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1. INTRODUCCION

El Estado, a partir de la Constitucién Politica de Colombia, tiene la funcién primordial de lograr el
bienestar general de la poblacién, garantizar los derechos y deberes de las personas y contribuir a
la prosperidad general de la poblacion.

Esta labor no se podria realizar si las entidades no pudiesen contratar bienes, servicios, obras o
cualquier otro objeto contractual que busque la realizacion de los fines esenciales del Estado.

El Ministerio de Justicia y del Derecho, como cabeza del Sector Administrativo de Justicia y del
Derecho, tiene una serie de competencias que requieren contratar con otros actores, sean publicos
0 privados, para poder llevar a cabo la labor fundamental de la realizacion del interés de la Justicia
en el pais.

Atendiendo esta necesidad, se ha elaborado el presente Manual de Contratacién, como una
herramienta esencial para la buena marcha de la gestion contractual del Ministerio de Justicia y del
Derecho, la cual servira como guia para funcionarios, contratistas, supervisores, interventores y
demas actores involucrados en la actividad contractual de la entidad, con el fin de lograr una
eficiente prestacion de los servicios que ofrece el Ministerio.

Este manual se ha diseriado siguiendo los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica Colombia Compra Eficiente para la elaboracion de Manuales de Contratacién y en armonia
con el sistema Integrado de Gestién, en procura de la realizacion de una gestién contractual
eficiente.
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R IO 2. GLOSARIO

ACTA: Documento donde se describe lo sucedido en una reunion, dejando constancia de los compromisos
adquiridos y tareas acordadas de los asistentes, indicando el responsable de cada uno de ellos.

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en el cual se estipula
la fecha de iniciacién para la ejecucién del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de
gjecucion, si asi se pactd en el contrato. En los casos que se haya pactado la suscripcion de acta de inicio
esta debera ser posterior al cumplimiento de los demas requisitos de gjecucion sefialados en el contrato.

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

ACTA DE REINICIACION: Es el documento mediante el cual la Entidad y el Contratista acuerdan la
reiniciacion del plazo de ejecucién del contrato, cuando se han superado las situaciones gue dieron lugar a la
suspension del mismo.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: Es el documento que contiene los datos referentes a la
forma como el contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la
manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones.

ACTA DE CIERRE: Documentio mediante el cual la entidad deja constancia de cierre del expediente
contractual una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento pactados
en el contrato.

ACTA DE LIQUIDACION: “La liquidacién es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato,
las partes cruzan cuentas respecto sus obligaciones. E1 objetivo de la liquidacion es determinar si las partes
pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumgplir y la forma en que deben ser
cumplidas. Por esta razén, la liquidacién sélo procede con posterioridad a la terminacion de la ejecucion del
contrato”.!

ACTO ADMINISTRATIVO: Es toda manifestacién de fa voluntad unilateral de ta Entidad, susceptible de crear,
modificar o extinguir una situacion juridica frente a los administrados.

ACUERDOS COMERCIALES: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras ptiblicas, en los cuales existe como minimo el
compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii} proveedores
colombianos.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
Eficiente 0 quién haga sus veces para la provisién a las entidades estatales de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, en |a forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

! Guia para la Liquidacion de proceso de contratacion, Agencia Nacional de Contratacion Piiblica, Version GLPC 01, pig. 3
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ACTO ADMINISTRATIVO QUE DEFINE EL PROCESO DE SELECCION: Es e Acto Administrativo por el
cual la Entidad manifiesta su voluntad de adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion.

ADENDA: Es el medio a traves del cual la Entidad puede modificar el pliego de condiciones o la invitacién a
participar antes def vencimiento de! plazo para presentar las ofertas.

La expedicion y publicacién de adendas se podra hacer en los procesos de seleccion abreviada, concurso de
meritas y minima cuantia, 2 mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar las
propuestas, en dia habil, entre las 07:00 a.m. y las 07:00 p.m. Para las licitaciones publicas, la expedicién y
publicacién de adendas solo se podra hacer con tres dias habiles de anticipacion a la fecha prevista para
presentar propuestas.

Se podran expedir adendas con posterioridad a fa presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del
contrato, solo cuando con ellas se modifique Gnicamente el cronograma del proceso.

ADICION: Documento mediante el cual se modifica el contrato, adicionando el valor del mismo, sin superar el
limite establecido por la ley.

ADJUDICACION: Es el acto por medio del cual, una vez agotada la etapa de evaluacion o de culminacion de
la audiencia de subasta inversa, la Entidad manifiesta a traves de un Acto Administrativo motivado que ei
contrato producto del proceso de seleccion se suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor
calificacion o haya presentado e! menor precio.

El Acte Administrativo de Adjudicacion es un acto definitivo Yy no admite recursos, de manera que solo puede
impugnarse ante la Jurisdiccion Contenciosa Administrativa.

Cuando se trate de una licitacién publica, la adjudicacién se hara en audiencia pdblica.

ANALISIS DEL SECTOR: Es el documento que contiene el analisis que realiza la Entidad durante la etapa
de planeacién, con el fin de conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacién, desde Ia
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo. Dicho analisis hace
parte de los documentos del proceso.

Con el fin de facilitar a las Entidades dicho analisis, Colombia Compra Eficiente expidié ta "Guia para Ia
elaboracién de estudios de Sector’, segun la cual, dicho andlisis tiene como objetivo que las Entidades
estatales, al entender el mercado del bien o servicio que pretenden adquirir, puedan disefiar el proceso de
contratacion con la informacién necesaria para alcanzar los objetivos de eficiencia, eficacia, economia,
promocion de la competencia y de analisis de riesgo.

ANTICIPO: Son los recursos publicos entregados al contratista como un avance con el fin de que cubra los
costos iniciales para la debida ejecucion del objeto del contrato. Ef contratista se obliga a amortizar el valor
pactado como anticipo en la forma prevista en el contrato. El monto entregado como anticipo no puede ser
superior al 50% del valor del contrato, de acuerdo con el parégrafo del articulo 40 de |a Ley 80 de 1993.

En los contratos de obra y concesion cuyo monto sea superior a la menor cuantia de la Entidad contratante y
cuando su adjudicacién tenga fugar por licitacién publica, el contratista debera constituir una fiducia o 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, segln se opte por una u otra figura en el contrato.
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Para las demas modalidades contractuales que no se encuentran previstas en el articulo 91 de la Ley 1474
de 2011, es decir, para los contratos de menor y de minima cuantia, asi como los celebrados mediante la
modalidad de contratacién directa, se podra acudir a otros mecanismos de administracién y de garantia de la
debida inversién de los anticipos, tales como: pélizas de seguros o cuenta bancaria separada.

Cuando se trate de anticipos, debera especificarse de manera clara desde el estudio previo y en cada uno de
los contratos.

AUDIENCIA PUBLICA: Sesion publica dispuesta para la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos
previsibles del proceso contractual, para la aclaracion de pliegos de condiciones, para la adjudicacion de un
proceso licitatorio, asi como para conformar la lista de los interesados en participar en concursos de meritos
con precalificacién, entre otras. La programacion y ocurrencia de estas audiencias debe cefiirse a lo
establecido por la ley o el reglamento y conforme al cronograma del proceso cuyos plazos son perentorios y
de obligatorio cumplimiento.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD CONTRACTUAL: Es la capacidad o facultad que tiene toda persona, sea
natural o juridica, de disponer de sus intereses con efecto vinculante y, por tanto, para crear derechos y
obligaciones. Tratdndose de entidades de naturaleza estatal, dicha autonomia debe derivarse de la ley.

AVISO DE CONVOCATORIA: Documento por medio del cual se hace publicidad del proceso de seleccion
que pretende adelantar la Entidad.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES: Son los bienes y servicios de
comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogeneos para su adquisicion. A este tipo de bienes se
refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

CADUCIDAD DEL CONTRATO: Es una clausula excepcional al derecho comun que puede ser pactada y
aplicada por el Ministerio cuando se presente alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista y que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato, de tal
forma que se evidencie que puede conducir a su paralizacion.

El Ministerio podra ejercer esta potestad excepcional Unica y exclusivamente dentro del plazo del contrato,
esto es, durante la vigencia del término de ejecucion fijado por las partes. Se impondréa esta clausula, previo
adelanto del procedimiento administrativo correspondiente, donde se garantice al contratista su derecho de
defensa, esta potestad debera aplicarse por medio de acto administrativo debidamente motivado, a través del
cual se dara por terminado el contrato y se ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

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

CESION DEL CONTRATO: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o juridica la
obligacién de continuar con la ejecucion de un contrato perfeccionado y legalizado. Dicho acto solo procedera
con previa autorizacién expresa y escrita del Ministerio.

CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): Es el documento expedido por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Administrativa, Financiera y Contable, por el cual se deja constancia que un
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determinado rubro del presupuesto de la Entidad Publica cuenta con recursos suficientes para asumir
compromisos, adquisicion de bienes o servicios que esta requiera, garantizandose con esto el cumplimiento
de los fines esenciales del Estado.

CRP (CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL): Es el documento que expide el Coordinador del
Grupo Interno de Trabajo de Gestién Administrativa, Financiera y Contable que certifica la operacién mediante
la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién presupuestal.

CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION: Término maximo sefialado por la entidad en el cronograma del
proceso para que los oferentes presenten propuestas al proceso de seleccion.

CLAUSULA: Estipulacién contractual que hace referencia a las prestaciones, obligaciones o acuerdos
generales a cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones contractuales excepcionales al derecho
comun que tienen por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas diferentes a las gue normalmente
se pactan en los contratos entre particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacién o la afectacién grave de los servicios publicos
que se esperan proveer con la ejecucién de un contrato.

Estas clausulas son las de caducidad, terminacion unilateral, interpretacion unilateral, modificacion unilateral,

de sometimiento a las leyes nacionales y de reversion. La Ley establece los casos en los que se pueden
pactar estas clausulas.

Lg clausula penal pecuniaria puede ser impuesta durante el plazo del contrato o luego del vencimiento del
mismo y hasta el fenecjmiento del término estipulado para Ia liquidacion del respectivo contrato, previo

CONSORCIO: Figura asociativa que consiste en que dos 0 mas personas (naturales o juridicas), en forma

Las actuaciones, hechos y omisiones que puedan presentarse durante el procedimiento de seleccién o
durante la ejecucién del contrato afectaran a todos los miembros que conforman el CoNnsorcio.
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CONCURSO DE MERITOS: Corresponde a la modalidad de seleccion de contratistas del Estado prevista
para la escogencia de consultores o proyectos, en la que se utilizan como criterios de seleccion la experiencia,
la capacidad intelectual y la organizacion de los proponentes. En esta modalidad de selecciéon se podran
utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este ditimo caso, la conformacion de la lista de
precalificados se hara mediante convocatoria publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes.

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA: Modalidad de seleccion de contratistas del Estado en que el valor
de la futura contratacion sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de ia entidad, sin importar
su objeto. No se utilizara esta modalidad cuando la respectiva seleccion del contratista se deba adelantar en
aplicacion de una causal de contratacion directa.

CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento mediante el cual la administracion tiene la facultad de contratar
de manera directa a un contratista, de acuerdo con las causales taxativamente sefialadas en la Ley.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes. Cuando una de
tas partes es una persona de derecho puiblico, estaremos frente a un contrato estatal, si las partes son todas
personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato interadministrativo.

CONTRATO ESTATAL: Es todo acuerdo de voluntades celebrado entre una entidad de naturaleza estatal y
otra persona natural o juridica o, incluso, con otra entidad igual naturaleza, en virtud del cual se obligan al
cumplimiento de unas prestaciones reciprocas, independiente del régimen juridico aplicable a la respectiva

relacion contractual.

CONSTANCIA DE EJECUTORIA: Documento en el que se hace constar la fecha en gue adquiere firmeza un
acto administrativo. Al quedar ejecutoriado el acto, lo dispuesto en él puede hacerse exigible al particular al
que va dirigida la decision de la administracion.

CONTRATISTA: Es la persona natural o jurfdica 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
establecidos para llevar a cabo todo el proceso de contratacién; desde la fase preparatoria hasta la contractual.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Los estudios y dogcumentos previos estaran conformados por los
documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del pliego de condiciones, invitacion publica
o del contrato, segtin sea el caso, de manera que los proponentes o el eventual contratista, respectivamente,
puedan valorar adecuadamente la necesidad a satisfacerse con la contratacion y el alcance de lo requerido
por la Entidad.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgados por los oferentes o por el contratista.
INFORME DE EVALUACGION: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacién de las
propuestas recibidas con ocasién de los procedimientos de seleccion de contratistas adelantados por la
Entidad, de acuerdo con los criterios fijados en el pliego de condiciones o invitacién publica.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documenio 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 verificar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones
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contractuales y, ademas, de informar detalladamente sobre circunstancias que constituyan incumplimientos,
en razon de lo cual recomendara el inicio de procedimientos sancionatorios en contra del contratista o el
adelanto de las acciones a que haya lugar.

INTERVENTOR: Se trata de la persona natural o juridica contratada por la Entidad estatal para que realice la
labor de interventoria a un contrato.

INTERVENTORIA: Consiste en el seguimiento técnico, juridico y financiero realizado por el interventor sobre
el desarroiio del contrato, 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 a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

LANCES: Cada una de las posturas que hacen los proponentes durante la puja en desarrollo de la audiencia
de subasta inversa, ya sea presencial o electrénica

LICITACION PUBLICA: Modalidad de seleccion de contratistas del Estado establecida como regia general
para el efecto, mediante la cual se formula publicamente una convocatoria para gue en iguaidad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y la administracion seleccione la mas favorable, cuando
el valor de la contratacion supere ia menor cuantia del presupuesto de la entidad y siempre que el objeto a
contratar no constituya una excepcién a este procedimiento,

LIQUIDACION: Es e} procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes definen el
estado del cumplimiento de las obligaciones; establecen los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugary, en general, realizan el balance o el corte de cuentas de fa relacién contractual, adoptando al respecto
los acuerdos, conciliaciones y transacciones que correspondan. La liquidacion puede fievarse a cabo de
manera bilateral, unilateral o judicial.

LIQUIDACION UNILATERAL: Es e procedimiento efectuado por la Entidad para liquidar directamente y sin
la anuencia del contratista la relacién contractual, mediante acto administrativo motivado, previo agotamiento
de los requisitos legales para lograr la liquidacion bilateral.

MINUTA: Extracto o borrador que se hace de un documento o contrato, anotando las clausulas o partes
esenciales, para copiarlo después y extenderio con todas las formalidades necesarias para su perfeccién.

MODIFICACION DEL CONTRATO: Variacién que se introduce a las obligaciones o demas condiciones del
contrato durante su ejecucion, con el fin de evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio plblico que
deba satisfacerse con él, en primera instancia de comun acuerdo mediante un otrosi Y, si este no se diera, de
manera unitateral mediante acto administrativo motivado meodificarlo en los contratos en que [a ley lo autoriza.
El objeto del contrato no esta sujeto a modificaciones,

MULTA: Mecanismo propio del derecho comun que puede pactarse en el marco del contrato estatal con el
objeto de instar al contratista al cumplimiento correcto y oportuno de sus obligaciones contractuales. Su
imposicién procede cuando el contratista ha incumplido el contrato y debe aplicarse en proporcidn al respectivo
incumplimiento. Las multas solo pueden imponerse durante el plazo o término de duracién del contrato, previo
adelanto del respectivo procedimiento administrativo sancionatorio en el cual se garantice el derecho de
defensa del contratista,
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PAC Es el Plan Anualizado de Caja, es decir, la planeacién de los flujos de fondos a través de un periodo de
tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o el presupuesto para llevar a
cabo determinada actividad.

PAGO ANTICIPADO: Es un pago parcial del valor contratado que se aprueba y entrega al inicio de la
ejecucién del contrato, cuya suma de dinero pasa a ser es propiedad del contratista, razén por la cual éste
dispone totalmente de su administracion y manejo, sin perjuicio del control que le corresponde a la Entidad
sobre su inversion en el contrato. El pago anticipado puede aprobarse hasta el 50% del valor del contrato.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Documento de planeacion de la actividad contractual que contiene la
lista de bienes, obras y servicios que pretende adquirir la entidad durante la respectiva vigencia. En dicho
documento se incorpora la necesidad, el bien obra o servicio que satisface dicha necesidad identificandolo en
el Clasificador de Bienes y Servicios, el valor estimado del contrato, el tipo de recursos que se afectaran para
la adquisicién de la obra, bien o servicio, la modalidad de seleccién del contratista, y la fecha de inicio del
proceso de contratacion.

PLAZO DE EJECUCION: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en el
contrato, el plazo de ejecucion empezaré a contarse a partir de la fecha en que se dé cumplimiento a los
requisitos de ejecucion y legalizacion del mismo, conforme lo disponga la ley y el contrato.

PLIEGO DE CONDICIONES: Es el conjunto de normas que rigen el procedimiento de seleccion y el futuro
contrato. Es un documento que establece una perspectiva juridica de obligatorio cumplimiento para el
Ministerio y para el contratista, no solo en |a etapa precontractual, sino también en la ejecucion y en la fase
final del contrato. En & se determinan desde el comienzo del proceso las condiciones claras, expresas y
concretas gue revelan las especificaciones juridicas, técnicas, de experiencia, financieras, organizacionales y
econdmicas a que se sometera el correspondiente contrato.

PROPONENTE: Es toda persona natural o juridica, consorcio 0 unién temporal, que aspira celebrar contratos
o cualquier acuerdo de voluntades con |a Entidad y que presenta de manera formal una propuesta.

PRORROGA: Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucién de un contrate. Puede
pactarse prorroga unica y exclusivamente hasta antes del vencimiento del ptazo inicialmente previsto por los
contratistas.

PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: Documento que elabora la Entidad en los casos de licitacion
plblica, seleccidn abreviada y concurso de méritos, el cual contiene las normas del proceso de seleccion y
del futuro contrato y es publicado por la Entidad con el fin de recibir observaciones y aclaraciones por parte
de los interesados. No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para realizar |a publicacion del
Proyecto de Pliego de Condiciones. :

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

REQUERIMIENTO: Es el documento (ya sea fisico o electrénico) mediante el cual el Ministerio le solicita al
proponente aclaracion sobre el contenido de su propuesta o sobre ios requisitos habilitantes, con el fin de

realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacion de las propuestas. La existencia de esta solicitud no admite
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de manera alguna, la posibilidad de que el proponente pueda completar, adicionar, modificar 0 mejorar su
propuesta, ni la de acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

Todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacion de puntaje, deberan ser solicitados
por la Entidad y deberan ser entregados por los proponentes hasta el término de traslado del informe de
evaluacion que corresponda a cada modalidad de seleccion. Seran rechazadas las ofertas de aquellos
proponentes que no suministren la informacién y la documentacién solicitada por la Entidad hasta el plazo
anteriormente sefialado.

RESOLUCION DE ADJUDICACION: Acto administrativo mediante el cual se adjudica un procedimiento de
seleccion al oferente que haya presentado la oferta mas favorable a la entidad de acuerdo con los criterios de
seleccion prefijados en el Pliego de Condiciones.

RESOLUCION DE APERTURA: Es un acto de tramite que ordena de manera motivada el comienzo del
procedimiento de seleccién ya sea licitacion publica, concurso de méritos o seleccidn abreviada, donde,
ademas, se sefalan sus términos. Por ser un acto de tramite no tiene recursos, pero puede demandarse
mediante el medio de control de nulidad. Adicionalmente, se designan los funcionarios que han de realizar la
evaluacion juridica, financiera, técnica y organizacional de las propuestas presentadas dentro de un proceso
de seleccion de contratistas.

RESOLUCION DE DECLARACION DE DESIERTO DEL PROCESO DE SELECCION: Acto administrativo
motivado, expedido por el ordenador del gasto en el cual se declara desierto el proceso de seleccién, ya sea
licitacion, concurso de méritos o seleccion abreviada, por la ocurrencia de circunstancias gue impiden la
adjudicacion del proceso a un oferente, ya sea porque ninguno de los participantes cumple con los
requerimientos sefialados en el pliego de condiciones, o porque no se presentaron ofertas.

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

SECOP II: Es la nueva versién del SECOP (Sistema Electrénico de Contratacion Publica) que permite pasar
de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea.

Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacion,
registrar y hacer seguimiento a la ejecucion contractual. Los Proveedores también pueden tener su propia
cuenta, encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los Procesos y enviar observaciones y
Ofertas.

El SECOP Il permite realizar todas las modalidades de contratacion, excepto por la compra al amparo de
Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda, que se realiza a través de |a Tienda Virtual
del Estado Colombiano con un usuario y contrasefia diferentes.

EISECOP Il no es Un repositorio de documentos digitalizados. Los Documentos del Proceso se convierten en
formularios que diligencia la Entidad y contienen la informacién necesaria para adelantarlos.

SELECCION ABREVIADA: Modalidad de seleccion de contratistas del Estado que, de acuerdo con las
causales taxativamente enumeradas en la ley y por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias
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de la contratacién o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procedimientos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera. El Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF
Nacién constituye una iniciativa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que permite a la Nacion
consolidar la informacién financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion y
ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes a la Administracion
Central Nacional y sus subunidades descentralizada, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de
los recursos de la Nacion y de brindar informacién oportuna y confiable.

SISTEMA DE INFORMACION CONTRACTUAL Y FINANCIERO (SICF): Sistema a través del cual se registra
y controla los tramites contractuales, y financieros, derivados de los contratos celebrados por el Ministerio de
Justicia y del Derecho.

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema General
de Riesgos Laborales: Es el conjunto de Entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados
a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que
puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan (...)". De igual forma establece
el articulo 2° ibidem, que en forma obligatoria deben afiliarse al sistema las personas vinculadas a traves de
un contrato formal de prestacién de servicios con Entidades o instituciones publicas con una duracién superior
a un mes y con precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

SUBASTA INVERSA: Es el mecanismo que puede utilizar la entidad, en la modalidad de Licitaciéon Publica,
o en la Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién, para seleccionar la oferta mas favorable para la entidad bajo el criterio del menor precio
y que puede ser presencial o electrénico, en el cual cada participante realiza lances sucesivos mediante los
cuales reduce su precio de los bienes o servicios ofertados en favor de la administracion.

SUPERVISOR. Se trata del funcionario del nivel directivo, asesor o profesional de la Entidad, designado por
el ordenador del gasto para que realice la labor de supervision de un contrato.

SUPERVISION: Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Entidad estatal cuando no requieren
conocimientos especializados.

UNION TEMPORAL: Figura asociativa que consiste en que dos o mas personas (naturales o juridicas), en
forma conjunta, presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de |a propuesta y del contrato,
pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se
impondran de acuerdo con la participacion en |a ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal.

USUARIO: Es quien requiere la contratacion de bienes, servicios u obras.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: 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 informacién y la documentacion pertinente
que no aparezca publicada en la pagina Web de la Entidad.
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3. DESARROLLO
3.1. Naturaleza juridica

El Ministerio de Justicia y del Derecho es una Entidad del nivel central de la Rama Ejecutiva del Poder Publico,
con autonomia administrativa y financiera, que deriva su personeria juridica de la Nacién, conforme a lo
previsto en la Ley 1444 de 2011y el Decreto 1427 de 2017,

3.2 Ubicacion en la estructura dej Estado

El Ministerio de Justicia y del Derecho pertenece a la Rama Ejecutiva del Poder Pubilico en el orden nacional y
de conformidad con el Decreto 1427 de 201 7, es cabeza del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

3.3 Procedimientos para desarrollar {a Gestién Contractual

El Estado colombiano por mandato constitucional, debe propender por el cumplimiento de unos fines que le son
inherentes, a saber, servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién, asi como la continua y eficiente prestacion de
los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas

en la consecucién de dichos fines.

Para el logro de estos fines, Ia gestion contractual se constituye en un instrumento esencial a partir del cual las
entidades def Estado, pueden realizar los objetivos y funciones que les son propias.

El Ministerio de Justicia y dei Derecho, como érgano de la Rama Ejecutiva del Poder Publico, tiene como
objetivo dentro del marco de sus competencias formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica piblica
en materia de ordenamiento juridico, defensa y seguridad juridica, acceso a la justicia formal y alternativa, lucha
contra la criminalidad, mecanismos judiciales transicionales, prevencion y control del delito, asuntos carcelarios
Yy penitenciarios, promocion de la cultura de Ia legalidad, {a concordia y e respeto a los derechos, la cual se
desarrollara a través de la institucionalidad que comprende el Sector Administrativo.

Para el efecto, dentro de los procesos del Sistema Integrado de Gestién, se identifica el de Gestion Contractual
como proceso de apoyo a la actividad misional del Ministerio de Justicia y del Derecho, y que se encuentra
reflejado en el procedimiento que puede ser consultado en el SIG.

El proceso de Gestion Contractual del Ministerio de Justicia y del Derecho, consta de los siguientes
procedimientos:

Procedimiento de elaboracién, aprobacion, modificacion y seguimiento del plan anual de adquisiciones
Procedimiento de solicitud y tramite de procesos de contratacién

Procedimiento de registro de! contrato Y pagos en el sistema de informacién contractual

Procedimiento de solicitud, tramite Y suscripcion de modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones vy
cesiones de contrato. o

Procedimiento de supervision e inferventoria

Procedimiento de liquidacién de contratos.

Procedimiento sancionatorio
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"'Estos | procedimientos puntuales pueden ser consultados en el link
hito://www, minjusticia.gov.co/SistemalntegradodeGesti%C3%B3n-SiG.aspx

3.3.1 Procedimiento de elaboracion, aprobacién, modificacion y seguimiento del Plan Anual de
Adguisiciones

La actividad contractual en el Ministerio de Justicia y del Derecho debe ser un procedimiento planeado, en el
que la satisfaccion de las necesidades de adquisicién de bienes, obras y servicios, pueda desarrollarse
conforme a los principios que gobiernan la actividad contractual.

De ahi que es necesario que cada una de las dependencias del Ministerio de Justicia y del Derecho sean
responsables de la planeacion de la contratacion que adelante la entidad durante la respectiva vigencia
fiscal, con el propdsito que se desarrolle dentro de los tiempos estrictamente necesarios y que obedezca a
una labor coordinada y que elimine fraumatismos y situaciones de no conformidad.

A su vez, el Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion util y temprana a los proveedores
potenciales de las Entidades Estatales, para que éstos participen de las adquisiciones gue hace el Estado.

En el Plan Anual de Adquisiciones debe contener:

t

Identificar el bien, obra o servicio, utilizando el clasificador de bienes y servicios

indicar el valor estimado det contrato.

Tipo de los recursos a cargo de los cuales |a Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio,

Fecha aproximada en que se iniciara el proceso de contratacidn.

Debe elaborarse de acuerdo a lo establecido en la subseccion 4, articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de
2.015 y segun ios lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente en la Guia para publicar Plan Anual
de Adquisiciones SECOP Il y de conformidad con el procedimiento de etaboracién, aprobacion, modificacion
y seguimiento dei referido plan.

El procedimiento se inicia con la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones, luego la publicacién en el
SECOP lI, y se continua con el seguimiento del mismo.

3.3.2 Procedimiento de solicitud y tramite de procesos de contratacién

Cada dependencia del Ministerio de Justicia y del Derecho debera identificar la necesidad a contratar
conforme a lo propuesto en el Plan Anual de Adguisiciones dentro de los tiempos a los que se comprometid
en el referido plan.

£n tal sentido, las solicitudes de contratacion, en cuanto al objeto, valor, fuente de financiacion, etc,, debera
corresponder con lo previste en el Plan Anual de Adgquisiciones y ias partidas a comprometer no podran ser
superiores a lo aprobade y autorizado en el referido plan.

Para ei efecto, previo a presentar la solicitud de contratacion, cada dependencia debera realizar un Anatisis
del Sector, relativo al objeto del contrato desde Ia perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,

Vigencia:ls JUN 0
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técnica, y al andlisis de riesgo, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente-. El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado
al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos
identificados para el proceso de contratacion.

Este analisis constard por escrito, y debera realizarse en todos los casos, independientemente de la
modalidad de contratacion de que se trate. El Analisis del Sector debera contar con el aval del Director,
Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, segln sea el caso.

El area solicitante debera elaborar los estudios previos que contendran la informacién sefialada en el articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, ademas de estar sustentados en los documentos correspondientes
que soportan la futura contratacion, y que se sefialan en el respectivo procedimiento.

Tanto el Analisis de Sector, como los estudios y documentos previos deberan ser firmados y remitidos
mediante memorando por el Director, Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, segun sea el
caso, dirigido a la Coordinacién del Grupo de Gestién Contractual, a través del SIGOB.

Para tramitar el proceso de contratacién, se debe anexar a la solicitud de contratacién, los documentos y
estudios previos, analisis del sector, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, y demas documentos
sefialados para cada modalidad de seleccion mencionados en el procedimiento P-GC-04 y listas de chequeo
disefiadas para el efecto y publicadas en el SIG. Estos documentos deberan ser aportados junto con la
solicitud, a través del SIGOB.

Cuando la solicitud de contratacion, involucre la necesidad de contratar mas de una persona, para la
realizacion de un objeto contractual igual o similar, debera sustentarlo de manera clara y concreta, con los
respectivos soportes documentales y dejar constancia de ello en la certificacién de insuficiencia de personal.

Asi mismo, y fuera de los casos de contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion con personas naturales, cuando una o varias dependencias del Ministerio de Justicia y del Derecho,
requieran realizar objetos contractuales iguales, o similares, deberan presentar una tnica solicitud conjunta
de contratacién, con el fin de evitar que existan contratos con objetos iguales o similares, que se podrian
adelantar en un Unico proceso o modalidad de seleccion.

Una vez ajustada la solicitud y cumplidos los requisitos legales, se publicara el proceso en el Sistema
Electrénico de Contratacién Publica SECOP Il, plataforma transaccional que sera alimentada por los
profesionales del Grupo de Gestién Contractual, y sera el Gnico medio por el cual se adelantara tanto Ia
comunicacion con los proveedores, asi como de la presentacion de ofertas, evaluacion, adjudicacion y
celebracion de contratos. El uso del sistema se hara conforme a los manuales que para tal efecto emite la
Agencia Nacional de Contratacion Plblica SECOP .

Dependiendo de la modalidad de seleccién, se desarrollaran las actividades puntales sefaladas en el
procedimiento P-GC-04, asi como la designacion de los responsables en cada una de sus etapas.

Solamente el ordenador del gasto tendra la facultad de Ia aprobacién final del contrato o convenio celebrado

a traves de la plataforma transaccional del SECOP I, en todas las modalidades de seleccion de contratistas,
para lo cual se adelantara la configuracién respectiva en los flujos de aprobacién del referido sistema.
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El contrato debera suscribirse por el ordenador del gasto y por el contratista seleccionado, con lo cual éste
se entiende perfeccionado.

Para poder ejecutar el contrato, se requiere que se dé cumplimiento a los requisitos de ejecucion
establecidos en las normas legales vigentes, en los términos sefialados expresamente en el procedimiento
P-GC-04 y en los que se definan puntualmente en el contrato o convenio. Sin el cumplimiento de tales
requisitos, no se podra iniciar la ejecucion de ningun contrato.

Sera responsabilidad del Grupo de Gestion Contractual solicitar de manera oportuna al Grupo de Trabajo
Interno de Gestién Administrativa Financiera y Contable, la expedicion del correspondiente Registro
Presupuestal.

En los casos en que aplique, se debera realizar la publicacién del contrato y sus modificaciones en el RUES
de la camara de comercio respectiva, una vez suscrito el contrato.

En los casos en que se exija la constitucién de garantias, se procederé a su aprobacién por parte de la
Coordinacién del Grupo de Gestion Contractual.

3.3.3 Procedimiento de registro del contrato y pagos en el sistema de informacion contractual

Para hacer un adecuado seguimiento a la ejecucion del proceso de gestién contractual, el Ministerio de
Justicia y del Derecho ha implementado el Sistema de Informacién Contractual y Financiero, el cual tiene
como finalidad, tener la informacion no solo del contrato celebrado, sino también de la ejecucion y pagos
que se realicen con ocasion del contrato realizado.

Este procedimiento inicia con el registro del contrato celebrado por el Ministerio de Justicia y del Derecho en
el Sistema de Informacién Contractual y Financiero (SICF - MJD), con la respectiva informacion y
documentacién para poder realizar tramites financieros y contractuales y culmina con liquidacién y/o cierre
del expediente contractual.

Este procedimiento permite a la entidad ejercer control sobre la ejecucion contractual ya que en el referido
sistema, quedan registrado los documentos propios de ejecucion del contrato, como registro presupuestal,
aprobaciones de péliza, actas de inicio, designacién de supervisores, adiciones, prérrogas o modificaciones,
los informes de ejecucion que deben presentar los supervisores mensualmente, la liquidacion del contrato y
el cierre del expediente contractual.

Las actividades y responsables puntuales se encuentran detallados en el procedimiento P-GC-08, que puede
ser consultado en los documentos del SIG, de la intranet del Ministerio de Justicia y del Derecho.

3.3.4 Procedimiento de solicitud, tramite y suscripciéon de modificaciones, adiciones, prorrogas,
suspensiones y cesiones de contrato.

En la ejecucion de los contratos o convenios estatales se pueden presentar diferentes situaciones, de las
que se deriva la necesidad de modificar algunas de las estipulaciones establecidas en el contrato o convenio,
con la finalidad de lograr la correcta y cumplida realizacion del objeto contractual y la satisfaccion del interés
puiblico que se encuentra de por medio.
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Estas modificaciones pueden ser al contenido de las clausulas contractuales, al valor del contrato, o al plazo
de ejecucion del mismo.

Para efectos de que estas modificaciones se puedan realizar, el supervisor, con la firma del director,
subdirector, jefe de oficina asesora, o coordinador, segun sea el caso, remitira una solicitud al Coordinador
del Grupo de Gestién Contractual, conforme al formato F-GC-04-23, al que debera incluir ademas, lo
siguiente:

Los documentos con la justificacion de la modificacion, adicion, prérroga, suspension o cesién del contrato,
firmados por el supervisor y el director, subdirector, jefe de oficina, coordinador y el interventor (cuando

aplique).

La justificacion, asi como los documentos a enviar deberan guiarse por el anexo correspondiente publicado
en el SIG.

Los documentos que sirven de fundamento y soporte para solicitar la modificacién, adicion, prorroga,
suspension o cesidn del contrato.

El certificado de disponibilidad presupuestal en el caso de adicién de contrato, expedido de conformidad con
las normas vigentes.

La carta de aceptacion, por parte del contratista, de la modificacién, adicion, prérroga o suspension del
contrato.

En el caso de haberse nombrado interventor, el informe correspondiente del mismo en el que se sefale el
estado de la ejecucién del contrato y las recomendaciones debidamente fundamentadas de la modificacion,
adicion, prérroga o suspensién que se solicita.

Si la modificacion lleva implicita la prorroga en el plazo contractual, debe radicarse ante el Grupo de Gestion
Contractual, por lo menos con quince (15) dias habiles de anterioridad a la fecha de vencimiento del contrato.

En todo caso, cualquier solicitud de modificacion se debe presentar con un plazo razonable de anterioridad
a la finalizacion del plazo de ejecucion del contrato y de ninguna manera con menos de diez (10) dias habiles
anteriores a la fecha prevista para que dicha modificacién empiece a regir. Si la solicitud no se presenta en
los términos sefialados no se garantiza que la misma empiece a regir en la fecha prevista y, en ninguin caso,
podra modificarse un contrato cuyo plazo esté vencido.

En aquellos casos en que se verifique por parte del Supervisor del Contrato que el valor del contrato no se
ejecutard en su totalidad, debera tramitar la respectiva solicitud de modificacién del contrato, para efectos
de reducir el valor del mismo y poder liberar los saldos del Registro Presupuestal que no vayan a ser
comprometidos. En estos casos, la reduccién de dichos saldos se debera realizar por lo menos con dos
meses de anterioridad a la terminacién del plazo de ejecucién del contrato.

Cuando se trate de adiciones al valor del contrato, estas deberan estar debidamente sustentadas, contar

con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal Y Nno podran en ningun caso, legalizar la
ﬁcurrencia de hechos cumplidos, ni superar los maximos establecidos en la Ley.
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Las solicitudes de modificacion, adicion o prérroga de contratos que no se encuentren debidamente
justificadas seran devueltas por el Coordinador del Grupo de Gestion Contractual. Una vez recibida la
solicitud por parte del Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, se procedera a su estudio por parte
del mismo. Si la solicitud esta conforme a derecho y se encuentra debidamente justificada, el funcionario
designado, procederé a elaborar la minuta correspondiente la cual llevaré el visto bueno de quien lo elabord,
del Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, del Supervisor, del Director, Subdirector, Jefe de oficina
o Coordinador del area duefia del proyecto y del interventor, segun sea el caso.

En el caso de suspension del contrato, una vez elaborada la correspondiente suspensién, el Supervisor del
contrato debera informar al garante de la decision de suspension del contrato para efectos de mantener la
cobertura de los riesgos amparados, asi como de cualquier modificacion que pudiera afectar la efectividad
de las garantias otorgadas.

Para el caso de adicién del contrato, se procedera a solicitar por parte del funcionario encargado del Grupo
de Gestion Contractual, el registro presupuestal respectivo. Si las modificaciones efectuadas dieran lugar a
incrementar el valor o aumentos del plazo contractual, el contratista tendra la obligacion de ampliar las
coberturas de la garantia.

3.3.5 Procedimiento de supervision e interventoria

Las Entidades Publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado
a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda, con el fin de proteger la moralidad administrativa,
de prevenir la ocurrencia de actos de corru pcién y de tutelar la transparencia de la actividad contractual.

Las actividades desempefiadas por los supervisores e interventores de los contratos y/o convenios estatales,
son fundamentales en la direccion general y en el ejercicio del control y vigilancia de la ejecucion de los
contratos, con miras a garantizar el cumplimiento de la misién institucional, la continua y eficiente prestacion
de los servicios y actividades que le son propias, por lo que el presente capitulo es un instrumento esencial
para el desarrollo de la actividad contractual del Ministerio de Justicia y del Derecho y corresponde al
cumplimiento de la obligacién establecida en el Decreto reglamentario vigente.

El procedimiento de supervision e interventoria comienza con la designacion del mismo y finaliza con firma del
acta de liquidacion y cierre del expediente contractual.

En el procedimiento P-GC-07, el cual esta disponible en el link de Documentos del SIG, de la intranet del
Ministerio de Justicia y del Derecho, se definen las actividades juridicas, técnicas, financieras, administrativas
que deben adelantar los supervisores e interventores, en el desarrollo de la ejecucion y liquidacion de los
contratos y/o convenios que suscriba la entidad.

La designacién del supervisor se hara en la misma minuta del contrato o convenio, y en el caso que tenga que
ser reemplazado, sera el ordenador del gasto el encargado de hacer dicha designacion, |a cual es de forzosa
aceptacion. En el caso de los interventores, la misma se realizara a partir de la escogencia del contratista en
concurso de méritos o contratacién de minima cuantia segun sea el caso.

Las responsabilidades y deberes de la designacion, seran las contempladas en las normas y disposiciones
legales que regulan la materia, las cuales se entienden incorporadas a este manual y al procedimiento.

>
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Paragrafo: Los supervisores de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
deberan hacer seguimiento al cumplimiento del objeto contractual, obiigaciones y actividades correspondientes,
teniendo en cuenta la autonomia y exclusién de relacion laboral. Lo anterior se consignara en el formato F-GC-

06-02 ~ V3 Informe de Ejecucion de Actividades.

3.3.6 Procedimiento de liquidacién de contratos y cierre del expediente contractual

Una vez finalizada la ejecucién del contrato o convenio, se procedera a realizar la liquidacion del mismo, para

efectos de finiquitar en forma definitiva la relacion contractual.

La liquidacion es un “corte de cuentas, es decir, la etapa final del negocio juridico donde las partes hacen un
balance econdmico, juridico y técnico de lo ejecutado, y en virtud de ello el contratante y el contratista definen
el estado en que queda el contrato despues de su ejecucién, o terminacion por cualquier ofra causa, o mejor,

determinan la situacién en que las partes estan dispuestas a recibir y asumir el resultado de su-ejecucion™,

El supervisor o el interventor del contrato y/o convenio, segin sea el caso, procederd a remitir a la
Coordinacion del Grupo de Gestién Contractual, ia solicitud para la liquidacion de mutuo acuerdo del misme,
para lo cual debera anexar la documentacién que se sefiala en el procedimiento P-GC- 05

Elaborada el acta de liquidacion, se citara al contratista para la suscripcion de la misma. Si no existen
abjeciones a la liguidacién se firmara por las partes. Una vez firmado se procederd a su publicacion en el
SECOP dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion y en el SICF. Si existen saldos no
comprometidos, el Grupo de Gestién Contractual remitira copia del acta de liquidacion mediante memorando
y/o correo electronico al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestién Administrativa, Financiera y
Contable, para efectos de liberar dichos saldos.

Si a la finalizacién del contrato, existen saldos a favor de la Entidad y que deba reembolsar el confratista,
previo a la liquidacién, el supervisor solicitara al contratista Ia devolucion de la suma adeudada con los
correspondientes rendimientos financieros que se hayan generado, saldo que el contratista deberd devolver
dentro de un término maximo de quince (15) dias habiles. Si dentro de este término el contratista no allega la
respectiva constancia de la consignacion, inmediatamente se procedera a ia liquidacion de mutuo acuerdo.,

Una vez efectuada la liquidacién, se le dara plazo al contratista en el texto de la misma para que dentro de un
término méximo de diez (10) habiles allegue la respectiva consignacion, con el fin de quedar a paz y salvo por
todo concepto.

En todo caso, el acta de liguidacidn prestara meérito ejecutivo respecto de los saldos no reembolsados a ia
Entidad.

Si el contratista dentro del término sefialado no aflega la respectiva consignacién, se remitira toda la
documentacion a la Direccidn Juridica, con el fin de que inicien e respectivo cobro ejecutivo, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes.

En el evento en que el contratista no asista a la citacién para la firma del acta de liquidacion de mutuo acuerdo,
0 no la firme, fa Entidad, mediante Resolucién debidamente motivada, proceders a hacer la liquidacién del

* Consejo de Estado, Sentencia de 20 de octubre de 2014, Radicado 27777, Consejero Ponente Enrigue Gil Botero.
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contrato unilateralmente, la cual se notificard en los términos sefialados en el articulo 67 y siguientes del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En firme la resolucién, se procedera a publicarla en el SECOP | o Il (segun el caso) y en el SICF, y archivarla
en la carpeta del contrato y si es del caso, efectuar la respectiva publicacion en el Registro Unico Empresarial
de la respectiva Camara de Comercio, si a ello hubiere lugar.

Las actividades puntuales respecto del procedimiento de liquidacion de contratos, se verificaran en el
procedimiento P- GC-05 que se encuentra publicado en la pagina Web del Ministerio.

Una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, el Grupo de Gestién
Contractual debera elaborar la correspondiente acta de cierre del expediente contractual, la cual quedara
consignada en el formato F-GC-05-02, y debera reposar en la carpeta contractual.

Una vez firmada el acta de cierre del expediente del proceso de contratacion formato F-GC-05-02 por el
Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, procedera su publicacion en el SECOP | o Il (seguin el caso) y
SICF, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion - y se archivara en la carpeta del contrato.

3.3.7. Comunicaciones y notificaciones dentro de proceso de gestion contractual

De conformidad con las disposiciones de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente, la comunicacion entre el Ministerio de Justicia y del Derecho y los proveedores y oferentes, se
realizara de manera exclusiva a través del SECOP Il, como plataforma transaccional de la actividad contractual
en lo que respecta al tramite de procesos de seleccion de contratistas.

Para efectos de la notificacion de decisiones producto de la ejecucion contractual, se realizara en la forma
sefialada en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011)
a las direcciones fisicas y/o de correo electrénico reportadas por los intervinientes en la actividad contractual.

3.4 Procedimiento Sancionatorio

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, clausula penal, sanciones y declaratorias de
incumplimiento se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los principios que regulan la funcion
publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios
orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. En este sentido, no
se podra iniciar proceso sancionatorio contractual sin que se surta el procedimiento sefialado por la Ley o con
posterioridad a que el contratista haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta auin era requerida por la entidad.

A efectos de garantizar en debida forma el derecho de audiencia o de defensa del contratista, es necesario que
en la citacion a la audiencia contemplada en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, la Entidad precise de manera
especifica y concreta los hechos o circunstancias que dan lugar al supuesto incumplimiento contractual, pues
solo de esta manera el contratista podra referirse a cada uno de ellos en el marco de la audiencia y exponer
sus consideraciones sobre el particular. Ademas, deberan indicarse en el mismo citatorio las normas y clausulas
supuestamente vulneradas con el comportamiento incumplido del contratista. También se indicaran en l|a
citacion las posibles consecuencias que se derivan del procedimiento sancionatorio, esto es, |a declaratoria de
incumplimiento, la imposicién de clausula penal o la imposicién de la multa, asi como el quantum de dichas
sanciones de llegar a proceder su aplicacion. Cabe advertir que, en todo caso, junto con la citacion, debe
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remitirse al contratista ef respectivo informe de interventoria o de supervisién que da cuenta de los supuestos
incumplimientos y que ha servido de sustento para elaborar el oficio citatorio.

Iniciada la audiencia y luego de dar lectura completa a la citacién en la que se indiquen los hechos o
circunstancias constitutivas del supuesto incumplimientos y las normas ¢ clausulas presuntamente vulneradas,
se concedera el uso de la palabra al contratista para que exponga sus descargoes. En el marco del tramite
podréan practicarse pruebas conforme al procedimiento establecido para el efecto en &l Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. La audiencia, que serd una sola, podra suspenderse, pero
en cada caso se fijara fecha y hora para su reanudacion.

El procedimiento de la actuacién administrativa de incumplimiento contractual se llevara de acuerdo con lo
establecido en la Ley, en el procedimiento Imposicion de muiltas, clausula penal y declaratoria de caducidad
codigo P-GC-03.

3.5 Administracién de controversias y la solucién de conflictos derivados de los Procesos de
Contratacion

La actividad contractual eventualmente puede generar controversias en las diferentes etapas del mismo, desde
la planeacién hasta [a liquidacion de! contrate estatal.

Dichas controversias es necesario atenderlas de manera apropiada y oportuna, para lo cual, el Ministerio de
Justicia tiene establecida la intervencién en las diferentes etapas del proceso a saber:

- En la etapa de seleccién, las observaciones a los proyectos de pliego de condiciones, pliego de
condiciones definitivo, informes de evaluacion y recursos en contra de declaratorias de desierto, se
tramitaran y decidiran a través de la plataforma transaccional del SECOP i, siendo respansables de
la proyeccién de dichos actos el Grupo de Gestion Contractual, para firma del Ordenador del Gasto,
cuando el procedimiento asi lo disponga.

- Enla etapa contractual, los recursos contra los actos administrativos que se generen con ocasién de
la ejecucion de los contratos, seran proyectados por el Grupo de Gestion Contractual para firma del
Ordenador del Gasto.

- Enla etapa de liquidacion, los recursos contra Jos actos administrativos de liquidacién unilateral seran
proyectados por el Grupo de Gestién Contractual para firma del Ordenador del Gasto.

- En sede judicial la defensa de los intereses del Ministerio de Justicia y del Derecho sera ejercida por
la Direccién Juridica, de conformidad con el procedimiento de defensa juridica C-GJDJ, que puede
ser consultado en el link de Documentacién del SIG, de la intranet de la entidad.

3.5 Procedimientos presupuestales, financieros y de pagos

Algunos aspectos de la gestion contractual, estan ligados a los procedimientos de gestién financiera, los cuales
permiten desarrollar aspectos esenciales de Ia misma, como son los aspectos presupuestales, capacidad
financiera y los pagos que se realizaran a los contratistas dentro del marco de los contratos o convenios
gstatales.

En el aspecto presupuestal y financiero, se han establecido los siguientes procedimientos:

a. Asignacién de presupuesto en el SIIF: Una vez expedida la Ley de Presupuesto y el Decreto de Liquidacion
presupuestal, se procede a verificar que el presupuesto asignado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
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Publico, sea igual al anexo del Decreto de liquidacion del presupuesto en el SIIF. Sin esta asignacion de
recursos presupuestales, no es posible expedir los CDPs para iniciar la ejecucion presupuestal. Las actividades
puntuales se pueden consultar en el procedimiento P-GF-01, de la documentacion de SIG.

b. Solicitud de expedicion, reduccion, anulacién o adicién al CDP: A partir de este procedimiento se
garantiza la existencia de apropiacion disponible v libre de afectacion, para la asuncion de compromisos con
cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Se inicia con la expedicion del certificado de dispenibilidad
presupuestal y finaliza con el registro presupuestal. Las actividades a desarrollar se encuentran plasmadas en
el procedimiento P-GF-02 de la Documentacion del SIG.

¢. Registrar y actualizar beneficiarios y cuentas bancarias: Tiene como finalidad la creacion del tercero en
el SIIF con el fin de realizar el registro presupuestal y efectuar el pago al beneficiario final, que en el caso de
los contratos y convenios, sera el contratista seleccionado o cooperante. Este procedimiento se inicia con la
recepcién del formato de Informacién Beneficiario Cuenta Sistema Integrado de Informacion Financiera-SiIF y
finaliza con la verificacion de la cuenta del tercero en el SIIF. Los detalles de esta actividad se encuentran en
el Procedimiento P-GF-03 de la Documentacién del SIG

d. Expedicion de registro presupuestal: A partir del registro presupuestal, se logra perfeccionar el contrato o
convenio o acto administrativo y afectar en forma definitiva las apropiaciones, garantizando que ésta no se
desviara a ningln otro fin diferente a la asuncion de obligaciones emanadas del contrato. Esta actividad es
esencial para poder dar inicio a la ejecucion del contrato o convenic celebrado, ademas de ser un requisito legal
para el efecto. inicia con la solicitud del registro presupuestal por parte del Grupo de Gestién Contractual y
finaliza con la expedicién del Registro presupuestal. Este procedimiento corresponde al Codigo P-GF-04 de la
documentacion del SIG

e. Constitucién de reservas presupuestales: Establecer el valor de los compromisos adquiridos y que por
fuerza mayor o caso fortuito no se ejecutaron dentro la vigencia fiscal en las que son generados, la cual debe
ser justificada por el supervisor del contrato y/o convenio, con e! fin de garantizar su ejecucion y pago en la
vigencia siguiente. Inicia con el analisis de los compromisos pendientes por pagar una vez finalizada la vigencia
fiscal y concluye con la ejecucion de las obligaciones. La gestion para constitucién de las reservas
presupuestales, se encuentra en el Procedimiento P-GF-05 de la Documentacion del 8IG

f. Requerimientos de PAC: Obedece al principio de planeacion en donde la forma en que se administran los
recursos publicos, debe corresponder a un flujo de pagos planeado y que no implique ef desgaste de recursos
tanto humanos como financieros, al contar con recursos gue no van a ejecutarse en el pericdo correspondiente.

Este procedimiento se trata de la determinacion del flujo de recursos programado para la vigencia, para Ia
correcta operacion del Ministerio Justicia y el Derecho y cumplimiento de sus obligaciones. L.as dreas deben
remitir la programacion de‘las obligaciones que deban ser asumidas en el mes siguiente, para efectos de poder
solicitar de manera oportuna a MINHACIENDA los recursos, ¥ cumplir adecuadamente con los pagos a que se
compromete la entidad,

Inicia con la distribucion del PAC para la vigencia por parte de fas dependencias del Ministerio Justicia y del

Derecho'y termina con la solicitud de PAC en el SIIF y puede ser consultade en la documentacion del SIG,
procedimiento P-GF-06.
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g. Pagos: Cumplir con los compromisos contractuales adquiridos por parte del Ministerio de Justicia y del
Derecho, con las diferentes entidades publicas, privadas y contratistas, realizando los pagos a estes de forma
oportuna.

Inicia desde [a recepcién de Ia solicitud y/o los documentos pertinentes para pago hasta el registro en libros
auxiliares de bancos por giros y generar la orden bancaria extensiva por traspaso pagadurfa. (Procedimiento
-GF-08)

Cuando se trate de anticipos, debe determinarse de manera clara en cada contrato y/o convenio, con el fin de
realizar la afectacion contable; de lo contrario los pagos o desembolsos se registraran directamente en el gasto
segun corresponda.

h. Seguimiento y legalizacién de anticipos. Realizar seguimiento y control a la utilizacién de los desemboisos
y anticipos que entregue el Ministerio de Justicia y del Derecho a terceros en desarrolic de los procesos
contractuales. Inicial con la generacién del balance de prueba y finaliza con el registro de la informacién de las
legalizaciones suministradas por los supervisores, (Procedimiento P-GF-17)

Se registraran contablemente anticipos siempre y cuando el contrato asi lo determine en |a forma de pago.

i. Evaluaciones financieras para procesos contractuales. Esta actividad es concomitante con el tramite de
los procesos de seleccién de contratistas, y se traduce en el apoyo puntual a la actividad contractual en |a
intervencion del Grupo de Trabajo Interno de Gestion Administrativa, Financiera y Contable, en Ia evaluacian
de ofertas y respuesta a observaciones a los procesos de seleccion en temas financieros.

Para el efecto, se ha desarrollado la Guia "evaluaciones financieras para procesos de contratacion”, la cual
puede ser consultada en la documentacion del SIG bajo el codigo G-GF-02,

3.6. Responsabilidades en el proceso de Gestién Contractual
Para el cumplimiento de estos fines, se ha definido dentro de la estructura organica del Ministerio de Justicia

y el Derecho, precisar funciones y competencias de las areas intervinientes en la actividad contractual, y que
de manera genérica se relacionan a continuacion:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Estudic de necesidades de la Elaboracidn del formato de estudio previo, El Diractor, subdirector, jefe de oficina, coordinzdor o
entidad funcicnario designade para el efecto, del drea

solicitante de la contratacion, con la asesoria det Grupo)
de Gestién Contractual

£stugios de secter y estudios de | Realizacion de estudics de mearcado, y andlisis del sector econdmico a partic de Ei Director, subdizector, jefe de oficing, coordinador o
mercado cotizaciones, informacién a proveedores e investigacién de sectores productivos fuacionaric designado para ef efecto del drea
solicitante de la contratacion, con la asesoria del Grupo|
de Gestidn Contractual

Estimacion y cobertura de Elaboracidn de la matriz de riesgo, identificacion de riesgos en materia contractual &l Director, subdirector, jefe de oficing, coordinador o
riesgos funcionario designago para el efectn, del drea
solicitante de la contratacidn '

La definicion de requisitos A partir 2e fa necesidad a contratar, establecer Jos aspectos gue juridices, técnicos, El Director, subdirector, jefe de oficiaa, coordinador o

habilitantes financieros y de organizacidn minimos para determinar Iz capacitdad de los oferentes. funcionaric designado para ef efecto, del drea
solicitante de la contratacién

ia definicién de los criterlos de | A partir de 12 necesidad a contratar, establecer aqueilos aspectos que serdn objeto de | Ei Girector, subdirector, jefe de oficing, coordinader o

evatiacidn de propuestas evaluacién y penderacién de las ofertas, eon el fin de fograr |2 escogencia del funcienario designade para el efecto, del drea

contratista, de manera objetiva y que garantice a la entidad, la adecuada satisfaccion solicitante de la contratacién

del bien o servicio a contratar,
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La seleccion de contratistas Teniendo en cuenta el objeto del contrato y los documentos del proceso, proceder a Grupo de Gestidn Contractual
adelantar los procedimientos de seleccién de contratistas conforme a la normatividad
vigente Comité Evaluador
El Manejo de los documentos de| La produccién de documentos relacionados con la gestion contractual, la estructuracién Produccidn: dreas solicitantes
proceso de los expedientes a partir de las listas de chequeo, y la responsabilidad en el cargue de
informacion de los mismos en el SECOP Il Configuracién de expedientes: dreas solicitantes a

partir de listas de chequeo.

Cargue de informacidn en Secop Il y Aplicativo SICF:
Grupo de Gestion Contractual

Archivo y custodia del expediente contractual: Grupo
de Gestién Documental

La supervision y seguimiento a la| Definicion de las personas encargadas del seguimiento a la ejecucién contractual y Funcionario designado por el Secretario General para
ejecucion contractual mecanismas para reportar el avance de las actividades pactadas en el contrato, hasta sy que ejerza la supervision del contrato o convenio.
liquidacion definitiva

Grupo de Gestian Contractual.
El seguimiento a las actividades | Seguimiento a las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento. Cierre del Cierre del expediente: Grupo de Gestién Contractual.
posteriores a la liquidacion de loy expediente

contratos.

NOTA: Los responsables puntuales de cada actividad dentro del proceso de gestion contractual pueden ser
consultados en los procedimientos elaborados para el efecto, en el link del Sistema Integrado de Gestion-
documentacién del SIG, en la intranet de la entidad, y en la pagina web www.minjusticia.gov.co

De otra parte, en la gestién Contractual tenemos las siguientes dependencias encargadas de intervenir
activamente en la misma, a saber:

3.6.1 La Secretaria General

El Decreto 1427 de 2017, por el cual se modifica la estructura orgéanica y se determinan las funciones de las
dependencias del Ministerio de Justicia y del Derecho, dentro de su estructura sefialo en el articulo 25 las
funciones de la Secretaria General del Ministerio de Justicia y del Derecho, en materia de contratacion se
designaron, las siguientes

“(...) 4. Dirigir la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con los asuntos financieros, los
servicios administrativos, la gestion documental y las notificaciones del Ministerio...

“(...) 6. Dirigir la programacion, elaboracion y ejecucion de los Planes de Contratacion y de Adquisicion de
Servicios y Obra Publica de la Entidad, de manera articulada con los instrumentos de planeacion y
presupuesto”.

“7. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a los proyectos de
inversion y para la formulacién y seguimiento a los proyectos de funcionamiento del Ministerio”.

“(...) 9. Dirigir la programacion, elaboracién y ejecucion de los Planes de Contratacién y de Adquisicion de
Servicios y Obra Publica del Ministerio, de manera articulada con los instrumentos de planeacion y
presupuesto....”.

De conformidad con las Resoluciones de delegacion de la ordenacion del gasto vigentes, que en efecto
sefalan que la direccién general de la actividad contractual del Ministerio de Justicia y del Derecho, se
encuentra en cabeza de la Secretaria General, en su calidad de ordenador del gasto, por delegacion y por

4

3 Con la expedicion del Decreto reglamentario vigente, cambia la denominacién a Plan Anual de Adquisiciones /
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ende, sera esta dependencia la encargada de sefialar los lineamientos generales sobre la materia en la
Entidad.

3.6.2 El Comité de Contratacion:

Para efectos de apoyar la labor de la Secretaria General en el tema contractual, se ha establecido la
conformacion del Comité de Contratacion como cuerpo asesor y consultor del Ordenador del Gasto, y de
planeacion del proceso de contratacion en el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Asi, el Comité de Contratacion del Ministerio de Justicia y del Derecho tiene como objeto asesorar y formular
recomendaciones al ordenador del gasto, cuando este asi lo requiera, en relacion con toda la actividad
contractual a cargo de la Entidad.

a) Conformacién:

El Comité de Contratacion estaréa integrado por los siguientes funcionarios, cuya participacion es indelegable:
(i) El Secretario General del Ministerio de Justicia y del Derecho, quien lo presidira.

(if) Un delegado del despacho del Ministro de Justicia y del Derecho.

(iii) EI Director, Subdirector, Jefe o Coordinador de la dependencia que solicita la celebracién del contrato.
(iv) El Director Juridico.

(v) El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién.

(vi) El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion Administrativa, Financiera y Contable.

(vii) EI Coordinador del Grupo de Gestién Contractual.

(viii) Subdireccién de Tecnologia y Sistemas de Informacion. (Actuard como miembro del mismo, con voz y
voto cuando el Comité de Contratacion conozca de procesos contractuales para la adquisicién de bienes y
servicios que tengan relacion con el proceso de tecnologias de la informacion del Ministerio).

Invitados: Seran invitados de carécter permanente el profesional del Grupo de Gestién Contractual designado
para adelantar el proceso y tendrén voz en las sesiones del Comité, pero no voto. Igualmente podrén asistir
en calidad de invitados, con voz pero sin voto, los funcionarios publicos y/o contratistas que determinen los
miembros del Comité, cuando los temas a tratar lo requieran.

b) Competencia del Comité:

El Comité de Contratacion del Ministerio de Justicia y del Derecho, tendra a cargo:

1. Revisar, analizar y recomendar las politicas internas de contratacién del Ministerio.
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2. Revisar, analizar y recomendar al ordenador del gasto, cuando éste lo solicite, 1a aprobacion del Plan Anual
de Adquisiciones correspondiente a cada vigencia fiscal, asi como sus modificaciones.

3. Analizar la procedencia de celebrar convenios de apoyo con fundamento en el articulo 355 de la
Constitucion Politica, o de asociacion con fundamento en el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, y recomendar
su celebracion, asi como los convenios de cooperacién internacional.

4. Analizar la procedencia de adelantar procesos de seleccién y celebrar contratos cuya cuantia supere los
750 SMMLYV; se exceptlian de transito en Comité, aquellas compras que se realicen por |a Tienda Virtual
del Estado Colombiano, ya que estas se hacen en linea y con las condiciones y procedimientos de
Colombia Compra Eficiente y estaran a cargo de la dependencia que requiere el bien y/o servicio con
usuario de comprador.

5. Recomendar al ordenador del gasto, cuando lo solicite, la declaratoria de urgencia manifiesta que
imposibilite acudir a los procedimientos de seleccion establecidos por el legislador.

6. Asesorar al ordenador del gasto y a los comités evaluadores cuando asi se lo solicite el ordenador del
gasto.

7. Recomendar al ordenador del gasto adelantar el tramite de incumplimiento en la ejecucion de los convenios
y contratos que celebre la entidad.

8. Las demas que le sean asignadas.

Los pronunciamientos del Comité de Contratacion del Ministerio de Justicia y del Derecho tienen el caracter
de recomendaciones para el ordenador del gasto.

c) Presidente del Comité de Contratacion:

E| Presidente del Comité de Contratacion del Ministerio de Justicia y del Derecho es el Secretario General, y
tendra las siguientes funciones:

1. Presidir las sesiones.
2. Aceptar o no las recomendaciones del Comité.
d) Secretario técnico del Comité de Contratacion:

La Secretaria Técnica del Comité seré realizada por el funcionario o contratista designado por escrito para el
efecto por el Secretario General en su calidad de Presidente. Las funciones del Secretario Técnico son las
siguientes: '

1. Convocar a las reuniones ordinarias del comité por lo menos tres (3) dias habiles de antelacion y comunicar
la convocatoria a sesiones extraordinarias por los menos con un (1) dia habil de antelacion a la peticion del
Presidente del Comité.

2. Preparar el orden del dia y el estudio previo que debe presentarse al comité, la cual debe ser remitida en
la convocatoria de la sesién respectiva.
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3. Elaborar el proyecto de acta, asegurando que la misma se sujete a la realidad de lo acordado y que en ella
se consigne, con absoluta fidelidad, los datos y disposiciones legales.

4. Llevar en debida forma el archivo y custodia de las Actas del Comité.
5. Las demads que por su competencia le sean asignadas.
e) Sesiones:

Las reuniones ordinarias del Comité se realizaran mensualmente, o de manera extraordinaria cuando asi lo
considere el Presidente del Comité.

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacion del Ministerio de Justicia y del Derecho, podra convocar a
sesiones ordinarias o extraordinarias, cuando asi lo considere el Presidente del Comité.

Previa autorizacién del Presidente del Comité, las reuniones podran realizarse de manera virtual.
f) Quérum minimo para deliberar y recomendar:;

Las sesiones del Comité podran llevarse a cabo con la mitad mas uno de sus miembros siempre que estén
presentes el Ordenador del Gasto, el Coordinador del Grupo de Gestién Contractual y el Jefe de la
Dependencia solicitante.

El Comité deliberara y recomendara Unicamente respecto de los asuntos para los cuales fue convocado, a
menos que la mayoria de sus miembros decida tratar otros asuntos.

3.6.3 El Grupo de Gestion Contractual

El Grupo de Gestién Contractual, dependiente de la Secretaria General del Ministerio, sera el encargado de
realizar todas las actividades y tramites inherentes al desarrollo del proceso de gestion contractual de acuerdo
con la normatividad vigente y a las competencias asignadas a la entidad.

3.6.4 Comité Evaluador

Para la evaluacién de las propuestas, la Entidad designara un comité evaluador, conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto que debera realizar dicha labor de manera objetiva,
cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y adendas (en caso de llegar a
aplicar).

En los procedimientos de seleccién de contratistas bajo las modalidades de Licitacién Publica, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos y con el fin de apoyar los procesos de seleccion, el Ordenador del Gasto
designara mediante acto administrativo, un Comité Evaluador, que se integrard de acuerdo con las
necesidades de cada contrato.

El Comité debera realizar las siguientes actividades:

1. Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, de manera objetiva,
ciiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y adendas.

A
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© 2. Verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes y de los factores de ponderacion desde el punto de
vista juridico, técnico, financiero, organizacional y econémico, asi como las condiciones de experiencia.

3. Presentar los respectivos informes de evaluacién y calificacion, en lo de su competencia.

4. Analizar y proyectar, en lo de su competencia, las respuestas a las observaciones formuladas en desarrolio
de los procesos de seleccidn en cada una de sus etapas.

5. Asistir a las reuniones a que haya lugar para la consolidacién de los documentos que deban emitirse en
virtud del proceso de seleccion.

'6. Recomendar en lo de su competencia, al Secretario General el sentide de la decision a adoptar de
conformidad con la evaluacion efectuada.

En la modalidad de minima cuantia, el Comité Evaluader no requiere de pluralidad para la verificacion de
requisitos habilitantes.

E1 Comité Evaluador estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales, y
su caracter de asesor no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento
en que el ordenador del gasto no acoja la recomendacion efectuada por el comité evaluador, debera justificarlo
en el acto de administrativo con el que culmine el proceso.

2.6.5 Direccion de Asuntos Internacionales

El articulo 7 del Decreto Ley 1427 de 2017 establece como funciones de la Direccién de Asuntos
Internacionales en materia de contratacion, las siguientes:

« 2 Determinar con los cooperantes los lineamientos de gestién, administracion, ejecucion y supervision de
los proyectos de cooperacién financiados con recursos de cooperacion internacional o recursos del
presupuesto nacional relativos al Sector Administrativo de Justicia y del Derecho, de conformidad con los
compromisos asumidos por ef Ministerio de Justicia y del Dereche y articulado con las orientaciones que en
este sentido dé la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia — APC”.

(...} “5. Servir de enlace entre los organismos internacionales, paises cooperantes y las dependencias del
Ministerio, asi como con las entidades del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho, para la ejecucion
de los proyectos de cooperacién internacional, de acuerdo con [0S lineamientos establecidos por la Agencia
Presidencial de Cooperacion Intemacional de Colombia — APC”.

(...) “7. Coordinar y hdcer seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos de cooperacion
internacional de las dependencias del Ministerio y las entidades del Sector Administrativo de Justicia y del
Derecho, conforme a los lineamientos impartidos por la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de
Colombia -APC™

“8_Coordinary articular con la Secretaria General, los lineamientos en la identificacién, formulacién, efecucion
y evaluacién de programas y proyectos de cooperacion internacional y los asuntos que impliguen o
comprometan recursos de cooperacion internacional, de conformidad con los procedimientos establecidos
para el efecto”.
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La Direccién de Asuntos Internacionales le corresponde la gestion, la planeacion y la coordinacién pre-
contractual de los proyectos del Sector Justicia financiados por organismos internacionales.

3.6.6 Direccion Juridica

El articulo 8 del Decreto 1427 de 2017 establece las siguientes funciones en materia contractual para la
Direccién Juridica, asi:

“5. Analizar, proyectar, revisar, formular observaciones, conceptuar sobre viabilidad juridica y avalar para
firma, los proyectos de actos administrativos que deba suscribir o proponer el Ministerio de Justicia y del
Derecho, en lo de su competencia y de acuerdo a la asignacién del Despacho del Ministro”,

“6. Analizar, proyectar y conceptuar, en lo de su competencia, sobre consultas al Consejo de Estado, contratos
y/o convenios que deba suscribir el Ministerio de Justicia y del Derecho, y sobre los demés asuntos que le
asignen, en refacion con la naturaleza del Ministerio”

3.6.7 La Oficina Asesora de Planeacion

El articulo 13 del Decreto 1427 de 2017 establece las siguientes funciones en materia contractual para la
Oficina Asesora de Planeacion asi:

“9. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal sectorial y viabilizar las modificaciones presupuestales

del Ministerio y de las entidades del Sector en materia de inversion, de conformidad con el Estatuto Orgénico

del Presupuesto y las normas que lo reglamentan”.

3.6.8 El Grupo de Gestién Humana

El Grupo de Gestion Humana tendra en materia contractual, las siguientes funciones:

1. Proyectar y dar su visto bueno para firma del Secretario General, de las certificaciones de insuficiencia de
personal de planta de la Entidad, y que se requieran en los procesos de seleccién de contratistas, para
suscribir contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

2. El Coordinador del Grupo de Gestién humana debera, previa evaluacién de la hoja de vida, preparar para
firma del Secretario General la certificacion de idoneidad. :

3.6.9 El Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa, Financiera y Contable

El Grupo Interno de Trabajo de Gestién Administrativa, Financiera y Contable tendra en materia contractual,
las siguientes funciones:

1. Coordinar con el Grupo de Gestion Contractual, la preparacion y realizacién de las audiencias publicas y
demas actividades que se requieran en los procesos de contratacion.

2. Expedir las certificaciones de inexistencia de bienes de consumo o devolutivos que se requieran en los

procesos de seleccién de contratistas que se adelanten en el Ministerio, para suscribir contratos de
) compraventa y/o suministro.
A

29

7




MANUAL Cadigo: M-GC-01

: -7MiNJUS{i(_Zi-A Version: 4
MANUAL DE CONTRATACION —
Vigencia:*} J JUN U

3. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y realizar los Registros Presupuestales
correspondientes.

4. Efectuar los pagos de las obligaciones de la Entidad de conformidad con las normas legales vigentes.

5. Realizar las evaluaciones financieras de las propuestas presentadas dentro de los procesos de
contratacién del Ministerio.

Ademas, debera cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Verificar la documentacién presentada por el Contratista y el Supervisor para cada pago que deba
realizarse por concepto de la ejecucién de contratos. En el evento en que no se cumpla adecuadamente
con los soportes para el pago, deberd devolver la documentacién para ser subsanada.

2. Colaborar con las diferentes dependencias en la elaboracién de los requerimientos financieros minimos
habilitantes para los procesos de seleccion de contratistas.

3. Analizar y dar respuesta a las observaciones formuladas en los procesos de seleccion de contratistas, en
sus diferentes etapas.

4. Expedir las relaciones de pago del SIIF, en el cual se indiquen los saldos comprometidos y por
comprometer, en los casos en que se requiera por parte del supervisor.

3.6.10 El Grupo de Gestion Documental

El Grupo de Gestion Documental, adscrito a la Secretaria General del Ministerio de Justicia y del Derecho
desarrollara las siguientes funciones, entre otras:

1. Disefar, aplicar y actualizar politicas, criterios y estrategias para la gestion documental del Ministerio de
acuerdo con la reglamentacion vigente.

2. Organizar y administrar el proceso de Gestion Documental de acuerdo con los lineamientos del Archivo
General de la Nacién vy la politica archivistica establecida en el Ministerio.

3. Proteger la informacion y los datos personales que reposan en medios fisicos, bases de datos y documentos
electronicos en los sistemas de informacién de gestion documental de acuerdo con las politicas y directrices
del Archivo General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y la
delegada de la proteccion de datos de la Superintendencia de Industria y Comercio.

‘4 Mantener el contenido, la estructura, el contexto y el vinculo archivistico entre los documentos, de forma
que se garantice su accesibilidad, agrupacion y valor como evidencia de las actuaciones del Ministerio.

5 Coordinar acciones con la Subdireccion de Sistemas o quien haga sus veces, para cumplir con los
elementos esenciales de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion de
los documentos electrénicos, garantizando que mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de los proyectos, actividades administrativas y técnicas sobre la

Lplanificacién, manejo, organizacion y preservacion de la documentacién producida y recibida por el Ministerio ’

/
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desde su origen (recepcién o produccién, clasificacion, radicacion y distribucién) hasta su destino final
(organizacién en archivo de gestion, custodia y disposicién final de acuerdo con la tabla de retencion
documental) con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

7. Elaborar documentos (certificaciones sobre la informacion del archivo central, informes y requerimientos de
usuarios internos y externos) en cumplimiento de las funciones asignadas.

8. Realizar las operaciones de verificacion, control, registro y seguimiento de los documentos remitidos al
Ministerio de Justicia y del Derecho por personas naturales o juridicas con el fin de dar el tramite
correspondiente.

9. Establecer el curso del documento desde su produccion o recepcion en las oficinas productoras o receptoras
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

10. Clasificar, ordenar y describir los documentos que posean valores administrativos, fiscales, legales,
cientificos, econémicos, histéricos culturales de la Entidad, en las etapas de su ciclo vital.

11. Realizar las actividades orientadas al acceso y recuperacion de la informacion contenida en los
documentos de archivos de la Entidad.

12. Seleccionar, eliminar o conservar los documentos producidos por la entidad segun lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD).

13. Realizar las transferencias de archivos fisicos y electrénicos segun directrices establecidas por el Archivo
General de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

14. Atender ios requerimientos de inspeccién y vigilancia sobre Ia implementacion y funcionamiento de los
programas de gestion documental que realice el Archivo General de la Nacion y demas organismos de control.

15. Realizar la autoevaluacién del control y de la gestion con miras a un mejoramiento continuo.,

16. Ejecutar las actividades requeridas en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion de
la entidad en el ambito de las competencias del Grupo.

3.6.11 De las Direcciones y demas dependencias del Ministerio

Cada dependencia del Ministerio de Justicia y del Derecho tiene |a obligacién de planear Y presentar los
estudios y documentos previos, analisis del sector, necesarios para adelantar el proceso de contratacién que
Se requiera para la satisfaccién de las necesidades de cada una de ellas.

Ademas, le corresponde a todas las dependencias en conjunto, con la coordinacién de la Secretaria General,
la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones para la respectiva vigencia fiscal, para efectos de que la Oficina
Asesora de Planeacién pueda formular el Plan de Accién correspondiente.

En el evento en que no se presente el Plan Anual de Adquisiciones por parte de las dependencias
correspondientes, se compulsaran copias a la Oficina de Control Interno Disciplinario y las necesidades de
contratacion de las mismas, quedaran sujetas a las disponibilidades presupuestales que asigne el Ministerio

%.- 31 %/
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" de Hacienda y Crédito Pdblico, para la Entidad, siendo responsables los jefes de las dependencias por la
omision y la afectacion en los servicios y funciones prestadas por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

r

3.7 Buenas practicas de la Gestion Contractual.

a. La contratacién que se adelanta en el Ministerio de Justicia y del Derecho, se alinea con la politica de cerc
papel, en el uso limitado del mismo, y la implementacion en todos los procesos de seleccion, del uso de la
plataforma transaccional SECOP Il, asi como los aplicativos SIGOB y SICF (Sistema de [nformacion
Contractual y Financiero)

b. En todo proceso de contratacion se verifica la pertinencia entre el objeto a contratar y el rubro presupuestal
que se afectara, para efectos de tener coherencia en la adecuada gestion fiscal y financiera.

¢. Los bienes y servicios a adquirir estan previamente relacionados y definidos en el Plan Anual de
Adgquisiciones.

d. Las modificaciones al Plan Anuai de Adquisiciones, solo corresponderan a ajustes en fechas para la
adquisicion de los bienes y servicios que se pretenden contratar, y solo por necesidades del mercado.

e. Las contrataciones de la entidad, corresponderén a una planeacion previa y adecuadamente definida a
partir de ia elaboracion de los analisis del sector, estudios de mercado, de factibilidad y conveniencia
necesarios y oportunos para la adquisicion de 10s bienes y servicios.

f En la planeacion de las adquisiciones de bienes y servicios, se buscara que 1as mismas generen el impacto
esperado en procurade la calidad y ia eficiencia, y generando confianza, seguridad y afinidad en la poblacion
en general, frente a la labor del Ministerio de Justicia y del Derecho.

g. La contratacién publica de la entidad, correspondera a la identificacion de necesidades, las personas
natural o juridica idéneas, y Ia exigencia de las condiciones técnicas, juridicas, financieras, ambientales, de
calidad, del bien, obra o servicio que requiere la entidad.

h. Toda la comunicacion en el proceso de gestion contractual se realizara a través de los canales informaticos
establecidos con claridad, y las respuestas deberan ser debidamente motivadas v justificadas con relacion
a los Pliegos de Condiciones y a los ofrecimientos hechos por los proponentes.

i. En la adquisicién de bienes y servicios, las areas solicitantes realizaran un adecuado y minucioso analisis
de los riesgos que puedan afectar, tanto la etapa de planeacién, como de seleccion, suscripcion, ejecucion
y liguidacion de los contratos, identificando, valorando y asignando de manera adecuada los riesgos a los
participes en cada una de fas etapas del proceso contractual.

j. En la elaboracion de los Pliegos de Condiciones, se tendra en cuenta que el objetivo de la contratacion
publica es ia escogencia de la oferta que permita la satisfaccién de la necesidad puntual que requiere |a
entidad, para lo cual, los mismos deben lograr garantizar la participacion del mayor nimero de oferentes
posible y que rednan las condiciones técnicas, juridicas y financieras requeridas.

k. En la planeacion de la actividad contractual, la escogencia del contratista se haréa privilegiando la

confeccién de los procesos de seleccion de Licitacion Pablica, Seleccion abreviada, concurso de meritos, o
contratacion de minima cuantia, segun sea el caso, "como instrumento adecuado para lograr 1a eficiencia,

Ly ”

<




MANUAL Cédigo: M-GC-01 )

MINJUSTICIA

MANUAL DE CONTRATACION

Version: 4

Vigencia:ﬁg JUN 2

18

combatir la corrupcion, obtener precios
razones debidamente justificadas, se

justos y razonables y garantizar unos resultados competitivos™. Por
procedera adelantar procedimientos de contratacién directa, no sin

antes verificar el mayor riesgo de corrupcion que estos pueden representar.

l. Es compromiso del Grupo de Gestion Contractual, adelantar de manera periodica la capacitacion
permanente del equipo de trabajo asignado, asi como a los servidores publicos de las areas del Ministerio
de Justicia y del Derecho, en materia de contratacién publica. ¢ s

m. El proceso de Gestion Contractual se encuen
integrado de Gestion, con procedimientos, formato
unificar criterios que favorezcan el entendimi
solicitantes y los proveedores.

tra debidamente caracterizado y definido en el Sistema
sy listas de chequeo de la documentacién requerida para
ento entre el Grupo de Gestién Contractual, las areas

4. CONTROL DE CAMBIOS

—
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS
1 N.A,
2 Se modificd el manual de contratacién en su integridad y se incorpord el manual de supervision e interventoria en un solo documento
3 Se efectuaron ajustes a la totalidad del manual de contratacién en consideracion a los lineamientos del Decreto reglamentario vigente vy a los
requerimientos del Sistema Integrado de Gesticon.
4 Se ajusté el Manual de Contratacién a las disposiciones y directrices sefialadas en la Ley 1882 de 2018 y los "lineamientos Generales para la
Expedicién de Manuales de Contratacién” LGEMC-01 de |a Agencia Nacional de Contratacidn Publica Colombia Comopra Eficiente.
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