAD DE LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA ADQUISIONES Y
COMPRAS PUBLICAS:

La responsabilidad de la aplicacion de los lineamientos establecidos en el presente Manual es de todos
los funcionarios y contratistas que interactan en las diferentes etapas de la gestién contractual en la
Superintendencia del Subsidio Familiar, de tal manera gque no sera excusa el desconocimiento de las
normas ni de los principios aplicables a la contratacion estatal.
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6. _PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES APLICABLES A LA FUNCION Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA:

19
La concentracién de valores en la gestién de los destinatarios del presente Manual debe desarrollarse

con sujecién a los principios establecidos en la Constitucidn Politica como son los de Igualdad (articulo
13), Buena Fe (articulo 83) y Legalidad (articulo 122).

Igualmente, las actuaciones contractuales deberan desarrollarse con sujecién a los principios que rigen
la funcién administrativa y que son igualmente aplicables a la Contratacion Estatal que estan definidos
en el articulo 209 de la Constitucion Politica.

7. PRINCIPIOS CONTENIDOS EN LA LEY 1437 DE 2011, APLICABLES A LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA:

Todas las actuaciones administrativas en el desarrollo de las actividades contractuales deben dar
aplicacion al articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
que contempla los principios de debido proceso, celeridad, contradiccion, imparcialidad y demas
aplicables a las actuaciones administrativas.

8. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONTRATACION CONTENIDOS EN LA LEY 80 DE 1993,
LEY 1150 DE 2007 Y DEMAS NORMAS CONCORDANTES:

En los procesos de contratacion que se adelanten bajo las normas imperantes en materia de
contratacion publica, prevaleceran las disposiciones legales vigentes, los compromisos éticos al interior
de la entidad y en la interaccion con terceros. Por tanto, los funcionarios y contratistas encargados de
la actividad contractual, asumiran el compromiso ético y moral de sus actuaciones garantizando
condiciones de equidad y justicia en la gestién administrativa, dando aplicabilidad a los siguientes
principios contenidos en el articulo 23 de la Ley 80 de 1993 y subsiguientes, y demas normas que la
modifiquen, deroguen o sustituyan, asi:

e Transparencia: Este principio garantiza la publicidad y contradicciéon de los informes y actuaciones
surgidos dentro del proceso, asi como la libre concurrencia e igualdad de oportunidades para
quienes intervengan en él.

e Economia: Se tendra en cuenta que las normas de procedimiento sean utilizadas para agilizar las
decisiones, y las etapas sean las estrictamente necesarias para asegurar la seleccién objetiva; que
los procedimientos se adelanten en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes
intervengan en ellos y que no se exija sino los documentos necesarios.

e Responsabilidad: Los servidores publicos de la Superintendencia del Subsidio Familiar estan
obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion y a vigilar la correcta ejecucion
de los contratos. Por lo tanto deberan tener en cuenta:
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v" El numeral 3 del articulo 26 del estatuto de contratacion consagra que las entidades y los
servidores publicos responderan cuando hubieren abierto procesos de seleccion sin haber
elaborado previamente los pliegos de condiciones, o cuando los elaboren en forma incompleta,
ambigua o confusa, que conduzca a interpretaciones de caracter subjetivo.

v Los funcionarios que intervengan en la planeacion, tramite, celebracion, ejecucion y liquidacién
de un contrato, estan obligados a proteger los derechos de la Superintendencia del Subsidio
Familiar, del Contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo.
Dichos funcionarios deberan responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e
indemnizar los dafios que se causen por razén de ellas.

v"El Comité de Evaluacién es la instancia encargada de analizar que las propuestas presentadas
en los diferentes procesos de seleccion se sujeten a las reglas contenidas en los pliegos de
condiciones, aplicando los principios que rigen la contratacion administrativa. Sus integrantes
estan sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses y recomendaran
al ordenador del gasto el sentido de la decisién a adoptar, de conformidad con la evaluacién
efectuada.

v' Los contratistas responderan por haber ocultado al contratar inhabilidades, incompatibilidades
o prohibiciones, o por haber suministrado informacién falsa o no ajustada a la verdad y por la
mala calidad del servicio prestado o suministrado.

v' Los contratistas, interventores y los asesores externos, son particulares que ejercen funciones
publicas y por lo tanto estan sujetos al régimen de responsabilidades aplicable a los servidores
publicos.

v" Los consultores y asesores externos responden civil, penal y fiscalmente por los dafios que se
ocasionen a la entidad con sus acciones u omisiones en el desempefio de las funciones.

e Seleccién objetiva: Es una obligacién de la Superintendencia del Subsidio Familiar, respecto de
todos los procesos y procedimientos contractuales, la escogencia de los contratistas de forma
objetiva, es decir cuando ésta se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que
ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase
de motivacion subjetiva.

e Mantenimiento de la ecuacién contractual. En los contratos estatales se mantendra la igualdad
0 equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar,
segun el caso. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte
afectado, las partes adoptaran en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su
restablecimiento.
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e Planeacion: Este principio tiene como finalidad lograr los objetivos institucionales de la
contratacion, esto es, armonizar y articular los requerimientos técnicos del proyecto a desarrollar
con miras a satisfacer las necesidades de la Superintendencia del Subsidio Familiar. @

e Moralidad: La moralidad como principio requiere que, en el ejercicio de la funcién administrativa,
esta se desarrolle con lealtad, honestidad y rectitud de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
juridico, para que prevalezca el interés general en un Estado Social de Derecho tal como consagra
la Constitucién Politica.

La moralidad administrativa es un derecho colectivo protegido la por la Ley 472 de 1998 mediante
el mecanismo de la accion popular.

9. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES:

La Superintendencia del Subsidio Familiar aplicard el régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades
establecidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los reglamentos de la Entidad y especialmente las
contempladas en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de
2007 y el articulo 4 de la Ley 1474 de 2011 y las demas normas que lo adicionen, modifiguen o
complementen.

De conformidad con el articulo 8 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de
2007, se relacionan a continuacion:

1. Son inhabiles para participar en licitaciones o concursosy para celebrar contratos con las
entidades estatales:

a) Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la Constitucion y las leyes.

b) Quienes participaron en las licitaciones o concursos o celebraron los contratos de que trata el
literal anterior estando inhabilitados.

¢) Quienes dieron lugar a declaratoria de caducidad.

d) Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de interdiccion de
derechos y funciones publicasy quienes hayan sido sancionados disciplinariamente
con destitucion.

e) Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato estatal adjudicado.

f) Los servidores publicos.
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g) Quienes sean cényuges o compafieros permanentes y quienes se encuentren dentro del segundo
grado de consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier otra persona que formalmente
haya presentado propuesta para una misma licitacién o concurso. @

h) Las sociedades distintas de las anonimas abiertas, en las cuales el representante legal o
cualquiera de sus socios tenga parentesco en segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con el representante legal o con cualquiera de los socios de una sociedad que
formalmente haya presentado propuesta, para una misma licitacién o concurso.

i) Los socios de sociedades de personas a las cuales se haya declarado la caducidad, asi como las
sociedades de personas de las que aquéllos formen parte con posterioridad a dicha declaratoria.

i) Las inhabilidades a que se refieren los literales c), d), e i) se extenderan por un término de cinco
(5) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria del acto que declard la caducidad, o de la
sentencia que impuso la pena, o del acto que dispuso la destitucion; las previstas en los literales
b) y e), se extenderan por un término de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de
ocurrencia del hecho de la participacion en la licitacion o concurso, o de la celebracion del
contrato, o de la de expiracion del plazo para su firma.

k) Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables judicialmente por la comision de
delitos de peculado, concusién, cohecho, prevaricato en todas sus modalidades y soborno
transnacional, asi como sus equivalentes en otras jurisdicciones. Esta inhabilidad se extendera a
las sociedades de que sean socias tales personas, con excepcion de las sociedades an6nimas
abiertas

I) El interventor que incumpla el deber de entregar informacion a la entidad contratante relacionada
con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extenderd por un término de cinco (5) afios,
contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la actuacion
administrativa correspondiente.

2. Tampoco podran participar en licitaciones o0 concursos ni celebrar contratos estatales con la
entidad respectiva:

a) Quienes fueron miembros de la junta o consejo directivo o servidores publicos de la entidad
contratante. Esta incompatibilidad s6lo comprende a quienes desempefiaron funciones en los
niveles directivo, asesor 0 ejecutivo y se extiende por el término de un (1) afio, contado a partir de
la fecha del retiro.

b) Las personas que tengan vinculos de parentesco, hasta el segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil con los servidores publicos de los niveles directivo, asesor

Carrera 69 No.25B—-44Piso3,4y7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogotd - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.: 3487777
www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co



T
@ SuperSubsidio

El empleo Mintrabajo

es de todos

Cédigo: FO-PCA-CODO-009 Versién: 3

ejecutivo o con los miembros de la junta o consejo directivo, o con las personas que ejerzan el
control interno o fiscal de la entidad contratante.

c) El cényuge compafiero o compafiera permanente del servidor publico en los niveles directivo, @
asesor, ejecutivo, o de un miembro de la junta o consejo directivo, o de quien ejerza funciones de
control interno o de control fiscal.

d) Las corporaciones, asociaciones, fundaciones y las sociedades andénimas que no tengan el
caracter de abiertas, asi como las sociedades de responsabilidad limitada y las demas
sociedades de personas en las que el servidor pablico en los niveles directivo, asesor o ejecutivo,
o el miembro de la junta o consejo directivo, o el cbényuge, compafiero o compafiera
permanente o los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad, afinidad o civil de
cualquiera de ello, tenga participacion o desempefie cargos de direccién o manejo.

e) Los miembros de las juntas o consejos directivos. Esta incompatibilidad sélo se predica respecto
de la entidad a la cual prestan sus servicios y de las del sector administrativo al que la misma
esté adscrita o vinculada.

f) Directa o indirectamente las personas que hayan ejercido cargos en el nivel directivo en
entidades del Estado y las sociedades en las cuales estos hagan parte o estén vinculados a
cualquier titulo, durante los dos (2) afios siguientes al retiro del ejercicio del cargo publico,
cuando el objeto que desarrollen tenga relacion con el sector al cual prestaron sus servicios.

g) Esta incompatibilidad también operard para las personas que se encuentren dentro del primer
grado de consanguinidad, primero de afinidad, o primero civil del ex empleado publico.

De conformidad con la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de
la gestién publica.”, se transcriben las siguientes disposiciones:

ARTICULO 10. INHABILIDAD PARA CONTRATAR DE QUIENES INCURRAN EN ACTOS DE
CORRUPCION del numeral 1 del articulo 8o de la Ley 80 de 1993 quedara asi:

Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables judicialmente por la comision de delitos
contra la Administracion Puablica cuya pena sea privativa de la libertad, o soborno transnacional, con
excepcion de delitos culposos.

Esta inhabilidad se extendera a las sociedades en las que sean socias tales personas, a sus matrices y a
sus subordinadas, con excepcion de las sociedades andnimas abiertas.

La inhabilidad prevista en este literal se extendera por un término de veinte (20) afios.
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ARTICULO 20. INHABILIDAD PARA CONTRATAR DE QUIENES FINANCIEN CAMPANAS
POLITICAS El numeral 1 del articulo 8o de la Ley 80 de 1993 tendré un nuevo literal k), el cual quedara

asf:

Las personas que hayan financiado campafas politicas a la Presidencia de la Republica, a las
gobernaciones o a las alcaldias con aportes superiores al dos puntos cinco por ciento (2.5%) de las
sumas maximas a invertir por los candidatos en las campafias electorales en cada circunscripcion
electoral, quienes no podran celebrar contratos con las entidades publicas, incluso descentralizadas, del
respectivo nivel administrativo para el cual fue elegido el candidato.

La inhabilidad se extendera por todo el periodo para el cual el candidato fue elegido. Esta causal también
operard para las personas que se encuentren dentro del segundo grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o primero civil de la persona que ha financiado la campafia politica.

Esta inhabilidad comprendera también a las sociedades existentes o que llegaren a constituirse distintas
de las andénimas abiertas, en las cuales el representante legal o cualquiera de sus socios hayan
financiado directamente o por interpuesta persona campafias politicas a la Presidencia de la Republica, a
las gobernaciones y las alcaldias.

La inhabilidad contemplada en esta norma no se aplicara respecto de los contratos de prestacion de
servicios profesionales.

ARTICULO 30. PROHIBICION PARA QUE EX SERVIDORES PUBLICOS GESTIONEN INTERESES
PRIVADOS. El numeral 22 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002 quedara asi:

Prestar, a titulo personal o por interpuesta persona, servicios de asistencia, representacion o asesoria
en asuntos relacionados con las funciones propias del cargo, o permitir que ello ocurra, hasta por el
término de dos (2) afios después de la dejacion del cargo, con respecto del organismo, entidad o
corporacion en la cual presto sus servicios, y para la prestacion de servicios de asistencia, representacion
0 asesoria a quienes estuvieron sujetos a la inspeccion, vigilancia, control o regulacién de la entidad,
corporacion u organismos al que se haya estado vinculado.

Esta prohibicion sera indefinida en el tiempo respecto de los asuntos concretos de los cuales el servidor
conocio en ejercicio de sus funciones.

Se entiende por asuntos concretos de los cuales conocié en ejercicio de sus funciones aquellos de
caracter particular y concreto que fueron objeto de decisién durante el ejercicio de sus funciones y de los
cuales existe <sic> sujetos claramente determinados.

ARTICULO 40. INHABILIDAD PARA QUE EX EMPLEADOS PUBLICOS CONTRATEN CON EL
ESTADO. Adicionase un literal f) al numeral 2 del articulo 8o de la Ley 80 de 1993, el cual quedara asi:
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Directa o indirectamente las personas que hayan ejercido cargos en el nivel directivo en entidades del

Estado y las sociedades en las cuales estos hagan parte o estén vinculados a cualquier titulo, durante los

dos (2) afios siguientes al retiro del ejercicio del cargo publico, cuando el objeto que desarrollen tenga @
relacién con el sector al cual prestaron sus servicios.

Esta incompatibilidad también operara para las personas que se encuentren dentro del primer grado de
consanguinidad, primero de afinidad, o primero civil del ex empleado publico.

ARTICULO 50. Quien haya celebrado un contrato estatal de obra publica, de concesién, suministro de
medicamentos y de alimentos o su cényuge, compafiero o compafiera permanente, pariente hasta el
segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o primero civil o sus socios en sociedades
distintas de las andnimas abiertas, con las entidades a que se refiere el articulo 20 de la Ley 80 de 1993,
durante el plazo de ejecucion y hasta la liquidacion del mismo, no podran celebrar contratos de
interventoria con la misma entidad.

PBX: (57+1) 348 7800 Bogotd - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.: 3487777
www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#2

T
{m\ SuperSubsidio

El empleo Mintrabajo

es de todos

Cédigo: FO-PCA-CODO-009 Versién: 3

CAPITULO I

1. MODALIDADES DE SELECCION

La escogencia del contratista se efectuard con arreglo a las modalidades de seleccién de licitacién
publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima cuantia, asi:

I. LICITACION PUBLICA: Es la regla general de escogencia de los contratistas, en cumplimiento del
deber de seleccion objetiva, a la cual acude la entidad, cuando ha verificado que se encuentra frente a la
contratacién de un objeto complejo, en concordancia con el presupuesto asignado y en consideracion a la
cuantia de la entidad.

Cuando la entidad estatal asi lo determine, la oferta en un proceso de la licitacion publica podra ser
presentada total o parcialmente de manera dindmica mediante subasta inversa.

Il.  SELECCION ABREVIADA: Esta prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion, la cuantia o la destinacion del bien, obra o
servicio, la escogencia del contratista se puede adelantar a través de un proceso mas corto y
simplificado, que garantiza igualmente su seleccién objetiva y la aplicacién de los principios que rigen la
contratacion.

SERAN CAUSALES DE SELECCION ABREVIADA LAS SIGUIENTES:

a) LA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
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, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Para la adquisicion de estos bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo
sefiale, hacer uso de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracion de acuerdos marco de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas
de productos;

I.  Seleccién Abreviada para la Adquisicion de Bienes y Servicios a través de Subasta
Inversa: Es una puja dinamica efectuada presencial o electronicamente, mediante reduccion
sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en
el Decreto 1082 de 2015 y en los respectivos pliegos de condiciones. Esta modalidad se utiliza
para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y se caracteriza
porque el Gnico factor a tomar en consideracion para la eleccion es el precio.

Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes son aquellos que poseen las
mismas especificaciones técnicas con independencia de su disefio o sus caracteristicas
descriptivas, esto debe entenderse como el conjunto de notas distintivas que simplemente
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determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio pero
que no inciden para satisfacer las necesidades de la entidad.

. Selecciébn Abreviada para la Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas @
Técnicas Uniformes por Compra por Catalogo Derivado de la celebracion de_Acuerdos
Marco de Precios: Las entidades estatales de la rama ejecutiva del poder pubico del orden
nacional, obligadas a aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las
modifiquen, aclararen, adicionen o sustituyan, estan obligadas a adquirir Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de precios vigentes.

Para tal fin la Agencia Nacional de Contratacion ha dispuesto el Catalogo para Acuerdos Marco
de Precios en su pagina web www.colombiacompra.gov.co, en el que se observan las pautas
basicas a seguir para la adquisicién de estos bienes y servicios bajo esta modalidad.

PARAGRAFO: Para la Adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes
por Compra en el Catalogo Derivado de la celebracién de Acuerdos Marco de Precios, el area
compradora siempre deberd solicitar el acompafiamiento al Grupo de Gestion Contractual y este
a su vez designard un abogado para dicho acompafiamiento en las diferentes etapas
contractuales.

Il Seleccién Abreviada para la Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes En Bolsas De Productos: Esta modalidad de seleccién se utiliza para la
adquisicién de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por cuenta de
entidades estatales a través de bolsas de productos. En este evento, la formacion, celebracion,
perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de las operaciones que por cuenta de las entidades
estatales se realicen dentro del foro de negociacion de estas bolsas, se regiran por tales
disposiciones (Decreto 2555 de 2010, y las que las modifiquen, sustituyan o adicionen, etc.).

b) LA CONTRATACION DE MENOR CUANTIA: Se entendera por menor cuantia los valores
determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades publicas expresados en salarios
minimos legales mensuales.

c) LA CONTRATACION CUYO PROCESO DE LICITACION PUBLICA HAYA SIDO DECLARADO
DESIERTO; en cuyo caso la entidad deberd iniciar la selecciéon abreviada dentro de los cuatro meses
siguientes a la declaracion de desierta del proceso inicial;

d) LA ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO, con excepcion de aquellos a que se refiere la
Ley 226 de 1995.

e) LAS DEMAS CAUSALES PREVISTAS EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 1150 DE 2007, demas las
normas vigentes.
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Nota: Los literales aca incluidos no coinciden con los indicados en la ley por cuanto, se incluyen las
causales mas usadas por la Entidad, las demas deben ser consultadas en la norma.

lll.  CONCURSO DE MERITOS: Corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de los servicios de
consultoria y de proyectos de arquitectura a que se refiere el numeral 2 del Articulo 32 de la Ley 80 de
1993. El concurso de méritos dependiendo del tipo de propuesta que solicite la Entidad, se clasifica de la
siguiente manera:

a) Concurso de Méritos con Sistema Abierto: Es el Concurso de Méritos que se realiza
prescindiendo de la etapa de precalificacion.

b) Concurso de Méritos con Sistema de Precalificacion: Es el Concurso de Méritos que se
realiza mediante la precalificacion de los oferentes dada la complejidad de la consultoria a contratar.

IV. CONTRATACION DIRECTA: Esta modalidad de seleccion se utiliza en aquellos eventos en los que
NO se requiere de convocatoria publica. La Contratacion Directa aplica solamente en los siguientes
casos:

a) Urgencia Manifiesta

b) Contratacion de Empréstitos

¢) Convenios o contratos Interadministrativos

d) Contratacién de Bienes y Servicios en el Sector Defensa

e) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

f)  Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales...

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 puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

i)  Elarrendamiento o adquisicién de inmuebles.

A continuacion, se definen algunos de los contratos en la modalidad de contratacién directa, asi:

1. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS: Son aquellos que pueden suscribir directamente las
entidades estatales entre si, siempre que las obligaciones del mismo, tengan relacién directa con el
objeto de la entidad ejecutora. Para la suscripciéon de estos contratos, la dependencia que requiere
adelantar la contratacién debera realizar la solicitud de contratacién con el lleno de los requisitos
sefialados en el articulo noveno y décimo del presente manual.

2. CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS: Para
este tipo de contratos deberan tenerse en cuenta las definiciones sefialadas en el Decreto - Ley 591 de
1991, y lo reglamentado en el Decreto 393 de 1991 y la Ley 1286 de 2009. Ademas, debera realizarse la
solicitud de contratacién con el lleno de los requisitos establecidos en la Circular Externa No. 6 expedida
por la Agencia Nacional de Contratacién o la norma que la modifique, adicione o complemente.
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3. CONTRATOS CUANDO NO EXISTE PLURALIDAD DE OFERENTES: Cuando existe solamente una
persona 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 proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias 29
deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

4. 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: Las entidades estatales pueden contratar bajo la
modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.
En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual
el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacién de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacién en los estudios y documentos previos.

V. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA: Se utilizar4 esta modalidad de contratacién, cuando el valor
del contrato a celebrar sea igual o inferior al diez por ciento (10%) de la cuantia establecida para la
Entidad, siguiendo para su procedimiento especificamente las reglas establecidas en el Articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011 en concordancia con los articulos 2.2.1.2.1.5.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

2. ETAPAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA: DEFINICION, DOCUMENTOS Y
OTROS ASPECTOS

El proceso de contratacién de la Entidad, se desarrollar4d en tres (3) etapas que se detallan a
continuacion:

(i) ETAPA PRECONTRACTUAL- (PLANEACION)

Define los tramites y requisitos necesarios, que debe realizar la administracion dependiendo la
modalidad de seleccién y de la clase de contrato a realizar, de conformidad con la Ley 80 de 1993, el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015, para adelantar un proceso de contratacion,
el cual finaliza con la adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso de seleccion del contratista o
la celebracién de un contrato.

Cada dependencia debera realizar la programacion de contratacion requerida para la ejecucion de los
proyectos en el Plan de Accidn y solo se podra dar inicio a un proceso de contratacién cuando éste se
encuentre incorporado en el Plan Anual de Adquisiciones —PAA- de la respectiva vigencia, requisito
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esencial para cualquier adelantar cualquier proceso de escogencia del contratista y para cualquier
clase de contrato.

e A continuacién, se detalla el procedimiento que los responsables de solicitar la
contratacion deben agotar para dar inicio al proceso de seleccion:

~

\/

/

Para el Grupo de Gestién Contractual, esta etapa comprende desde el momento en que se recibe la
solicitud de contratacion mediante memorando de las areas que requieren adelantar la contratacion,
con todos los soportes documentales necesarios allegados, como son estudios del sector, estudios
previos, planos, proyectos, documentos del contratista, certificado de recursos de inversion, certificado
de disponibilidad presupuestal, oficio de aprobacion de vigencias futuras, certificaciones, etc., hasta el
perfeccionamiento y legalizacion del respectivo contrato.

El Grupo de Gestidon Contractual contara con 15 dias para dar inicio al proceso de seleccidon
contados a partir de la radicaciéon de los documentos en debida forma, si estos no se encuentran
completos o presentan deficiencias seran devueltos al area solicitante para la correccién o modificacion
de los mismos.

Carrera 69 No.25B—-44 Piso3,4y7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogotd - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.: 3487777
www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co



Vigilamos tu caja de compensacion g El empleo Mintrabajo

@ SuperSubsidio

es de todos

Codigo: FO-PCA-CODO-009 Version: 3

Dichos documentos son esenciales para adelantar los diferentes procesos de selecciéon y de
conformidad con las diferentes modalidades de selecciédn, establecidas por las normas vigentes, como

son: Licitacién publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa ¢ Minima @
Cuantia, cuyo resultado sera la adjudicacion al contratista seleccionado o declaratoria de desierto del
proceso.

e A continuacion, se detalla el procedimiento de viabilidad o devolucién del proceso:

ESTUDIOS PREVIOS Y ANALISIS DEL SECTOR
Radicar los documentos previos del proceso, completos, con la necesidad debidamente incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones.

— S

Responsable:
Coordinador y

Profesional
3' o5 t_iocumenltosajprewos e;tan'acor;es Congles Si los documentos no estan completos o tienen asignado del
isposiciones  legales emas  disposiciones I . i
P 9 y ! (50 deficiencias son devueltos al Jefe de area, Asesor de Grupo de Gestion
aplicables, el Grupo de Gesti6n Contractual tiene 15
dias para dar inicio al proceso de contratacion. despacho de la superintendente y/o coordinadores de Contractual
arupo Solicitante del Proceso dentro de los 10 dias

g

VIABILIDAD Y CONTINUACION
DEL PROCESO

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS.

Pasados 8 dias sin que la dependencia que solicita la

Si los documentos previos estan acordes con las contratacion realice el ajuste, el Grupo de Gestion
disposiciones legales y demas disposiciones aplicables, Contractual devuelve la totalidad de los documentos,
el Grupo de Gestion Contractual inicia el proceso de los cuales deben ser radicados nuevamente.
contratacion.

e CRITERIOS DE EVALUACION Y SELECCION EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION:

La Entidad para adelantar los procesos contractuales tendr4 en cuenta criterios habilitantes de
seleccion objetiva, sefialados en la ley y de conformidad a las directrices y lineamientos sefialados por
la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente, teniendo como minimo los criterios juridicos,
financieros y técnicos; asi mismo, establecera en los pliegos de condiciones habilitantes y criterios de
calificacion, establecidos en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto 1082 de 2015 o en las normas
vigentes que apliquen.
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3. COMITE EVALUADOR DE LOS PROCESOS DE SELECCION:

El Comité Evaluador de la Superintendencia estara conformado de manera tripartida y multidisciplinario, @
por un funcionario de la parte técnica (del area que solicita adelantar el proceso de contratacion), un
funcionario del area financiera (del Grupo de Gestion Financiera de la Entidad) y un funcionario o
contratista abogado en los aspectos juridicos (del Grupo de Gestion Contractual).

Paragrafo: En el caso de la minima cuantia sera adelantada por quien sea designado por el Ordenador
del Gasto, sin que se requiera un comité plural.

4. FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR:

Son funciones y actividades de los Miembros del Comité Evaluador entre otras, las siguientes:

1. Los miembros del Comité Evaluador designados, inician su funcién con el recibo del memorando
de designacion. Para cualquier informacion que se requiera confrontar, podra consultar el
expediente del proceso, a cargo del abogado designado para el proceso del Grupo de Gestidn
Contractual.

2. Revisar y conocer a fondo los estudios previos, el proyecto del pliego de condiciones, Adendas, los
documentos de respuestas a las observaciones formuladas por los posibles proponentes al proyecto
de pliego de condiciones, y al pliego de condiciones definitivo y demas adendas que se hayan
generado durante el proceso.

3. Evaluar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccién, en el area que le
corresponda, en los aspectos técnicos, financieros y juridicos y de calificacion.

4. Solicitar al proponente que subsane la propuesta presentada, o solicitar las aclaraciones que
consideren necesarias, segun el &rea que le corresponda evaluar, para lo cual y si lo consideran
necesario pedirdn asesoria al abogado integrante del Comité en el aspecto juridico.

5. Estudiar y resolver las observaciones presentadas por los proponentes segln sea el caso, a los
informes de evaluacién y calificacion inicial o final de las ofertas.

6. Suscribir el informe de evaluacién y calificacién de las ofertas y hacer la recomendacién al Comité
Asesor en Contratacion, cuando se trate de procesos o contratos que deban someterse a
conocimiento del mismo ¢ al ordenador del gasto, en el sentido de adjudicar o declarar desierto el
proceso.

7. Asistir y asesorar al Ordenador del Gasto en la Audiencia Publica de adjudicacién, cuando la
adjudicacion sea en audiencia publica.
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8. Responder los derechos de peticidon u observaciones que se presenten con relacion al proceso de
seleccién en que hayan participado como miembros del Comité Evaluador, durante el desarrollo del
proceso o durante la ejecucion del contrato. @

9. Atender, contestar, proyectar, elaborar, y realizar cualquier otra actividad directamente relacionada
con el proceso de verificacion, evaluacion y calificacion de las ofertas; asi como la asistencia
necesaria en las reuniones, audiencias, consultas, derechos de peticion, etc., directamente
relacionadas con el proceso de seleccion y su adjudicacion y la resolucién de los recursos que
interpongan los proponentes con posterioridad a la adjudicacion o declaratoria de desierto del
proceso.

10. Colaborar con la Oficina Asesora Juridica en la preparacién de los documentos, en caso que se
presenten demandas contra la entidad, posteriores a la adjudicacion o declaratoria de desierto del
proceso.

(i) ETAPA CONTRACTUAL — EJECUCION DEL CONTRATO:

Es el periodo establecido en el plazo del contrato, el cual, comienza a partir de la fecha prevista para
iniciar su ejecucion hasta la fecha de terminacion.

Una vez perfeccionado el contrato que implica la suscripcidén por las partes del contrato, se procede a
su legalizacion, que consiste en la expedicidén del registro presupuestal y el otorgamiento de la garantia
del contrato por parte del contratista y la aprobacién de la misma por parte del funcionario, encargado
de hacerlo, en caso que se hubiese pactado otorgar garantia en el mismo, lo cual se hard mediante el
acto establecido para el efecto.

Posteriormente a la aprobacion de la garantia del contrato, mediante memorando se comunica al
supervisor del contrato su designacion.

Una vez recibido por parte del supervisor el memorando de designacién, se procede a elaborar y firmar
con el contratista el acta de inicio, en los casos que se haya pactado en el plazo del contrato. De lo
contrario, procederd como se haya pactado en el plazo del contrato, ya sea que inicie una vez se haya
firmado por las partes (perfeccionamiento) y se haya expedido el registro presupuestal; o se haya
aprobado la garantia Unica (legalizacion), si se pacté su otorgamiento en el mismo, o en una fecha
determinada.

No se podrd iniciar un contrato que no se haya registrado presupuestalmente o que no se haya
aprobado la garantia del contrato, si ésta se pact6 en el mismo.
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Flujograma del perfeccionamiento del contrato:

Grupo De
Gestion
Contractual

Grupo de
Gestién
Contractual y el
solicitante de la
contratacion.

En el caso de la adquisicion a través de un Acuerdo Marco de Precios, el comprador del area solicitante El solicitante de
radica mediante memorando al Ordenador del Gasto, CDP y demas soportes para la compra (como la contratacion
estudios previos, simulador.) para crear el evento, colocar la Orden de Compra y finalmente solicitar el ylo la persona

registro presupuestal ante el Grupo de Gestion Financiera. CDP para la contratacion. que adelanto la
contratacion

Grupo de
Gestion
Financiera

Grupo de
Gestion
Contractual
con
acompafiamie
nto del
solicitante de
la
contratacion.
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/ DESIGNACION DE SUPERVISION \

Proyectar y remitir memorando informando la designacion de supervision, cuando
el proceso se adelante por SECOP | o Tienda Virtual del Estado Colombiano G d
citando la obligatoriedad de dar cumplimiento al manual de contratacion y rup_o’ e
supervision, en el memorando se incorpora la siguiente informacion: Gestion
Contractual

e Numero y fecha del certificado de Registro presupuestal

3 Fecha de aprobacion de la(s) Garantia(s) y link del proceso,
para que el Supervisor pueda verificar Contrato
. Copia de las garantias y Acta de aprobacion de la(s) misma(s)

. Registro presupuestal
\ . Oferta J

5. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO:

Esta etapa comprende el seguimiento y control de caracter técnico, econémico, financiero, juridico,
contable, etc., gue debe efectuar el supervisor del contrato para el desarrollo y cumplimiento del
contrato, es decir, es el seguimiento de las obligaciones que asume el contratista una vez se
perfecciona y legaliza el contrato respectivo.

Aplica para la totalidad de los contratos suscritos por la Entidad, a partir del momento de su
perfeccionamiento y legalizacion.

Supervisor
del contrato.
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(iii) ETAPA POSTCONTRACTUAL - LIQUIDACION DEL CONTRATO:

Corresponde al procedimiento para la elaboracién y suscripcion del acta de liquidacion del contrato,
con el fin de declararse a paz y salvo o no por las partes frente a las obligaciones surgidas con la
celebracion y ejecucion del contrato.

Una vez terminado el plazo estipulado y recibido a satisfaccion de todas las obligaciones pactadas en
el contrato, el supervisor y/o interventor del contrato elaborara el acta de liquidacion, verificando que
todos los soportes de ejecucion del contrato obren en el expediente del contrato, tales como productos
finales o informe final, todas las certificaciones de cumplimiento, incluida la final o Ultimo pago,
certificacién de pagos y saldos expedida por el coordinador de gestion financiera, etc.; y la envia al
Grupo de Gestién Contractual, para reparto al abogado que se designe para el efecto para su revision y
posterior aprobacion por el (la) Coordinador(a) del Grupo de Gestion Contractual.

Una vez aprobada el acta, el abogado del proceso la devuelve al supervisor para que recoja la firma del
contratista y de €l como supervisor; luego la entrega nuevamente a Gestién Contractual para la firma
del Ordenador del Gasto y posteriormente proceder a su publicacion en el SECOP, por el abogado que
haya adelantado el proceso o el contrato en el SECOP.

En el acta de liquidacion las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las
obligaciones derivadas del contrato, para establecer si se encuentran a paz y salvo o no por todo
concepto de las obligaciones del contrato, o0 si es necesario hacer ajustes, aclaraciones, cruzar
cuentas, reconocimientos de mayores cantidades de obra, liberar saldos, etc.

Flujo grama:

II? ro%ecc.l,on ekl actg d_Ef Supervisor y Grupo De
iquidacion y suscripcion |:> Gestion

de la misma. Contractual.

Ver capitulo liquidacién del contrato
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CAPITULO 1l

PROCEDIMIENTO EN ETAPA PRECONTRACTUAL- PLANEACION @

1. REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION

Una vez conocido el presupuesto para la vigencia fiscal correspondiente, el Grupo de Gestion
Contractual-Secretaria General proyectara la Circular mediante la cual se establecerd las cuantias de la
contratacion para la respectiva vigencia fiscal y la enviara para revision y aprobacion del Coordinador
del Grupo de Gestidén Financiera y una vez aprobada, se remitira al Ordenador del Gasto para su firma,
posteriormente se procedera a su nhumeracién y publicacion por la intranet institucional para
conocimiento de todas las areas que solicitan adelantar los procesos de contratacion.

El jefe de cada area, de acuerdo a la necesidad y a lo previsto en el Plan de Accién y en Plan Anual de
Adquisiciones —PAA- de la respectiva vigencia, solicitara al Secretario General/Ordenador del Gasto,
dar inicio al proceso de contratacidn. Debera tener en cuenta que dicha solicitud debera hacerse con al
menos 15 dias de antelacion a la fecha en la que se pretende publicar la apertura del proceso de
seleccion.

El Grupo de Gestién Contractual para iniciar un proceso de contratacion requiere que se alleguen los
siguientes requisitos minimos, previstos en la caracterizacion del proceso de contratacion
administrativa y en el procedimiento correspondiente, que pueden ser consultados en la herramienta
ISOLUCION del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad, as:

a) Andlisis del Sector y Estudios Previos:

Responsable: Superintendentes Delegados, Jefes de Oficina, Directores, o el lider que haya sido
designado para adelantar el proceso.

Aplicacion: Constituyen el soporte para la determinacién de la necesidad y la elaboracion del
Proyecto de Pliegos de Condiciones; por lo tanto, en ellos se deberan plasmar de manera clara,
precisa y suficiente el alcance del bien, obra o servicio que se pretende satisfacer con el proceso.

NOTA: Para la estructuracion de los Estudios Previos se deberan seguir las reglas determinadas en
el Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, en concordancia con el Articulo 9 del presente
manual y consultar el Manual o Guia de Estudios Previos y Andlisis del Sector, expedido por la
Agencia Nacional de Compras Colombia Compra Eficiente www.colombiacompra.gov.co.

b) Certificado de Existencia o Insuficiencia de personal

Responsable: Oficina de Talento Humano o quien haga sus veces a solicitud del jefe de la oficina
interesada en adelantar el proceso de contratacion.
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Aplicacién: En los casos de contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, de conformidad con el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 (articulo 1 del Decreto
2209 de 1998, modificatorio del Decreto 1737 de 1998).

c) Certificado de ldoneidad y experiencia
Responsable: Jefe de la dependencia interesada en adelantar el proceso de contratacion.

Aplicacion: En los casos de Contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, de conformidad con el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 (articulo 1 del Decreto
2209 de 1998, modificatorio del Decreto 1737 de 1998).

d) Otras certificaciones indicadas en el Decreto 2209 de 1998, modificatorio del Decreto 1737 de
1998, compilados en el Decreto 1068 de 2015.

Responsable: Jefe de la dependencia interesada en adelantar el proceso de contratacion; y/o
Oficina de Talento Humano a solicitud del jefe de la oficina interesada en adelantar el proceso de
contratacién y/o Ordenadora del Gasto.

Aplicacién: En los casos de contrataciones de varios profesionales con objeto igual, segun lo
establecido en el articulo 1 del Decreto 2209 de 1998; o en caso de contratos cuyo objeto consista
en lo sefialado por los articulos 9 y 13 del Decreto 2209 de 1998, modificatorio del Decreto 1737 y
1738 de 1998, compilados en el Decreto 1068 de 2015 y cualquier otra certificacion exigida para
adelantar la correspondiente contratacion, como en el caso de contratos cuyo objeto consiste en
suministro, mantenimiento, etc., para atender gastos de la entidad.

e) Certificacion de la Aplicaciéon de Recursos de Inversion

Responsable: Oficina Asesora de Planeacion expedido a solicitud del jefe el area interesado en
adelantar la contratacion.

Aplicacién: Cuando los recursos que van a ser destinados en la futura contratacion, afecten el rubro
de un proyecto de inversion, debera expedirse una certificaciéon en la cual conste el proyecto y
subproyecto o actividad a la cual le serdn imputados los valores alli causados y donde se certifique
que la contratacion a realizar esta orientada al logro de los objetivos o metas del proyecto aprobado
por la Superintendencia del Subsidio Familiar.

f) Solicitud para la expedicion del CDP

Responsable: Ordenador del Gasto lo autoriza y Coordinador del Grupo de Gestion Financiera o
quién corresponda lo expide a solicitud del Jefe de area o Coordinador del Grupo de donde nace la
necesidad.
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Aplicacién: El Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debera solicitar para todos los
procesos contractuales, el cual sera expedido con anterioridad a la apertura del proceso de

seleccion.

g) Oficio de Aprobacién de Vigencias Futuras: Cuando se vaya a adelantar procesos contractuales
gue impliquen varias vigencias, se debera contar con el Oficio de aprobacién de las Vigencias
Futuras, para lo cual, se debera allegar el oficio de aprobacién de las mismas expedido por el
Director del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Sin esa
aprobacion no se puede dar inicio al proceso de seleccion.

2. CONTENIDO MINIMO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

De conformidad con las normas vigentes, los procesos de seleccion y los contratos que celebre la
Superintendencia del Subsidio Familiar, deberan estar precedidos por los estudios previos elaborados
en sus aspectos técnicos, juridicos y financieros, por las areas respectivas.

El jefe del area que solicita la contratacion, mediante memorando debera solicitar la autorizacién al
ordenador del gasto, para iniciar el proceso de seleccion respectivo, adjuntando todos los documentos
soportes requeridos, como andlisis del sector (si no se incluye en el mismo estudio), cotizaciones,
planos, licencias, permisos, etc. y demas y los indicados en el articulo precedente.

Sin perjuicio de los demés requisitos que establezcan las normas legales y reglamentarias para cada
modalidad de seleccidn, los estudios previos deberan contener como minimo lo siguiente:

e La descripciéon de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el proceso de
contratacion:

Hace referencia a las causas que determinan que la entidad contratante requiere del bien o del
servicio, la utilidad o provecho que le reporta a la misma el objeto a contratar; y las razones que
sustentan la contratacion del bien o servicio.

e FEl objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion y cuando el contrato incluye disefio y construccién, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto:

Se refiere a los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir. El objeto debe ser la
descripcion clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que requiere la entidad, debe ser licito,
fisica y juridicamente posible y deben describir los productos o bienes a entregar. Para efectos de
determinar las actividades se deben usar verbos, tales como realizar, ejecutar, analizar, entregar,
apoyar, suministrar, etc.
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De la misma manera, se deben precisar las obligaciones correlativas que nacen para la entidad con
la suscripcién del contrato, tales como realizar el pago de los bienes o servicios recibidos, entregar
bienes o informacién al contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales etc.

En este aspecto, también se debe establecer el plazo de ejecucién del contrato, el cual es la
determinacion del tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto y las obligaciones
contractuales. Debe ser razonable y posible de cumplir y en todo caso, por regla general, no puede
exceder la vigencia fiscal, en caso de exceder la misma se debe contar con la aprobaciéon de
vigencias futuras.

De la misma manera se debe sefialar el lugar de ejecucion del contrato, en el cual se determinara el
sitio o sede principal donde se desarrollaran las actividades para la ejecucion del contrato, sefialando
si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la entidad o fuera de ella y si debe
desplazarse a otras ciudades.

e La modalidad de seleccion del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos:

En este aspecto se debe sefialar la modalidad de seleccion que se utilizara para la adquisicion de los
bienes y servicios y su justificacion; es decir la sustentacion de la modalidad de seleccion con la
inclusién de los fundamentos juridicos sefialados en la Ley 80 de 1993, Ley 489 de 1998, Ley 1150
de 2007, reglamentadas por el Decreto 1082 de 2015, Decreto 393! de 1991 y la Ley 12862 de 2009
y demés relacionadas con la materia a contratar, etc.

e Estudios del Sector %y presupuesto oficial o valor estimado del contrato:

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma cémo
se calculé y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

El presupuesto considerado, se soportaréd en las caracteristicas técnicas y calidad del bien o servicio
a contratar y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucién de las obligaciones
contractuales.

e Andélisis del sector:
El analisis del sector hace parte de la planeacion del Proceso de Contratacion y materializa los

principios de planeacion, de responsabilidad y de transparencia consagrados en la Ley 80 de 1993. El
estudio del sector es necesario en los Procesos de Contratacion. La modalidad de seleccion del

1 “por el cual se dictan normas sobre asociaciones para actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de
tecnologias”
2 Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién<¥> en Colombia y se dictan otras disposiciones.
3http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/quia_para_la_elaboracion_de_estudios_de_sector.pdf
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Proceso de Contratacion no es relevante para determinar la procedencia o no del andlisis del sector.
Colombia Compra Eficiente establece algunas recomendaciones para realizar estudios de sector en
Procesos de Contratacion para las modalidades de contratacion directa y minima cuantia. 41

En la contratacion directa, el analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del Proceso de
Contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas de entrega y de
pago. El andlisis del sector debe permitir a la Entidad Estatal sustentar su decision de hacer una
contratacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto
de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

La Entidad Estatal debe consignar en los Documentos del Proceso, bien sea en los estudios previos o
en la informacién de soporte de los mismos, los aspectos de que trata el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del
Decreto 1082 de 2015.

En un contrato de prestacion de servicios profesionales, el andlisis del sector depende del objeto del
contrato y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural o
juridica que esta en condiciones de desarrollar dicho objeto. Por ejemplo, si se trata de la
contratacion de un abogado para llevar un proceso judicial, la Entidad Estatal debe hacer una
reflexion sobre la necesidad de contratar el servicio y las condiciones de los Procesos de
Contratacién que ha adelantado en el pasado para contratar ese tipo de servicios, teniendo en cuenta
plazos, valor y forma de pago. Por lo tanto, se debera indicar en el estudio previo el valor de los
honorarios mensuales, el valor total del contrato, el perfil del contratista, la idoneidad y experiencia
del mismo.

Acorde ala Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector expedido por la Agencia Nacional
de Contratacidn, se deben analizar los siguientes aspectos:

Andlisis del mercado: Son aspectos generales del mercado del bien o servicio, para ello se debe
analizar las siguientes perspectivas que pueden influir en el Proceso de Contratacion.

Analisis de la demanda: La Superintendencia debe tener en cuenta las condiciones en las cuales ha
adquirido en el pasado el bien o servicio objeto del Proceso de Contratacion y como lo han hecho
otras Entidades Estatales. Para el efecto, el SECOP ofrece la posibilidad de consultar los
Documentos del Proceso en los cuales la Entidad Estatal puede consultar las especiaciones técnicas
solicitadas y las modalidades de contratacion utilizadas.

Analisis de la oferta: Para el andlisis de la oferta, se deben contestar las siguientes preguntas:

e Se debe identificar los proveedores en el mercado nacional del bien o servicio y a quienes han
participado como oferentes y contratistas en Procesos de Contratacion con Entidades Estatales.
Para el efecto es recomendable utilizar bases de datos e informacién del Sistema de Informacion y
Riesgo Empresarial (SIREM), administrado por la Superintendencia de Sociedades y cualquier otro
sistema de informacion empresarial o sectorial disponible en el mercado. Estas bases de datos
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permiten conocer la informacion financiera del sector y de algunos de sus miembros en particular lo
que permite tener informacién para que la Entidad pueda establecer los requisitos habilitantes
teniendo en cuenta las condiciones generales del sector.

e La Entidad debe conocer el proceso de produccion, distribucién y entrega de los bienes o
servicios, los costos asociados a tales procesos, cuales son las formas de distribucién y entrega de
bienes o suministro del servicio.

Igualmente, se debe entender la dinamica del mercado en lo que corresponde a la cadena de
produccion o distribucién o suministro del bien o servicio, asi como identificar cual y cdmo es el
proceso que sigue el bien hasta llegar al usuario final y el papel que juegan los potenciales oferentes
en esa cadena.

Por ejemplo, el proveedor que necesita la Entidad puede ser proveedor de materias primas,
fabricante, importador, ensamblador, distribuidor mayorista, distribuidor minorista, intermediario,
transportador, etc.

Ademas de lo_anterior, v con el fin de mejorar la estructura del presupuesto también se
pueden utilizar los siquientes mecanismos:

a) Cotizaciones: La solicitud de cotizacion debe contener la informacion basica y detallada de los
bienes o servicios que se pretenden adquirir; en la comunicacién se deberan solicitar como
minimo: los valores unitarios del bien, IVA y valor total; asi como la descripcion clara de las
cantidades, especificaciones y demas caracteristicas que permitan una mayor descripciéon del
bien o servicio (tamafio, disposicién, medida de tamafio o capacidad, color, descripcion del
material, durabilidad, garantia, personal a utilizar, gastos administrativos, impuestos, etc.).

e Estas cotizaciones serviran de base para la realizacién del andlisis del mercado del bien o
servicio que se requiera.

e Para la elaboracion de los diferentes estudios de mercados que se requieran, se debera
solicitar cotizaciones a diferentes proveedores, es decir que no se invite a cotizar siempre
a los mismos, con el fin de garantizar la transparencia en los procesos de seleccion desde
Su concepcion.

e Una vez recibidas las cotizaciones, realizar un andlisis frente a su contenido, con el fin de
determinar que lo cotizado obedece a la totalidad de los bienes y/o servicios que se
pretenden adquirir.

e El resultado del valor promediado de las cotizaciones (aproximado al peso), debera
evidenciarse en el andlisis efectuado sobre las mismas.
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b) Andlisis de Precios Historicos:

En caso de sustentar el presupuesto bajo esta variable, se debe verificar el indice de precios al 43
consumidor en cada afio y las propuestas presentadas en procesos anteriores para la adquisicion

del mismo bien o servicio aplicando el aumento correspondiente afio por afio hasta traerlo a valor
presente, examinando si se han presentado fenébmenos econdmicos que hayan implicado
fluctuaciones importantes en el comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien o
servicio deben ser las mismas entre una contratacion y otra.

En el documento se debe sefalar el valor del contrato de conformidad con los soportes técnicos y
econdémicos contenidos en el estudio de mercado. El valor debe incluir todos los costos e
impuestos a que haya lugar, en los que incurrira el contratista para la ejecucién del contrato, asi
como todos los costos que implique la adecuada ejecucién del objeto y obligaciones del contrato,
tales como: Honorarios, viaticos, variaciones de tasa de cambio, inflacién, impuestos, tasas,
contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes autoridades del orden
nacional, departamental, distrital 0 municipal; costos de importacion o exportacion; seguros y
garantias; costos de transporte y de instalacion, utilidades, administracion e imprevistos y demas
costos o indirectos necesarios para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales.

Asi mismo, se debe indicar la forma en que se pagara al contratista el bien o servicio, para el
efecto, es necesario tener en cuenta los plazos de entrega.

e ANTICIPOS Y PAGOS ANTICIPADOS: Por regla general, los pagos anticipados y anticipos
se encuentran restringidos. Por esta razén, cuando se cumplan los presupuestos legales para
el pago de anticipos debe tenerse en cuenta que éstos no pueden exceder del 50% del valor total
del contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos en
el paragrafo del Articulo 40 de la Ley 80 de 1993 y en el Articulo 91 de la Ley 1474 de 2011.

Adicionalmente, en caso de pactarse anticipo se debe exigir al contratista constituir el amparo
correspondiente en la pdliza que garantice su buen manejo de conformidad con lo sefialado en
los Articulos 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

e Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

Son las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de evaluacién y calificacion para la
seleccion del contratista, dependiendo de la modalidad de seleccion que permitan identificar la oferta
mas favorable para la entidad, de conformidad con el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 88
de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, cuando se trate de
procesos de seleccidn con convocatoria publica o contratacion directa.

Ademas, deben tenerse en cuenta las recomendaciones que la Agencia Nacional de Contratacion
hace a las entidades publicas, por medio de las guias y manuales para la estructuracién de

Carrera 69 No.25B—-44Piso3,4y7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogotd - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.: 3487777
www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co



T
@ SuperSubsidio

El empleo Mintrabajo

es de todos

Cédigo: FO-PCA-CODO-009 Versién: 3

estudios previos, especificamente, el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes
en los procesos de contratacion.

e El andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo:

Durante la ejecuciéon del contrato se pueden presentar contingencias que pueden entorpecer,
dificultar o impedir su adecuada ejecucion, de ahi la importancia de efectuar un analisis sobre los
riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion, destacando la forma de prevenirlos
y/o mitigarlos indicado la parte que debe asumirlos.

Para el efecto la Agencia Nacional de Contratacion expidio el Manual para la Identificacion y
Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién; en consecuencia, el manejo del riesgo debe
cubrir desde la planeacién hasta la terminacion del plazo del contrato, su liquidacién, el vencimiento
de las garantias de calidad o la disposicion final del bien, y no solamente la tipificacion, estimacién y
asignacion del riesgo que pueda alterar el equilibrio econémico del contrato, también los efectos
adversos y de distinta magnitud que afecten gravemente la ejecucion del contrato. Se debe consultar
el manual de Colombia Compra http://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-
tipo/manuales-y-guias.

e Laindicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial:

Es necesario que la dependencia solicitante de la contratacion revise el Manual para el Manejo de los
Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion publicado por la Agencia Nacional de
Contrataciéon, documento explicativo para dar aplicacion a los acuerdos comerciales o tratados
internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que contienen derechos vy
obligaciones en materia de compras publicas.

Se debe consultar el manual de Colombia Compra en el link

https://colombiacompra.gov.co/sites/default/fles/manuales/cce_manual acuerdos comerciales web.
pdf

e Lasupervision del contrato:

La supervisién de un contrato estatal consiste en “el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma
entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados”.

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de
prestacion de servicios para apoyar las actividades de supervision de los contratos que suscriben.

El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario de la Entidad Estatal. Para su
seleccién debe tenerse en cuenta que el mismo no requiere un perfil predeterminado, pero que si es
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necesario que pueda actuar al menos como par del contratista y que tenga asignadas funciones
relacionadas con el objeto contractual.

Es recomendable que antes de que la Entidad Estatal designe un funcionario como supervisor, haga
un andlisis de la carga operativa de quien va a ser designado, para no incurrir en los riesgos
derivados de designar como supervisor a un funcionario que no pueda desempefiar esa tarea de
manera adecuada.

La designacion de un supervisor debe ser efectuada a més tardar en la misma fecha en la que se
adjudique el contrato cuando el mismo sea el resultado de un proceso de contratacion competitivo o
se asigne en los casos de contrataciones directas.

La designacion del supervisor del contrato no requiere que el manual de funciones de las Entidad
Estatal establezca expresamente la funcién de supervisar contratos, pues la misma es inherente al
desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

Por regla general el Jefe del Area solicitante del proceso de contratacion ejercera como supervisor
del contrato, en caso que no sea él, debera indicar a cargo de quien estard la supervisién del
contrato, teniendo en cuenta el objeto, obligaciones y naturaleza del contrato, sin perjuicio que el
Ordenador del Gasto a solicitud considere designar a otro funcionario del area

Para la asignacion del supervisor del contrato diferente al Jefe del area que solicita la contratacion,
debe tenerse en cuenta la idoneidad (formacion profesional) del funcionario a designar, segun el
objeto y las obligaciones de que se trate el contrato.

La Entidad Estatal debe tener en cuenta que cuando no se haga la designacién del supervisor la
responsabilidad de la vigilancia y control de la ejecucién del contrato la tiene el ordenador del gasto.

Es obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus 0rdenes por escrito y los requerimientos o
informes que realice los publique en el SECOP.

En ningln caso los interventores o supervisores en ejercicio de sus funciones pueden sustituir a la
Entidad Estatal en la toma de decisiones sobre el contrato vigilado por lo que las mismas siempre
deben ser tomadas por el representante legal de la Entidad Estatal con base en lo que los primeros
hubieran informado sobre la ejecucion de las obligaciones contractuales.

A los supervisores e interventores les esta prohibido:

a) Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como
efecto la modificacion del contrato sin el lleno de los requisitos legales pertinentes.

b) Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier
otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del contratista; o gestionar
indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.
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¢) Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

d) Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en

relacion con el contrato.

e) Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.
f) Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.
g) Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

h) Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas que regulan las
inhabilidades e incompatibilidades.

e Liquidacion del contrato:

Se debera indicar si el contrato resultante del proceso sera objeto de liquidacion o si por el contrario
no requiere ser liquidado, de conformidad a lo establecido por el articulo 217 del Decreto 019 de
2012.

PARAGRAFO: Para los procesos de MINIMA CUANTIA, todos los requisitos mencionados
anteriormente, no son aplicables, cuya regulacién especifica se encuentra establecida en el Articulo 94
de la Ley 1474 de 2011, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, o conforme
a la norma vigente a la fecha en que se adelante la respectiva contratacion.

e Las garantias que la entidad contempla exigir en el Proceso de Contratacion:

La solicitud de estas garantias se debera realizar adecuada al objeto contractual y las actividades u
obligaciones que el contratista debe ejecutar. En ese orden de ideas, la exigencia de las mismas,
debera realizarse de conformidad con lo sefialado en el capitulo Il, secciéon 3 del Decreto 1082 de
2015 o la norma vigente que la reglamente.

Se debe consultar el manual de Colombia Compra Eficiente en el link
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documents/quia_de garantias _en_proc
esos _de contratacion.pdf

e Garantia de Seriedad de |la Oferta:

Cuando se establezca en el estudio previo y en el pliego de condiciones, el proponente que desee
participar en un proceso de seleccion, debera otorgar garantia de seriedad de la oferta, segun el articulo
2.2.1.2.3.1.9. del Decreto 1082 de 2015, segun las siguientes reglas:
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VIGENCIA DE LA
GARANTIA DE SERIEDAD
LA OFERTA

VALOR DE LA OFERTA EN
(SMMLV).

VALOR DEL PORCENTAJE (%) PARA
LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA
OFERTA

La vigencia de la garantia de
la seriedad de la oferta
debera ser desde la
presentacion de la oferta y
hasta la aprobacion de la
garantia de cumplimiento del
contrato.

Si el valor de la oferta es
inferior a 1.000 SMMLV.

La entidad estatal aceptara garantias
que cubran el 10% del presupuesto
oficial del proceso.

El valor de la garantia de
seriedad de la oferta que
presenten los proponentes en
la subasta inversa y en el
concurso de méritos
cualquiera que sea el valor del
presupuesto oficial.

La Entidad solo aceptarda garantia
equivalente al diez por ciento (10%) del
presupuesto oficial estimado para el
Proceso de Contratacion.

Cuando el valor de la oferta o el presupuesto estimado de la contratacion
sea superior a un millon (1.000.000) de SMMLV se aplicaran las

siguientes reglas:

Si el valor de la oferta es

superior a un millén
(1.000.000) de SMMLV vy
hasta cinco millones

(5.000.000) de SMMLV.

La Entidad Estatal aceptara garantias
que cubran al menos el dos punto cinco
por ciento (2,5%) del valor de la oferta.

Si el valor de la oferta es

superior a cinco millones
(5.000.000) de SMMLV vy
hasta diez millones

(10.000.000) de SMMLV.

La Entidad Estatal puede aceptar
garantias que cubran al menos el uno
por ciento (1%) del valor de la oferta.

Si el valor de la oferta es
superior a diez millones
(10.000.000) de SMMLV.

La Entidad Estatal puede aceptar
garantias que cubran al menos el cero
punto cinco por ciento (0,5%) del valor
de la oferta.

Para los Acuerdos Marco la garantia de la seriedad de la oferta debera

ser de mil (1.000) SMMLYV.
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e Garantias del contrato:

Los contratistas prestaran garantia Unica para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, 48
de conformidad con los articulos 2.2.1.2.3.1.2. y siguientes del Decreto 1082 de 2015, o de la norma
vigente.

Las garantias consistiran en poélizas expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia, en garantias bancarias y, en general, en los demas mecanismos de cobertura del
riesgo, autorizados legalmente para la contratacion estatal.

De acuerdo con la naturaleza del contrato, se deben prever entre otros, como minimo los siguientes
amparos y porcentajes de cobertura:

PORCENTAJE

TIPO DE CONTRATO AMPAROS MINIMO VIGENCIA

sobre el valor del
contrato

Cumplimiento 10% Plazo del contrato

Calidad de los bienes 10% Plazo del contrato (si se
considera necesario) o
segun la naturaleza del
bien o las obligaciones
Compraventa de surgidas del mismo, a
bienes muebles partir del plazo del
contrato, mas el tiempo
gue se considere
necesario; o a partir de la
fecha de recibo a
satisfaccion.

Plazo del contrato (si se
considera necesario) o
Calidad y correcto 10% segun la naturaleza del
funcionamiento de los bien o las obligaciones
bienes o equipos surgidas del mismo, a
suministrados partir del plazo del
contrato, mas el tiempo
gue se considere
necesario; o a partir de la
fecha de recibo a
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satisfaccion.

Cumplimiento 10% Plazo del contrato y 49
término para la
liguidacién
Suministro de bienes | calidad de los bienes 10% Plazo del contrato (si se

considera necesario) o
segun la naturaleza del
bien o las obligaciones
surgidas del mismo, a
partir del plazo del
contrato, mas el tiempo
gue se considere
necesario; o a partir de la
fecha de recibo a
satisfaccion.

Calidad y correcto 10% Plazo del contrato (si se
funcionamiento de los considera necesario) o
bienes segun la naturaleza del

bien o las obligaciones
surgidas del mismo, a
partir del plazo del
contrato, mas el tiempo
gue se considere
necesario; o a partir de la
fecha de recibo a
satisfaccion y minimo por
la garantia minima
presunta y por vicios
ocultos, de conformidad
con el derecho comercial
o civil, segun la
naturaleza del bien que
se esta adquiriendo.

Cumplimiento 10% Plazo del contrato

Prestacion de
servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion.
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50

Cumplimiento 10% Plazo del contrato y
término para la
liguidacién

Servicios en General | calidad del servicio 10% Plazo del contrato

Salarios y prestaciones 5% Plazo de ejecucion y

sociales
3 afios mas

Responsabilidad civil En ningin caso | Por el periodo de

extracontractual inferior a | ejecucion del contrato

doscientos salarios
minimos
mensuales legales
vigentes (200
SMMLYV)

Cumplimiento 10% Plazo del contrato y
término para la
liquidacion

Obra Inversion del anticipo 100% Plazo del contrato y
término para la
liquidacion

Salarios y prestaciones 5% Plazo de ejecuciony 3

sociales afios mas

Responsabilidad civil En ningun caso | Por el término de

extracontractual inferior a | ejecucion del contrato

doscientos salarios
minimos
mensuales legales
vigentes (200
SMMLYV)

Estabilidad y calidad de la 10% 5 afios a partir de la fecha

obra de recibo a satisfaccién,
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salvo justificacion técnica.

51
NOTA: No obstante, la dependencia que requiere adelantar la contratacion, debera analizar los tipos de

amparos requeridos, los porcentajes de cobertura y plazos y vigencia de los mismos, de conformidad con
el objeto a contratar, las obligaciones surgidas del mismo, la cuantia del contrato, etc., conforme con las
normas vigentes.

3. DESARROLLO Y TRAMITE DEL PROCESO DE SELECCION:

El trdmite de un proceso de seleccidn implica la elaboracion y tramite de los siguientes documentos y sus
procedimientos:

(i) PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: Constituye el documento mediante el cual la
entidad estatal establece las reglas para participar en el proceso de seleccién para que, en igualdad de
oportunidades los interesados presenten sus ofertas, a fin de seleccionar entre ellas la méas favorable.

En el proyecto de pliego de condiciones, se sefiala el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el
monto del presupuesto asignado por la entidad para la contratacién, los requisitos de caracter juridico,
técnico, financiero y criterios de calificacion de las propuestas, asi como los demas aspectos que, de
conformidad con el tipo de contratacién, sean pertinentes y que los participantes (personas naturales o
juridicas, consorcio, uniones temporales y demas formas asociativas permitidas por la ley) deban
acreditar, junto con la preparacion y presentacion de las propuestas en el respectivo proceso.

(i) PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGOS DE CONDICIONES: Este documento debe ser
publicado de conformidad con lo establecido en la norma vigente, con el objeto de darle publicidad y
divulgacién ante los interesados en patrticipar y recibir las observaciones que estimen pertinentes en
procura de ajustar y perfeccionar las reglas que regulardn el proceso de contratacion. La entidad
analizara las sugerencias recibidas, acogera las que estime conducentes y las consignara en el pliego de
condiciones definitivo.

(iii) RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PROYECTO DE PLIEGO: Es
deber de la Superintendencia responder las observaciones que se presenten al proyecto de condiciones,
las cuales deberan ser resueltas por los funcionarios del area respectiva de acuerdo con la naturaleza de
la observacion.

(iv) PRESENTACION AL COMITE DE CONTRATACION DEL PLIEGO DEFINITIVO Y DE LAS
OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: Los procesos
cuyo presupuesto previsto sea igual o superior a la cuantia, para la licitacion publica de la
respectiva vigencia, de conformidad con la resolucidon respectiva de la entidad, deberan
presentarse y someterse para consideracion y analisis del Comité de Contratacion de la Entidad y acoger
las recomendaciones de sus miembros. Todo lo cual constara en el acta respectiva del Comité.
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(v) ACTO DE APERTURA Y PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO: Mediante resolucion
expedida por el ordenador del gasto o por la Superintendente, se ordena la apertura del proceso de
seleccién, de conformidad a lo previsto en el cronograma del proceso, teniendo en cuenta, que, si hay 5o
limitacién a MiPymes, en razén de la cuantia y al numero de solicitantes (3 solicitudes de MiPymes), se

debe incluir en la misma la manifestacion que se limita el proceso.

Corresponde al documento definitivo, una vez se hayan realizado los ajustes pertinentes como
consecuencia de las observaciones al proyecto de Pliego de Condiciones, si a ello hubiere lugar. En el
Pliego de Condiciones Definitivo se deben establecer reglas justas, claras y completas, que permitan la
confeccidn de ofrecimiento de la misma indole, que no induzca a error a los proponentes y que aseguren
una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso.

En el evento que deba modificarse el pliego de condiciones, debe realizarse a través de ADENDAS, las
cuales deben publicarse conforme los términos de cada proceso.

En ninglin caso se podran expedir Adendas el mismo dia que se tiene previsto el cierre, ni siquiera para
la ampliacion del plazo para presentar ofertas. En caso de licitacion publica no se pueden expedir
adendas faltando tres (3) dias para el cierre.

(vi) RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PLIEGO DE CONDICIONES
DEFINITIVO: De la misma manera, los posibles proponentes pueden presentar observaciones al pliego
de condiciones definitivo, las cuales deberan ser resueltas por los funcionarios o contratistas del area
respectiva segun la naturaleza de las mismas.

Las respuestas deberan publicarse en el SECOP (www.colombiacompra.gov.co) al igual que las adendas
que se expidan con ocasion de las modificaciones que se realicen al pliego de condiciones.

(vii) ADENDAS: Es el instrumento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones.

(viii) COMITE EVALUADOR: Acorde con el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, la
Superintendencia debe designar un Comité Evaluador conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto, para evaluar las ofertas para cada proceso de contratacién por
licitacion, seleccion abreviada o concurso de méritos.

Una vez recibidas las ofertas el abogado encargado del proceso elabora el memorando que integra el
Comité Evaluador y lo remite para aprobacion del Coordinador del Grupo de Gestion Contractual y firma
del Ordenador del Gasto. Dicho Comité esta conformado de forma tripartita, un miembro que evaluara los
aspectos técnicos (de la Dependencia que solicita la contratacién o parte técnica), un miembro que
evaluara los aspectos financieros (del Grupo de Gestion Financiera) y un miembro que evaluara los
aspectos juridicos (abogado del proceso).

El Comité Evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones o las Adendas. El caracter asesor del comité no lo exime de la
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responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual el ordenador del gasto no
acoja la recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

53
Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y

conflicto de intereses legales.
Nota: Para las funciones del Comité Evaluador ver el articulo décimo tercero de este manual.

PARAGRAFO: PARA LOS PROCESOS DE MINIMA CUANTIA la verificacion y la evaluacion de las
ofertas para los procesos de Minima Cuantia serd adelantada por quien sea designado por el ordenador
del gasto sin que se requiera un comité plural.

(ix)  ELABORACION DE LOS INFORMES DE EVALUACION Y CALIFICACION: Una vez se reciben
las propuestas, el abogado encargado del proceso, comunica mediante memorando a los miembros del
Comité Evaluador designados para que procedan a la revision de las ofertas segun los requisitos exigidos
en el pliego de condiciones y adendas o invitacidon publica, para realizar la verificacion de requisitos
habilitantes (juridicos, técnicos y financieros) y la calificacién de los criterios de calificacion.

De esta revision, los miembros evaluadores deben expedir los informes respectivos por cada area segun
los aspectos evaluados, y el abogado encargado del proceso compila los mismos y elabora el
consolidado.

(x) PUBLICACION DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION EN EL SECOP: En
ejercicio del derecho de contradiccién, los informes de evaluacién y calificacion deben ser publicados en
la pagina del SECOP (www.colombiacompra.gov.co), durante el término previsto en el cronograma del
proceso, para que los proponentes realicen las observaciones y presenten los documentos para
subsanar, que estimen pertinentes.

(xi) REGLAS DE SUBSANACION Y MOMENTO EN QUE SE SURTE: En caso de identificar
inconsistencias, falta de documentos o errores en los mismos, etc., con los cuales los proponentes
acrediten el cumplimiento de los requisitos habilitantes, la Superintendencia debe solicitarles aclarar,
completar o corregir dichos documentos en un plazo razonable y adecuado. Esta solicitud debe hacerse
en igualdad de condiciones para todos los proponentes.

La entidad debe calificar las ofertas de los proponentes que hayan acreditado que cumplen con los
requisitos habilitantes. En consecuencia, debe rechazar las ofertas de quienes NO aclaren, completen
o corrijan la informacion para acreditar los requisitos habilitantes en el plazo concedido para el efecto.

De conformidad con lo citado, en el contenido de los Pliegos de Condiciones, la entidad sefialara el
término y condiciones para la subsanacion de requisitos y documentos de acuerdo a la modalidad de
seleccion del contratista (Licitacion, Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, Concurso de Méritos y
Minima Cuantia).
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En todo caso, la ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacién o al
proponente, no necesarios para la comparacién de las propuestas no serviran de titulo suficiente para

el rechazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta 54
que no afecten la asignacion de puntaje, podran ser solicitados por las entidades en cualquier
momento, hasta la adjudicacion.

No obstante, lo anterior, en aguellos procesos de seleccién en los que se utilice el mecanismo
de subasta, deberan ser solicitados hasta el momento previo a su realizaciéon (paragrafo 1 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007) para lo cual la entidad establece gue la subsanacién _en este
proceso de seleccién podra hacerse hasta (1) un dia habil antes de la Subasta (Esta norma debe
interpretarse sequn jurisprudencia del Consejo de Estado sobre la materia).

(xii) RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES E INFORME FINAL DE EVALUACION Y
CALIFICACION: Una vez se reciben las observaciones respectivas al informe de evaluacion y
calificacién, se remitirdn a los Miembros del Comité Evaluador (evaluador técnico, evaluador juridico o
financiero), para efectos de realizar el andlisis y revision pertinentes. Dichas respuestas deben quedar
plasmadas en un documento debidamente firmado por los Integrantes del Comité Evaluador y realizar los
ajustes pertinentes al informe de evaluacion y calificacién inicial, si hay lugar a ello, y remitirlo al abogado
encargado del proceso, para su compilacion.

(xiii) PRESENTACION AL COMITE DE CONTRATACION DEL INFORME FINAL DE EVALUACION
Y CALIFICACION AL COMITE DE CONTRATACION: Los procesos de seleccién que por su cuantia
(procesos cuyo presupuesto previsto sea superior al previsto para la licitacién publica de la respectiva
vigencia), se hayan sometido a consideracion del Comité de Contratacion, debera llevarse los informes
finales de verificacion de requisitos habilitantes y/o de calificacion y el consolidado final, como las
observaciones presentadas al informe de evaluacion y calificacion inicial, una vez se suscriban por los
miembros del Comité Evaluador. Estos informes finales seran la base para adjudicar o declarar desierto
el proceso.

(xiv) PUBLICACION DEL INFORME FINAL DE EVALUACION Y CALIFICACION Y EL BORRADOR
DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION EN EL SECOP: En ejercicio del derecho de
contradiccion, en los procesos de Licitacion Publica opcionalmente la entidad puede publicar en el
SECOP (www.colombiacompra.gov.co), previamente a la Audiencia Publica de Adjudicacién y segun el
cronograma del proceso, el informe final de evaluacién y calificacién y el consolidado respectivo, asi
como el borrador del acto administrativo de adjudicacién, resultante de las observaciones y
subsanaciones durante el término del traslado, para conocimiento de los proponentes. En las demas
modalidades de seleccién siempre se publicaran tanto los informes finales como el acto de adjudicacion,
segun el cronograma del proceso.

(xv)  ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA: La adjudicacion o declaratoria de desierta
de los procesos de seleccion se llevara a cabo mediante acto administrativo motivado, el cual debera
publicarse en el SECOP (www.colombiacompra.gov.co).
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En los procesos de Licitacion Publica la adjudicacién debe realizarse en Audiencia Publica, de
conformidad con las reglas establecidas en la Constitucién Politica, en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015. 55

En los procesos de Concurso de Méritos Abierto y con Precalificacién, la entidad atendera las reglas
sefialadas en el articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015.

Para la adjudicacion de la Seleccién Abreviada de Menor Cuantia se realizara mediante la publicacion del
Acto Administrativo en el SECOP(www.colombiacompra.gov.co).

En caso de subasta presencial en la audiencia publica prevista para el efecto en el cronograma.

(xvi) PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO: Una vez adjudicado el proceso,
el abogado designado por el Grupo de Gestién Contractual para adelantar el mismo, procedera a la
elaboracién de la minuta del contrato, segun lo previsto en el cronograma. Una vez revisada y aprobada
por el Coordinador del Grupo de Gestion Contractual y firmada en la plataforma Secop II, por el
Ordenador del Gasto, se procedera a la firma de la minuta por parte del contratista en Secop |II.

Una vez firmada por las partes, el abogado encargado del proceso procede a numerarlo (nimero
consecutivo en el libro correspondiente para el efecto) y fecharlo, tramita ante el Coordinador del Grupo
de Gestibn Financiera, la expedicion del Registro Presupuestal y expide fotocopia del mismo al
Contratista para que tramite y haga llegar la garantia Unica, si esta se pacté tanto en los estudios como
en los demas documentos del proceso; una vez allegada, el abogado procede a su revisién y si esta
correcta la debe enviar para la respectiva aprobacién en la plataforma electrénica Secop Il por parte del
Coordinador del Grupo de Gestiéon Contractual, a excepcion de los procesos que se adelanten mediante
plataforma Secop | o Tienda virtual del Estado Colombiano, en los cuales se elabora el acta de
aprobacion de la garantia Unica para la firma del Coordinador del Grupo de Gestién Contractual. En caso
que no esté segun lo pactado, se solicitara al Contratista tramitar el correspondiente anexo modificatorio
de la garantia Unica, y allegarlo para la correspondiente aprobacion en Secop I, para los procesos que se
adelanten en Secop | o Tienda virtual del Estado Colombiano se debera elaborar acta de aprobacion del
anexo modificatorio de garantia Unica.

En la minuta del contrato siempre se debe incluir una clausula con la designacién del supervisor indicado
en los estudios previos o en el pliego de condiciones o a quien designe el ordenador del gasto.

Para los procesos que se adelanten por la plataforma Secop Il, una vez aprobada la garantia Unica, se
procedera a dejar evidencia en el respectivo expediente de cada proceso contractual en la plataforma
electrénica que posea la entidad, de conformidad con el item 6 de Secop Il denominado Informacién
presupuestal “Asignaciones para el seguimiento”

Para los procesos que se adelanten por la plataforma Secop | o Tienda Virtual del Estado Colombiano
una vez aprobada la garantia, se comunicard mediante memorando la designacion al supervisor y/o
interventor del contrato, escaneando y anexando los documentos necesarios para la supervisién, como:
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Minuta del Contrato, acta de aprobacion de las garantias, registro presupuestal, pliego de condiciones,
adendas, etc.

PARAGRAFO: En los contratos que resulten de un proceso de seleccion de Minima Cuantia, la
aceptacion de oferta, junto con la oferta, de acuerdo a lo establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011, constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el
respectivo registro presupuestal y se procedera por parte del contratista a otorgar la garantia Unica para
su aprobacion respectiva y comunicacion al supervisor del contrato su designacién mediante memorando.

A continuacién, se muestra un flujograma con el procedimiento para el perfeccionamiento y
legalizacidon del contrato entre el contratista v la Superintendencia del Subsidio Familiar.

FLUJOGRAMA DEL PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

(xvii) NO _SUSCRIPCION DEL CONTRATO Y GARANTIAS: El adjudicatario suscribira el contrato
dentro de los términos sefialados en el cronograma del proceso, de lo contrario la entidad hara efectiva la
garantia constituida para amparar la seriedad de su propuesta.

Las garantias se solicitaran y tramitaran de conformidad con lo exigido en el pliego de condiciones o en el
estudio previo y de conformidad a lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015.

(xviii) _APROBACION DE LAS GARANTIAS DEL CONTRATO:

El abogado designado para el proceso de contratacion, revisara que las garantias se hayan otorgado en
las condiciones pactadas en el contrato y documentos del proceso, (estudios previos y/o pliego de
condiciones y/o en el contrato y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes).
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El abogado encargado del proceso revisara las garantias y las pasara para aprobacién y firma del
Coordinador del Grupo de Contratacion en la plataforma Secop Il dentro del proceso.

&
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CAPITULO IV
ETAPA CONTRACTUAL -

1. REQUISITOS PARA INICIAR LA ETAPA CONTRACTUAL:

Corresponde a la ejecucién del contrato y deben cumplirse los siguientes requisitos antes de iniciar:

Designacion mediante memorando del supervisor comunicandole el nombramiento como
supervisor del contrato cuando el proceso se haya realizado a través de la Plataforma Secop | o
Tienda Virtual del Estado Colombiano, de lo contrario se comunicara a través de la plataforma
Secop Il, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion, segun lo
pactado en el contrato.

e EIl Supervisor o Interventor del contrato o convenio elaborara y firmara con el Contratista el acta
de inicio y/o iniciara las actividades del contrato, una vez reciba el memorando comunicandole su
designacion como supervisor, si ésta se pacté en el plazo del contrato, de lo contrario iniciara una
vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento del contrato (suscripcion por las partes) y de
ejecucion (expedido el registro presupuestal y aprobada la garantia Unica, en los casos en que se
haya pactado ésta ultima).

e Comprende todos los actividades y productos ejecutados para el cumplimiento del objeto
contractual, sus obligaciones y especificaciones técnicas, de TODO lo cual, el supervisor del
contrato debera remitir copia para el expediente contractual, mediante memorando al Grupo de
Gestion Contractual, para que forme parte del expediente del contrato, hasta la terminacién del
plazo pactado.

Flujograma de |la etapa de ejecucion del contrato:
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El Supervisor debe revisar que el acta de inicio quede debidamente diligenciada en el

formato vigente establecido en el sistema ISOLUCION y que los datos incluidos
correspondan a los datos del contrato, igualmente que la fecha de inicio y la fecha de

terminacién correspondan a lo pactado en el plazo del contrato. Inicia la EJECUCION

DEL CONTRATO.

2. MODIFICACIONES A LOS CONTRATQOS:

Durante la ejecucidn del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan los aspectos
contractuales inicialmente previstos y pactados entre las partes.

En dichos casos, el supervisor debera solicitar oportunamente (15 dias previos a la suscripcion de la
modificacion) al ordenador del gasto, dentro de la vigencia del contrato, debidamente sustentado y con
oficio de aprobacion del contratista, asi como con su aval, la adicion de recursos, la prorroga del plazo del
contrato, la cesion, la suspension y reinicio, la modificacion de las obligaciones pactadas, o la terminacién
anticipada, segun sea el caso, allegando la documentacién soporte para el respectivo tramite, todo
debidamente justificado y aprobado por el supervisor del contrato. Asi mismo, una vez firmada la
modificacion por las partes, el supervisor debe solicitarle al Contratista el ajuste a los amparos de las
garantias otorgadas, en los términos de la modificacion.

A continuacion, se relaciona el procedimiento para el tramite en el Grupo de Gestion Contractual.

1. Memorando de solicitud con la justificacién de la modificacién, indicando ademas en
caso de adicion y prorroga, el valor y el plazo correspondiente, el término de la
suspension con fecha de inicio de suspensién y fecha de reanudacidn, condiciones a
modificar, etc.

2. Se debe incorporar la informacion del estado de ejecuciéon actual del contrato, asi
como la situacion financiera y de pagos del mismo, determinando el estado y avance
de ejecucion, que permitan conocer el saldo por ejecutar a la fecha de la solicitud de
la modificacion, la fecha de terminacién prevista del contrato en caso de prérroga.

3. Si se trata de modificaciones de caracter técnico el texto a incorporar y en caso de
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cesion los datos con los soportes de hoja de vida del futuro cesionario.

4. Solicitud o consentimiento del contratista para proceder a la modificacion, cuando la
naturaleza de la modificacion lo amerite.

5. Certificado en el que conste el cumplimiento de sus obligaciones con los pagos al
sistema de seguridad social integral, y con los aportes parafiscales, si hay lugar a
ello.

3. SUSPENSION DE LOS CONTRATOS:

Si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o
eventos ajenos a la voluntad de las partes, que impidan en forma temporal su normal ejecucién, las
partes pueden de mutuo acuerdo pactar la suspension.

El acta de suspension y reinicio del contrato debe ser elaborada, tramitada y firmada por el supervisor y el
contratista, la cual debe remitir al ordenador del gasto para su conocimiento y visto bueno, para lo cual
debe ser remitida al Grupo de Gestién Contractual para su tramite y para que obre en la carpeta del
contrato.

Para el acta de suspension y reinicio debe seguir el formato establecido en la herramienta Isolucion de la
Entidad. Posteriormente deberé solicitar al contratista el ajuste a los amparos de la garantia Unica, en los
términos de la suspension vy reinicio y remitirla al Grupo de Gestién Contractual para su revision y
aprobacion.

4. CESION DE LOS CONTRATOS:

Se presenta cuando el contratista o la entidad contratante ceden a otra, su posiciéon contractual. La
cesion requiere la previa aprobacién por parte del Ordenador del Gasto. La solicitud de cesion del
contratista debera ser realizada por el supervisor del contrato mediante memorando al Ordenador del
Gasto, con su aval y una vez haya verificado que el cesionario cumple con el mismo perfil o éste sea
superior a los requisitos exigidos al contratista cedente establecidos en los estudios previos o en el pliego
de condiciones definitivo y sus adendas.

El Supervisor con la solicitud de cesion debera adjuntar la carta de solicitud del contratista cedente y la
documentacién soporte de experiencia e idoneidad del cesionario con un término prudencial de
anticipacion, no inferior a minimo 15 dias, a la fecha en la que se desea ceder el contrato.

El Contratista cesionario debera allegar la garantia Gnica correspondiente al Contrato de cesion en los
mismos términos del contrato cedido inicialmente y por el plazo y valor del contrato cedido.
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5. RESTABLECIMIENTO O AMPLIACION DE LA GARANTIA:

Cuando con ocasién de las reclamaciones efectuadas por la Entidad Estatal, el valor de la garantia se
reduce, el Supervisor exigira al contratista restablecer el valor inicial de la garantia.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, el Supervisor exigira al
CONTRATISTA adicionar el valor o ampliar el plazo de la garantia otorgada inicialmente, segun el caso,
la cual debera ser remitida al Grupo de Gestion Contractual para su revision y aprobacion respectiva.

6. _TERMINACION ANTICIPADA:

Procede cuando las partes de comun acuerdo terminan la relacién contractual, antes del vencimiento del
plazo de ejecucién pactado; la solicitud de terminacion anticipada debera ser realizada por el supervisor
del contrato mediante memorando al Ordenador del Gasto, o con su aprobaciéon a la solicitud del
contratista, en la cual exponga los argumentos que justifiquen la terminacién anticipada. Dicha solicitud
debera radicarse por el Supervisor con un término prudencial de anticipacion, no inferior a minimo de 15
dias, a la fecha en la que se tiene prevista terminar el contrato, para el tramite respectivo.

7. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO:

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 en concordancia con el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion), la Superintendencia podra declarar el
incumplimiento cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el
contrato y hacer efectiva la clausula penal a través de un procedimiento minimo que garantice el Derecho
al Debido Proceso del contratista.

e MULTAS:

Las multas se consideran como pena pecuniaria que se impone en caso de retardo o incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones sefialadas en el contrato a favor de la Superintendencia.

En los contratos estatales, las multas son sanciones pecuniarias, en este sentido las multas proceden
solo mientras se halle pendiente la ejecucion de obligaciones al cargo del contratista

La cuantificacién y condiciones de la multa se estipulan en el contrato, asi como la posibilidad de
descontarlas de los saldos adeudados al contratista, sin perjuicio de que la entidad pueda imponer y
cobrar la clausula penal pecuniaria, haciendo efectiva la garantia del contrato, en el amparo de
cumplimiento.

A continuacién, se relaciona un_ejemplo como guia, que los supervisores y/o _interventores
deberan tener en cuenta para efectos de latasacion en relacién con las multas:
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Valor del contrato: $10.000.000.00

Dias de incumplimiento por retardo de las obligaciones: 5 dias

El contenido de la clausula ce Dias de incumplimiento o
retardo en el cumplimiento de
las obligaciones, segtn el
informe del supervisor y/o

Multas delcontrato:

Clausula de multa: Sera el 1% diario i del valor del contrato desde el

Ver el porcentaje diario de la momento en que Se incumpla y maximo hasta el 10 % de valor del

. interventor
multaestablecidaenel contrato contrato.
Valor diario conforme al Se saca el porcentaje diario de la multa al valor del contrato, es decir:
El monto maximodela multa porcentaje establecido.
establecida en el contrato. $10.000.000%1%: $100.000

Se multiplica el valor de la multa diaria por dias de incumplimiento: En
este ejemplo se toman 5 dias de incumplimiento

$100.000*5: $500.000 Tener en cuenta que no se puede exceder el 10%
del valor del contrato en multas, es decir, 1.000.000 de pesos.

e CLAUSULA PENAL:

La clausula penal es aquella pactada en el contrato, mediante la cual, para asegurar el cumplimiento de una
obligacidn, el contratista se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo, en caso de no ejecutar o
retardar la obligacién principal, de conformidad con lo establecido en el articulo 1592 del Cédigo Civil.

La clausula penal es una sancion pecuniaria a titulo de tasacion anticipada de perjuicios que se ocasionan en
caso de declaratoria de caducidad o incumplimiento total o parcial del contrato.

A continuacién, se relaciona un ejemplo como guia, que los supervisores y/o interventores deberan
tener en cuenta para efectos de latasacién de perjuicios en relacién con las clausulas penales:

REVISAR ESTABLECER EJEMPLO TASACION

Valor del contrato: $10.000.000.00

Porcentaje de la clausula penal: 20% establecida en la clausula del
contrato.
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El contenido de la  |Porcentaje de avance fisico Porcentaje de avance de ejecucion contrato: 40% (El supervisor o

clausula penal del /o técnico del contrato, para | interventor al momento de la tasacién debe tener en cuenta el
contrato; establecer el porcentaje porcentaje de avance ejecucion del contrato, para establecer el
incumplido, segln el porcentaje de incumplimiento, en el ejemplo seria del 60%).
Ver el porcentaje de la |informe del supervisor y/o
clausula penal interventor Conversion del porcentaje de la clausula en valor:
establecida en el
contrato. $2.000.000

Se multiplica el valor de la clausula penal por el porcentaje de
gjecucion del contrato no cumplido por el contratista:

$2.000.000 X 60/100: $1.200.000.

Valor de la clausula penal que se pretende hacer efectiva: $1.200.000.

8. PROCEDIMIENTO PARA IMPONER SANCIONES:

Para la imposicion de sanciones y multas, la Superintendencia adoptara, el procedimiento establecido en
el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, y el articulo 87 de la Ley
1437 de 2011, con observancia al principio del debido proceso sefialado en el articulo 29 de la
Constitucién Politica de Colombia y que para tal efecto se describe en el siguiente flujograma:

Citacion audiencia al NENENES
contratista y la aseguradora Audiencia de
previo traslado (02 limiento (03

Decision tramite
incumplimiento (04)

Informe de supervision
ylo interventor (01)

Procedimiento cobro Ejecutoriedad del |nterpOSiCi0n

sinestro Aseguradora (07) Acto Adl(Tgl;iStl'atiVO reﬁggilcjzggg ?85)

1. Informe del Supervisor para imponer sanciones: De existir hechos constitutivos de incumplimiento
contractual el supervisor o interventor del contrato deberd presentar un informe de supervision y/o
interventoria relacionando el posible incumplimiento ocasionado por el contratista, lo mas detallado
posible.

Este informe de supervisién debe relacionar minimo la siguiente informacion:
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a) Hacer mencion detallada de los hechos o las circunstancias que evidencian el posible
incumplimiento del contrato por parte del contratista.

b) De conformidad con los hechos y circunstancias sefialados en el numeral anterior enunciar las
clausulas y obligaciones del contrato posiblemente violadas.

c) Las normas legales que probablemente desconocié el contratista y que originaron las
circunstancias del posible incumplimiento.

d) Cuantificacion de los perjuicios que le fueron ocasionados a la Superintendencia, derivados del
posible incumplimiento contractual por parte del contratista, clasificando el tipo de

incumplimiento.

e) Sefalar si a la fecha las situaciones que produjeron el posible incumplimiento cesaron o
persisten.

f) Sefalar si estas resultan imputables al contratista.

El supervisor y/o interventor sefalard las razones que justifican el posible incumplimiento y
deberé tener en cuenta los diferentes tipos de incumplimiento gue se clasifican en:

O Incumplimiento total: El contratista no cumplié ninguna de sus obligaciones.

O Incumplimiento parcial: El contratista incumplié algunas de sus obligaciones.

O

Cumplimiento tardio: El contratista cumplié con sus obligaciones después de los plazos pactados.
0O Cumplimiento defectuoso: El contratista no cumplié con la calidad esperada conforme a las
obligaciones pactadas.

A continuacién, encontrara un flujograma con los aspectos relevantes gue debe tener en cuenta el
supervisor a la hora de realizar el informe para imponer las sanciones pertinentes, sin perjuicio de
que el supervisor incluya diferentes aspectos a los relacionados anteriormente y gue considere
necesarios para adelantar el procedimiento de imposicién de multas:
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ﬁ)e conformidad con \

Hacer mencion detallada de De conformidad con la
la respuesta del punto

o e ° e respuesta dada al No (1F; cuantificaﬁ los

circunstancias que primer punto, favor () @

evidencian el posible ST perjuicios que le

incumplimiento del contrato fueron ocasionados a

por parte del contratista la entidad derivados
N del posible

incumplimiento
contractual por parte

\del contratista J

Analizando en conjunto el
contenido del informe,
clasificar posible
incumplimiento
contractual del contratista

Sefalar si a la fecha cesaron o persisten
las posibles situaciones de incumplimiento
descritas en el informe y explicar si las
mismas resultan ser plenamente
imputables al contratista

2. Citacion a las partes para audiencia: El Grupo De Gestion Contractual proyectara el oficio de
citacién a las partes para la audiencia, el cual debe dirigirse al Contratista y a la Aseguradora, con la
copia del informe del supervisor, con los minimos indicados anteriormente. Las partes pueden acudir con
sus apoderados si lo consideran pertinente. El Oficio de citacion debera contener como minimo:

e Fecha, lugar y hora donde se pretende llevar acabo la audiencia.
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e |dentificacién de las Partes y el Contrato, con los datos basicos del mismo para su identificacion.
e El manifiesto de las normas que rigen el presente procedimiento.
e Las consecuencias derivadas del posible incumplimiento.
e Fecha, lugar y hora donde se pretende llevar acabo la audiencia.

3. Intervinientes en la Audiencia del posible incumplimiento:

El Ordenador del Gasto de la Superintendencia debera realizar las siguientes actividades:
O Presentara las circunstancias de hecho que motivan la audiencia.
0 Leera el orden del dia para el desarrollo de la audiencia.
O Enunciaré las normas o clausulas posiblemente violadas.

O Enunciara las consecuencias derivadas para el contratista por causa del posible
incumplimiento imputables al contratista.

¢ El Representante legal del contratista si es persona juridica o el contratista si es persona natural y el
representante de la Aseguradora, cada uno con su respectivo apoderado podran realizar las
siguientes actividades:

00 Presentara descargos explicando hechos o circunstancias que pretende hacer valer el
cumplimiento o incumplimiento del contrato.

O Aportara pruebas.
0 Controvertira las pruebas aportadas por la Superintendencia.
4. Decisiéon del trdmite del posible incumplimiento: La Superintendencia a través del Ordenador del
Gasto, expedird acto administrativo mediante resolucién, el cual se procedera a leerlo a las partes en la
audiencia, informando la decisidn, la cual debera contener al menos:
e Motivacion del acto.
e Imposicién o no de la multa consignada en el contrato o

e Declaratoria de incumplimiento total o parcial o caducidad del contrato.

e Procedencia de recursos si los hubiere.
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El acto administrativo se notificarad en estrados en la misma audiencia.

5. Interposicién del Recurso de Reposicion: Este debera ser interpuesto en la misma audiencia y se
sustenta por la parte que lo interpone (contratista, representante del Asegurador, o apoderado que
tenga personeria juridica para actuar en el proceso (poder debidamente autenticado ante Notaria).

Por su parte la Superintendencia representada en el Ordenador del Gasto, resolverd de fondo los
fundamentos de hecho y de derecho que justifican el recurso mediante resolucion y notificara a las partes
en la misma audiencia.

6. Ejecutoriedad del Acto Administrativo: Para el procedimiento de imposicion de multas o declaratoria
de incumplimiento parcial o total o caducidad, se entiende la ejecutoria del acto administrativo que
decide, teniendo en cuenta los términos establecidos en el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011 (Cédigo de
lo Contencioso y de Procedimiento Administrativo), la cual sera expedida por el Grupo de Notificaciones
de la Entidad y remitira copia al Grupo de Gestion Contractual, segin lo establecido en la norma
enunciada, o la que la modifique o sustituya vigente:

e Desde el dia siguiente a la notificacion de la decision del recurso de reposicion interpuesto por
alguna de las partes.

e Desde el dia siguiente a la renuncia expresa de presentacion del recurso por las partes.

e Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento del recurso de
reposicion.

7. Procedimiento para Cobro del Siniestro: Una vez ejecutoriado el acto administrativo que impone la
multa o declara el incumplimiento parcial o total o la caducidad del contrato y por ende el siniestro que
afecta la garantia del contrato, el Grupo de Gestién de Contractual remitir4 copia del Acto Administrativo
junto con una copia del expediente a la Oficina Asesora Juridica de la Superintendencia para el cobro de
la misma, ya sea de manera persuasiva o cobro judicial.
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CAPITULO V
ETAPA POS CONTRACTUAL - LIQUIDACION DEL CONTRATO

1. LIQUIDACION DEL CONTRATO:

En cumplimiento de lo sefialado por el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 32 de
le Ley 1150 de 2007, y el articulo 221 del Decreto ley 019 de 2012, los contratos de tracto sucesivo,
aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requiera, seran
objeto de liquidacién.

La liguidacion es el acto por el cual se finiquita la relacion contractual y deberé constar en acta suscrita
por las mismas partes que firmaron el contrato o por delegados expresamente facultados para ello.
También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacién 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.

Se liquidaran todos los contratos de tracto sucesivo y los que terminan anticipada y anormalmente, ya
sea en forma bilateral o unilateral. La liquidacion a que se refiere el presente manual no sera obligatoria
en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, salvo que sea
necesario establecer el estado financiero y de ejecucion del contrato, por cuanto, quedaron saldos y es
necesario liberarlos, cruzar cuentas, terminar anticipadamente, etc.

Para la liquidacion se exigird al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del
contrato en cuanto 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, a la
estabilidad de la obra, y, en general, para garantizar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad
a la extincidn del contrato.

Terminados los contratos de tracto sucesivo celebrados por la Superintendencia, por cualquiera de las
causas previstas en las normas legales, esto es, por vencimiento de plazo, terminacién de mutuo

acuerdo, terminacion unilateral o declaratoria de caducidad, se procedera a su liquidacion.

2. TIPOS DE LIQUIDACION Y PLAZO PARA REALIZARLAS

LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO: La liguidacion de los contratos se har4 de mutuo acuerdo
dentro del término fijado en el contrato. De no existir tal término, la liquidacién se realizara dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la
expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.
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LIQUIDACION UNILATERAL: En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion

previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad, minimo con un requerimiento por escrito

enviado al Contratista a la direccion indicada por el contratista en la carta de presentacion del proceso o
en el contrato, o en cualquier otro documento de los Ultimos entregados por él en la gestion del contrato

(oficios, informes, etc.), o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Superintendencia

tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

3. CONTENIDO DE LA LIQUIDACION Y SUS SOPORTES

El supervisor elaborara el proyecto del acta de liquidacion en el formato adoptado por la Entidad en el
Sistema de Gestion de Calidad de la herramienta ISOLUCION. Para ello, debera constatar que en la
carpeta digital del contrato (Esigna) la cual es comunicada por el Grupo de Gestiéon Contractual, obran
todos los soportes de ejecucion del mismo, hasta el recibo a satisfaccién de los productos finales, asi
como los certificados o planillas de haber cumplido con los pagos por seguridad social integral y
parafiscales, los certificados de cumplimiento para pago y cualquier otro documento gestionado durante
la ejecucidn del contrato o verificar a través de la plataforma Secop Il el contrato.

4. TRAMITE DEL ACTA DE LIQUIDACION

Una vez remitido el proyecto de acta de liquidacién por parte del supervisor al Grupo de Gestién
Contractual, se procedera de la siguiente manera:

« LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO

1. Una vez asignado al abogado por reparto, éste la revisara en su contenido y frente a
la carpeta del contrato. En caso de ser necesario realizar ajustes o modificaciones al acta de
liquidacion o si faltan soportes de ejecucién en la carpeta del contrato o en la plataforma
Secop Il, el abogado, devuelve el acta de liquidacién con las observaciones del caso al
supervisor para que la corrija o allegue los soportes faltantes.

2. Una vez se encuentre corregida y completos los soportes y entregada nuevamente al
abogado del Grupo de Gestion Contractual para verificar que se hayan hecho los ajustes
necesarios o allegados los documentos, la pasa para revision y aprobacion del Coordinador
del Grupo de Gestion Contractual y posteriormente la entrega al supervisor para que la
suscriba y a su vez tramite la firma por parte del contratista.

Flujograma:
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< LIQUIDACION UNILATERAL

Dentro del término previsto en la Ley, es decir, dos (2) meses siguientes al termino previsto
para la liquidacién por mutuo acuerdo (4 meses siguientes a la terminacion o al pactado en el
contrato) o dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento de los términos anteriores (6
meses), de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en la norma, procede
la liquidacion unilateral en los siguientes casos:

1. Cuando el contratista no se presenta a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria realizada por la Entidad para liquidar por mutuo acuerdo,
2. 6 cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre el contenido de la
liquidacion. (Ver articulo 11 de la Ley 1150 de 2007)
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% INTERPOSICION DE RECURSOS: TRAMITE:

Si se interponen los recursos una vez notificada el acta de liquidaciéon unilateral al contratista, se da
traslado al Abogado que adelanté el proceso de liquidacion unilateral y al supervisor del contrato si aln @
se encuentra en la entidad, en caso contrario, al jefe del area que solicité adelantar la contratacién para

que proyecte la respuesta respectiva, en los aspectos juridicos tendra el apoyo del abogado que esté
adelantando la liquidacién.

Flujograma:

Nota: En caso de quedar saldos a favor de la Superintendencia, el abogado que adelanta la liquidacion
unilateral enviara copia de la misma al Coordinador del Grupo de Gestion de Financiera para la liberacion
del saldo respectivo.

5. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION

Vencidos los términos de las garantias en las coberturas de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del
cierre del expediente del proceso de contratacién, para lo cual el supervisor debera tener en cuenta la
aplicacién de las normas que establece la Ley general de archivo, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Grupo de Gestién Administrativa y Documental de la entidad.
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TITULO Il

INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

1. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS CONTRATOS

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 ejecucién del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor,
segun corresponda.

La supervisidn consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que,
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la Superintendencia cuando no requieren
conocimientos especializados. Conforme la guia de Colombia compra eficiente los contratistas no

pueden ejercer labores de supervision.(
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia para el ejercicio de
las funciones de supervision e interventoria de los contratos del estado.pdf)

La interventoria consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que
sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la
Superintendencia, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen. No obstante, cuando la Entidad
lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la Superintendencia puede dividir la vigilancia del contrato
principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades
técnicas a cargo del interventor y las deméas quedaran a cargo de la Superintendencia a través del
supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la Superintendencia a través del
funcionario que para tal caso esta designe.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, la Superintendencia se
encuentra obligada a vigilar y controlar la iniciacion, ejecucion y liquidacion de los contratos o convenios
gue suscriba y asi mismo verificar que se cumplan con las especificaciones técnicas, las actividades
administrativas, legales, financieras y presupuéstales establecidas en los contratos o convenios y sus
respectivos planes operativo, cuando a ello hubiere lugar.
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2. OBJETIVOS DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA:

Son objetivos generales de la interventoria y de la supervisiéon en los contratos o convenios los que se
relacionan a continuacién:

* Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

* Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y adecuada
ejecucion de los recursos del contrato.

» Mantener en contacto a las partes del contrato.
« Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucién.

» Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas
encaminadas a verificar la adecuada ejecucion del contrato. Guia para el ejercicio de las funciones de
Supervision e Interventoria de los contratos del Estado

NOTA: Como buena practica es recomendable que los supervisores e interventores hagan un
seguimiento a los riesgos asignados a las partes en la matriz de riesgos realizada para el Proceso de
Contratacion.

3. CRITERIOS PARA LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Se designa como supervisor al funcionario de la Entidad para tal fin que tenga relacion
funcional con el objeto contractual, la especialidad del funcionario, su relacién con las
dependencias interesadas en la celebracion del contrato si es el caso, y los conocimientos
técnicos que sobre el objeto contractual deba tener el supervisor, asi:

Superintendente Delegado, Jefe, Coordinador de Grupo, o Jefe de la Dependencia solicitante
de la contratacién, o Asesor, o profesional o funcionario cuyas funciones estén relacionadas
directamente con la ejecucion del contrato.

Quien haya sido asignado supervisor por el ordenador del gasto, no podra en uso de su nivel
de jerarquia superior delegar por si mismo la supervision o parte de ella en otros funcionarios,
sobre los cuales existe relacion de subordinacion. La responsabilidad en el ejercicio de la
supervision es exclusiva de quien ha sido designado supervisor por el ordenador del gasto.

En el estudio previo se establece el perfil del funcionario que se propone para ejercer la
supervision, el cual debe estar soportado en las funciones del servidor publico y el objeto de la
contratacion.

4. DOCUMENTOS PARA EJERCER LA SUPERVISION O INTERVENTORIA DEL CONTRATO

Con el fin de ejercer la adecuada vigilancia y control del contrato o convenio, el supervisor y/o
interventor debera tener en cuenta los siguientes documentos:
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e Designacién de supervision (Designacion por Secop Il, de la cual se adjuntara evidencia en el
respectivo expediente de cada proceso contractual en la plataforma electrénica que posea la
entidad 6 memorando para los procesos que se adelantan mediante la plataforma Secop | o 75
Tienda Virtual del Estado Colombiano)

e Los estudios previos con los respectivos anexos si los hubiere, el pliego de condiciones
definitivo y adendas, o invitaciéon publica, segin la modalidad de seleccion, el documento de
adjudicacién (resolucién de adjudicacion, aceptacién de oferta, orden de compra, etc.), la
propuesta original presentada por el oferente.

e El contrato.

e Las garantias presentadas, aprobacion por Secop Il, de la cual se adjuntara evidencia en el
respectivo expediente de cada proceso contractual en la plataforma electrénica que posea la
entidad 6 documento de aprobacién de las mismas para los procesos que se adelantan
mediante la plataforma Secop | o Tienda Virtual del Estado Colombiano y registro presupuestal.

e Las licencias, permisos o autorizaciones legales que se hayan expedido para la respectiva

contratacion.

Los demés documentos que contienen informacion sobre aspectos fundamentales de la

contratacion, los debera consultar a través de la plataforma Secop I

Paragrafo: En ningln caso se eximira de responsabilidad al supervisor y/o interventor del contrato por
no tener en cuenta los documentos del contrato para el efectivo desarrollo de la supervision.

5. DESIGNACION DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR Y CALIDADES

La designacién del supervisor o interventor del contrato o convenio le corresponde al Ordenador del
Gasto, conforme a lo establecido en los estudios previos y/o el pliego de condiciones y/o el contrato,
designacion establecida en la plataforma de Secop Il, de la cual se adjuntara evidencia en el respectivo
expediente de cada proceso contractual en la plataforma electrénica que posea la entidad 6 memorando
para los procesos que se adelanten en la plataforma Secop | o Tienda Virtual del Estado Colombiano.
Para ello previamente se debe haber cumplido con los requisitos de perfeccionamiento (suscripciéon del
mismo) y legalizacién (registro presupuestal y aprobacién de la garantia Unica, en caso que se haya
pactado en el mismo).

Por regla general el supervisor del contrato sera el Jefe del Area que solicita la contratacion, salvo que él
mismo sefiale en los estudios previos que la supervision estara a cargo de otro funcionario de la misma
dependencia.

No obstante, el ordenador del gasto podra en cualquier momento una vez perfeccionado y legalizado el
contrato designar un funcionario diferente al sefialado en los estudios previos.

El Jefe del area solicitante del proceso de contratacion le corresponderd determinar el supervisor y/o
interventor del contrato en los estudios previos, y/o en el contrato, para lo cual tendra en cuenta que el
funcionario o contratista acredite los conocimientos técnicos o profesionales y de acuerdo con las
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funciones del cargo que ejerza y que tengan relacion con el objeto del contrato o convenio y sus
actividades, o que si se trata de un contratista se haya contratado para tal efecto.

Para la interventoria, la Superintendencia podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidon que sean requeridos.

Las designaciones de supervision recaerdan Unicamente en funcionarios del nivel Directivo, Asesor y
Profesional. No obstante lo anterior, se podra designar funcionarios del nivel técnico, siempre y cuando
las funciones del cargo que ejerza tengan relacion con el objeto del contrato o convenio y sus actividades
a vigilar.

El supervisor o interventor deberd tener en cuenta todas las obligaciones propias de la supervisién o
interventoria, relacionadas o emanadas del objeto contractual y sus obligaciones, en los aspectos
generales, técnicos, administrativos y legales, de conformidad con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

6. IMPLICACIONES DEL EJERCICIO DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

Para la Superintendencia del Subsidio Familiar se hace imperativo que la gestion del supervisor y/o
interventor se acompafie con el sefialamiento de los compromisos de una actividad realizada sobre la
debida diligencia.

Es importante precisar la responsabilidad de los supervisores e interventores, por cuanto representa las
siguientes implicaciones:

e Compromete la responsabilidad de la Superintendencia del Subsidio Familiar.

e Provee la prueba para la defensa de reclamaciones por virtud de la ejecucién del contrato.
e Previene los efectos desfavorables del incumplimiento.

e Garantiza control en materia de ejecucion y liquidacion.

¢ Minimiza riesgos de reclamaciones y demandas para la entidad.

7. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR

De conformidad con lo sefialado en el articulo 53 de la ley 80 de 1993, modificado por la Ley 1474 de
2011, los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por
el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los
hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a la Superintendencia ,
derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan
las actividades de consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u
omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion
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y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de
interventoria

8. EACULTADES Y DEBERES GENERALES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR @

La vigilancia y control de los contratos, estara a cargo de un Supervisor o Interventor Externo, segin sea
el caso, de conformidad a lo sefialado por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, quienes deberan cumplir
con las facultades y deberes sefialados en el articulo 84 de la mencionada ley, demas normas
concordantes y los deberes y facultades de los supervisores o interventores aqui contenidas, sin perjuicio
de las demas actividades que la Superintendencia establezca:

8.1. Conocer a nivel de detalle todos los documentos que soportan la contratacién, a partir de los
estudios previos; pliego de condiciones, adendas, propuesta, contrato, registros presupuestales,
garantias y su documento de aprobacion.

8.2. Cuando haya lugar, efectuar una reunién preliminar con el contratista para establecer la
metodologia de trabajo, el cronograma, lugar, fecha y hora de las sesiones de trabajo que se
realizaran dentro de la ejecucion del contrato y todo otro aspecto relacionado con el referido
contrato.

8.3. Levantar las actas, documentos e informes que se deriven de la ejecucion del contrato junto con
el contratista o un delegado debidamente facultado por éste.

8.4. Disponer lo necesario para asegurar el cumplimiento de las metas contractuales en términos de
tiempo, calidad y valor.

8.5 Documentar en debida forma toda la ejecucion del contrato o convenio, sobre el cual ejerza la
supervision o interventoria.

8.6. Conocer y aplicar los procedimientos internos de la Superintendencia, referentes al manejo de
los contratos o convenios, segun el caso.

8.7. Cuando haya