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1. INTRODUCCION

El Estado, a partir de la Constitucion Politica de Colombia, tiene 1a funcién primordial de lograr el bienestar
general de la poblacion, 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 de! Derecho,
tiene una serie de competencias que requieren contratar con otros actores, sean publicos o privados, para
poder llevar a cabo |a labor fundamental de la realizacion del interés de la Justicia en el pais.

Atendiendo esta necesidad, se ha elaborado el presente Manual de Contratacion, como una herramienta
esencial para la buena marcha de la gestion contractual de! 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 disefiado siguiendo los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
Calombia Compra Eficiente para la elaboracién de Manuales de Contratacién y en armonfa con el sistema
Integrado de Gestion, en procura de la realizacién de una gestion contractual eficiente.

P—
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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 ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo
de ejecucién, si asi se pacté 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 ejecucion 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 ejecucién 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 que dieron fugar 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
manifestacién del contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones.

ACTA DE CIERRE: Documento 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. £l objetivo de la liquidacion es determinar si
las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y {a forma en que
deben ser cumplidas. Por esta razén, la liquidacion sélo procede con posterioridad a la terminacién de la
ejecucion del contrato”.

ACTO ADMINISTRATIVO: Es toda manifestacion de la voluntad unilateral de la 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 publicas, 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 o quién haga sus veces para la provision a las entidades estatales de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

! Gufa para la Liquidacién de proceso de contratacién, Agencia Nacional de Contratacién Publica, Versién GLPC -01, pag. 3
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ACTO ADMINISTRATIVO QUE DEFINE EL PROCESO DE SELECCION: Es el Acto Administrativo por el
cual 1a Entidad manifiesta su voluntad de adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion.

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

La expedicién y publicacion de adendas se podra hacer en los procesos de seleccién abreviada, concurso
de méritos y minima cuantia, a 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 la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del
contrato, sélo cuando con ellas se modifique Unicamente 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 ¢ de culminacion
de la audiencia de subasta inversa, la Entidad manifiesta a través de un Acto Administrativo motivado que el
contrato producto del proceso de seleccidn se suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor
calificacion o haya presentado el menor precio.

El Acto Administrativo de Adjudicacion es un acto definitivo y no admite recursos, de manera que solo puede
impugnarse ante ia Jurisdiccion Contenciosa Administrativa.

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

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 contratacion, desde la
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 la “Guia para /a
elaboracion 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 informaciéon necesaria para alcanzar los objetivos de eficiencia, eficacia, economia,
promocidn de la competencia y de andlisis 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. El 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 paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

En los contratos de obra y concesién cuyo monto sea superior a la menor cuantia de la Entidad contratante
y cuando su adjudicacién tenga lugar por licitacion publica, el contratista debera constituir una fiducia o un
patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que recipa a titulo de anticipo en los
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términos previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, segln se opte por una u otra figura en el
contrato.

Para las demas modalidades contractuales que no se encuentran previstas en el articulo 91 de ia Ley 1474
de 2011, es decir, para los contratos de menor y de minima cuantia, asi como los celebrados mediante la
modalidad de contratacion directa, se podra acudir a otros mecanismos de administracion 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, tipificacién y asignacion de los riesgos
previsibles del proceso contractual, para la aclaracién de pliegos de condiciones, para la adjudicacidn de un
proceso licitatorio, asi como para conformar la lista de los interesados en participar en concursos de méritos
con precalificacion, 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. Tratandose de entidades de naturaleza estatal, dicha autonomia debe derivarse de la ley.

AVISO DE CONVOCATORIA: Documento por medio del cual se hace publicidad del procesc 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 homogéneos 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 ta!l
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 ejecucién fijado por las partes. Se impondré 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 traves
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 ia
obligacién de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado. Dicho acto solo
procedera con previa autorizacion expresa y escrita del Ministerio.
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CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): Es el documento expedido por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Financiera y Contable, por el cual se deja constancia que un 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 Gestion Financiera y Contable que certifica la operacion mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva 1a 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: Estipulacion 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 que
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 ejecucion de un contrato.

Estas clausulas son las de caducidad, terminacién 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.

CLAUSULA PENAL: Estipulacion propia del derecho comin que puede pactarse en el contrato estatal
mediante la cual se penaliza el comportamiento incumplido del contratista. El propésito de la clausula penal
es servir de estimacion anticipada de los perjuicios que puedan ocasionarse a raiz de la declaratoria de
caducidad o del incumplimiento definitivo del contrato.

La clausula penal pecuniaria puede ser impuesta durante el plazo del contrato o luego del vencimiento del
mismo y hasta el fenecimiento del término estipulado para la liquidacion del respectivo contrato, previo
adeianto de un procedimiento administrativo sancionatorio en el cual se garantice en debida forma el
derecho de defensa del contratista. La clausula penal se impone en proporcidn al incumplimiento.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC. Para facilitar la labor de establecer cual
es el clasificador de bienes y servicios del objeto del contrato a celebrar, la Agencia Nacional de
Contratacion — Colombia Compra Eficiente — expidio la “Guia para la codificacion de bienes y servicios de
acuerdo con el cédigo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas’.

CONSORCIO: Figura asociativa que consiste en que dos 0 mas personas (naturales o juridicas), en forma
conjunta, presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del
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contrato. Las actuaciones, hechos y omisiones que puedan presentarse durante el procedimiento de
seleccién o durante la ejecucion del contrato afectaran a todos los miembros que conforman el consorcio.

CONCURSO DE MERITOS: Corresponde a la modalidad de seleccién de contratistas del Estado prevista
para la escogencia de consultores o proyectos, en la que se utilizan como criterios de seleccién la
experiencia, la capacidad intelectual y la organizacién de los proponentes. En esta modalidad de seleccion
se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este ultimo 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 la 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
las partes es una persona de derecho plblico, 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 que 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 juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta fue escogida por
ser la mas favorable para los fines que busca la Entidad.

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

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

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

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor da cuenta a la Entidad sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato.
Sus informes estan destinados a verificar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones
contractuales y, ademas, de informar detalladamente sobre circunstancias que constituyan incumplimientos,
en razoén 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 e! seguimiento técnico, juridico y financiero realizado por el interventor sobre
el desarrollo 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 electronica

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

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

LIQUIDACION UNILATERAL: Es el procedimiento efectuado por la Entidad para liquidar directamente y sin
la anuencia del contratista la relacidén 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 extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

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 afectacién grave del servicio publico
que deba satisfacerse con él, en primera instancia de comin acuerdo mediante un otrosi y, si este no se
diera, de manera unilateral mediante acto administrativo motivado modificarlo en los contratos en que ia ley
lo autoriza. El objeto del contrato no esta sujeto a modificaciones.
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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 proporcion al
respectivo incumplimiento. Las multas solo pueden imponerse durante el plazo o término de duracion del
contrato, previo adelanto del respectivo procedimiento administrativo sancionatorio en el cual se garantice el
derecho de defensa del contratista.

PAC: Es el Plan Anualizado de Caja, es decir, la planeacidn 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
ejecucion del contrato, cuya suma de dinero pasa a ser es propiedad del contratista, razén por la cual éste
dispone totalmente de su administracién y manejo, sin perjuicio del control que le corresponde a la Entidad
sobre su inversién en el contrato. El pago anticipado puede aprobarse hasta el 50% del valor del contrato.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Documento de planeacién 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 adquisicion 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 ejecuciéon empezara 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 la etapa precontractual, sino también en la ejecucion y en la fase
final del contrato. En él se determinan desde el comienzo del proceso las condiciones claras, expresas y
concretas que revelan las especificaciones juridicas, técnicas, de experiencia, financieras, organizacionales
y econdémicas a que se sometera el correspondiente contrato.

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

PRORROGA: Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucién de un contrato. Puede
pactarse prérroga Unica y exclusivamente hasta antes del vencimiento del plazo iniciaimente previsto por los
contratistas.

PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: Documento que elabora |la Entidad en los casos de licitacion
publica, seleccién abreviada y concurse de méritos, et 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 la publicacién del
Proyecto de Pliego de Condiciones.
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REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectacién definitiva de la apropiacién presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para la ejecucién del
contrato.

REQUERIMIENTO: Es el documento (ya sea fisico o electronico) mediante el cual el Ministerio le solicita al
proponente aclaracion sobre el contenido de su propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con el fin de
realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacion de las propuestas. La existencia de esta solicitud no
admite de manera alguna, la posibilidad de que el proponente pueda completar, adicionar, modificar o
mejorar su propuesta, 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 trasiado del informe de
evaluacion que corresponda a cada modalidad de seleccion. Seran rechazadas las ofertas de aquellos
proponentes que no suministren la informacion y la documentacion solicitada por la Entidad hasta el plazo
anteriormente sefalado.

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 seleccion ya sea licitacion publica, concurso de méritos o seleccion abreviada, donde,
ademas, se sefialan 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 seleccion, ya sea
licitacion, concurso de méritos o seleccion abreviada, por la ocurrencia de circunstancias que 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 dei presupuesto de la Entidad que se afecta especificamente
para el desarollo 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 version del SECOP (Sistema Electrénico de Contratacidon Publica) que permite pasar
de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacién 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 tambien pueden
tener su propia cuenta, encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los Procescs y enviar
chservaciones y Ofertas.

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

E] SECOP 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 seleccién de contratistas del Estado que, de acuerde con las
causales taxativamente enumeradas en la ley y por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procedimientos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera. El Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF
Nacion 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 ejecuciéon 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: E! 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 través de un contrato formal de prestacion 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 Licitacion 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 electronico, en el cual cada participante realiza lances sucesivos
mediante los cuales reduce su precio de los bienes o servicios ofertados en favor de {a administracion.

SUPERVISOR. Se frata 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, celebracidén y ejecucién de un
contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de ia propuesta y
del contrato, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del
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contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la 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 informacion vy la
documentacién 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 Nacion, conforme
a lo previsto en la Ley 1444 de 2011 y el Decreto 1427 de 2017.

3.2. Ubicacion en la estructura del Estado

El Ministerio de Justicia y del Derecho pertenece a la Rama Ejecutiva del Poder Pablico en el orden nacional y
de conformidad con el Decreto 1427 de 2017, es cabeza del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

3.3. Capacidad para contratar y régimen aplicable

La capacidad para contratar le fue otorgada al Ministerio de Justicia y del Derecho por el articulo 110 del
Estatuto Organico del Presupuesto, el cual dispone que:

“Articulo 110. Los 6rganos que son una seccion en el Presupuesto General de la Nacién, tendran la
capacidad de contratar y comprometer a nombre de la persona juridica de la cual hagan parte, y ordenar el
gasto en desarrollo de las apropiaciones incorporadas en la respectiva seccion, lo que constituye la
autonomia presupuestal a que se refieren la Constitucion Politica y la ley. Estas facultades estarén en cabeza
del jefe de cada 6rgano quien podré delegarlas en funcionarios del nivel directivo o quien haga sus veces, y
serdn sjercidas teniendo en cuenta las normas consagradas en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica y en las disposiciones legales vigentes.”

De otro lado, el articulo 1° de la Ley 80 de 1993 establece como su objetivo principal: *(...) disponer las
reglas y principios que rigen los contratos de fas entidades estatales”, dentro de las cuales se encuentra el
Ministerio de Justicia y del Derecho, tal como lo prescribe el articulo 2, numeral 1, literal a., de la misma

Ley.

Por lo anterior, se concluye que la actividad contractual del Ministerio se encuentra regida por la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios y asi como, las disposiciones civiles y
comerciales que le sean aplicables y demas normas vigentes.

El marco legal de la Contratacién del Ministerio de Justicia y del Derecho se encuentra también sujeto al
Estatuto Organico del Presupuesto, el Estatuto Anticorrupcion, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, las normas sobre austeridad en el gasto y las resoluciones internas
relacionadas con la ejecucion del presupuesto del Ministerio.
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3.4. Capacidad para contratar y régimen aplicable

3.4.1. De los servidores publicos

No podran participar en procedimientos de seleccion, ni celebrar contratos con el Ministerio de Justicia y
del Derecho, las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras que se hallen incursas en alguna
de las causales de inhabilidad o incompatibilidades sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, los
reglamentos de la Entidad, y especialmente, las contempladas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993 y
el articulo 4 de la Ley 1474 de 2011, por medio del cual se adicion¢ el literal f) al numeral 2 del articulo 8
de la Ley 80 de 1993.

Los servidores plblicos y contratistas del Ministerio de Justicia y del Derecho, en desarrollo de los
procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la
Constitucion, la ley y en especial las consagradas en la Ley 734 de 2002 (Ccdigo Disciplinario Unico}.

En general, todo servidor publico del Ministerio de Justicia y del Derecho y quienes presten sus servicios al
mismo, se deberan abstener de participar por si o por interpuesta persona, en interés personal o de
terceros, en actividades de contratacion que puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido
éste como toda situacion de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses del Ministerio
de Justicia y del Derecho y el de los servidores publicos o contratistas. Se considera que tambien existe
conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su conyuge, compafiero 0 companera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

3.4.2. De los proponentes o contratistas

En el evento que la inhabilidad e incompatibilidad sobrevenga en un proponente en un proceso contractual,
se entiende que renuncia a la participacion y a los derechos adquiridos en el mismo.

Si sobreviene en un contratista, debe realizarse la cesion del contrato, previa autorizacion del Ministerio de
Justicia y del Derecho, segin corresponda.

Si sobreviene en uno de los miembros del Consorcio o Unién Temporal, éste debe ceder su participacion a
un tercero, previa autorizacién del Ministerio de Justicia y del Derecho, segun corresponda.

3.5. Procedimientos para desarrollar la Gestion 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 Constitucion, 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 consecucion de dichos fines.

Para el logro de estos fines, la gestion contractual se constituye en un instrumento esencial a partir del cual
las entidades del Estado, pueden realizar los objetivos y funciones que les son propias.
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El Ministerio de Justicia y del 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 {a politica
ptiblica en materia de ordenamiento juridico, defensa y seguridad juridica, drogas, acceso a la justicia formal y
alternativa, lucha contra la criminalidad, mecanismos judiciales transicionales, prevencién y control del delito,
asuntos carcelarios y penitenciarios, promocién de la cultura de la legalidad, la concordia y el respeto a los
derechos, la cual se desarrollara a través de la institucionalidad que comprende el Sector Administrativo.

El proceso de gestion contractual se desarrolla en tres etapas, asi:

1. ETAPA PRECONTRACTUAL
2. ETAPA CONTRACTUAL
3. ETAPA POSTCONTRACTUAL

1. Etapa Precontractual: En esta se enmarcan el resultado de todas aquellas gestiones y actividades que
fueron necesarias para la correcta planeacion, tales como la identificacién de necesidades, analisis del
sector y los estudios previos necesarios para la debida y completa definicidn de la necesidad a satisfacer
por parte de la Entidad.

En esta etapa se encuentran todos los documentos y las gestiones y tramites administrativos necesarios
para lograr el fin propuesto, entendido como el contrato estatal, a traves del cual se materializa la
colaboracion de los particulares o de las mismas entidades en la satisfaccion del interés general.

Esta etapa culmina una vez se suscriba el contrato, por lo que todo lo que ocurra durante el proceso de
seleccion hace parte de ella.

2. Etapa Contractual: Esta delimitada por el plazo de ejecucién contractual y se resume en el conjunto de
actividades desarrolladas tanto por el contratista como por la Entidad tendientes a lograr el cumplimiento de
las estipulaciones contractuales de cara a lograr la satisfaccion de las necesidades previamente definidas.

El Ministerio de Justicia y del Derecho, no recibira ninqun sistema de tipo informético, en relacién con
el cual no exista plena claridad juridico-contractual, sobre la forma en que adquiere su tenencia o

propiedad.

3. Etapa post contractual: Etapa en la cual las partes, Entidad y contratista, cuando se trate de contratos
con plazo de ejecucion diferido o cuando sean de ejecucion instantanea y en estos se estipule la liquidacién,
tendran un término en el cual podran acordar los ajustes, las revisiones, los reconocimientos y transacciones
a que hubiere lugar con el fin de poner fin a las diferencias que con ocasién del contrato surjan, asi como el
cierre del expediente contractual, el cual procede en los términos del Decreto 1082 de 2015, frente a las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes, cuando finalice la vigencia de las mismas.

Contratos que requieren liquidacién
Los contratos que requieren liquidacion son:

a) Los contratos de tracto sucesivo, salvo los de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
ta gestion con personas naturales.
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b) Aquellos en los que se ha declarado la caducidad
c) Aquellos en los que se ha declarado la terminacion unilateral

Sea que el contrato deba liquidarse o no, el Supervisor y/ o interventor del contrato debera remitir al
Grupo de Gestién Contractual, la solicitud con la documentacién soporte de conformidad con lo
establecido en el Procedimiento de liquidacién de contratos y cierre expediente contractual P-GC-05,
para que se estudie si requiere o no el tramite de la misma o se efectie el cierre del expediente
contractual si a ello hubiere lugar. :

Clases de liquidacién de contratos. La liquidacidn de los contratos puede ser:
Liquidacién de mutuo acuerdo entre las partes

Por regla general, la Entidad debera pactar como término de liquidacion bilateral, cuatro (4) meses, no
obstante, de acuerdo con la particularidad de cada contrato o convenio, si se avizora necesidad de un
plazo mayor para efectuar dicha liquidacion, y sélo en forma excepcional, la dependencia respectiva
debera asi preverlo en los estudios y andlisis de justificacion de la futura contratacion. En igual sentido, si
dentro de la ejecucion del contrato se presentan nuevas situaciones que impliquen un mayor tiempo de
liquidacién, se debera solicitar la respectiva modificacién antes de la finalizacién del término de ejecucion.

En el evento de no quedar sefialado en el contrato, se entendera que el término previsto para efectuar la
liquidacion de forma bilateral es el establecido legaimente.

Para este tipo de liquidacion, sera necesario remitir al contratista citacién en donde se sefale la hora y la
fecha en la que se tiene previsto suscribir el acta de liquidacion, con el propodsito de que éste sea
informado sobre ello de forma oportuna y se garantice su derecho a asistir.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion de mutuo acuerdo. Las
determinaciones que se adopten en el documento definitivo de la liquidacion y que no sean objetadas por
ninguna de las partes dentro de los tiempos legales, constituyen una cesacion definitiva de la relacion
contractual.

Los contratos y convenios podran liquidarse siempre de mutuo acuerdo, mientras no haya vencido el
plazo para la liquidacién judicial. Una vez vencido este Ultimo plazo, la Entidad pierde competencia para
liguidar los contratos o convenios.

Liquidacién unilateral del contrato

En aquellos casos en que el contratista no se presente a liquidar ei contrato, o no se llegue a un acuerdo
sobre el contenido del acta de liquidacion, el Ministerio tiene la facultad de liquidar de forma unilateral el
contrato y/o convenio dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo inicial previsto para
la liquidacién de mutuo acuerdo.

Para los fines aqui sefialados deberan existir las constancias de notificacion previa al contratista. Se debe

garantizar el debido proceso y atender el procedimiento de liquidacion vigente, en atencion al formato
Acta de liquidacion de convenios ¢ contratos.

18




MANUAL Cédigo: M-GC-01

@ m'l‘“- " Versién: 5
- MANUAL DE CONTRATACION

Vigencia: 02/08/2022

Tanto el acta de liquidacion bilateral y la resolucién de liquidacion unilateral, segin ocurrencia seran
publicadas en el SECOP en la misma fecha de suscripcion y/o ejecutoria o dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su expedicion.

Para adelantar 1a liquidacién unilateral se debera agotar previamente el tramite de liquidacion bilateral y
de mutuo acuerdo.

Si antes de vencerse el plazo establecido en el convenio y/o contrato para liquidar o el establecido en el
estatutc de contratacién, no se logra suscribir el acta de liquidacion por la complejidad del tema en
discusion, las partes de coman acuerdo podran elaborar un documento de justificacion, siempre y cuando
se evidencie la necesidad de efectuar dicho acuerdo y se encuentre debidamente justificado. Por lo cual
podran fijar un plazo perentorio para realizar dicha liquidacién, el cual no debera sobrepasar el termino
legal maximo para la interposicién de! medio de control de controversias contractuales.

Liquidacién del contrato y/o convenio en sede judicial

Si la liquidacion unilateral no se realiza dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
convenido 0, en su defecto, el establecido por la ley, el contratista o el Ministerio podran acudir ante la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo para obtener la liquidacion en sede judicial, a mas tardar
dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del plazo para la liquidacion del contrato.

L a liquidacién en sede judicial es procedente cuando: (i) no se haya producido una liguidacién previa
bilateral o unilateral o; (i) respecto de puntos no liquidados o; (jii) cuando existan salvedades.

Liquidacién con salvedades

Esta modalidad de liquidaciéon no se encuentra prevista en la normativa. Sin embargo, |a jurisprudencia
ha sefalado que los contratistas y la Entidad contratante tienen el derecho a efectuar salvedades a la
liquidacion bilateral del convenio y/o contrato, y en este evento la liquidacién unilateral solo procedera en
relacién con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo. Las salvedades u objeciones que las
partes dejan en el acta de liquidacién del contrato y/o convenio deben ser claras, concretas y
fundamentadas.

Es decir que se tiene la necesidad de hacer constar las discrepancias o salvedades si se aspira a ejercer
el medio de contro! de controversias contractuales; en condiciones ideales, el contrato y/o convenio
celebrado y ejecutado segun lo acordado, conduce a que se liquide satisfactoriamente para ambas
partes.

Por ello, no es posible que las partes intenten una accion judicial, para reclamar por los dafos e
inconformidades, si la parte interesada no dejé constancias de insatisfaccion en relacién con el aspecto
concreto que aspira a reclamar ante el juez.

Plazo para la liquidacion de contratos

La fiquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el pliego de
condiciones o invitacion publica, o en las clausulas del contrato. Para el efecto, debera consignarse la
misma en el Formato F-GC-05-01, el cual debera contener la informacién minima sefialada en este
Manual.
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De no existir tal término, la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que
ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion, previa notificacion o convocatoria
que le haga la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, o no la firme, ia Entidad
tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término anteriormente
sefalado, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Caodigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidaciéon por mutuo acuerdo, y en este
evento la liquidacién unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de

acuerdo.

Para el efecto, dentro de los procesos del Sistema Integrado de Gestion, 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 Gestién Contractual del Ministerio de Justicia y del Derecho, consta de los siguientes
procedimientos:

d.

b.

S@ o a0

Procedimiento de elaboracion, aprobacién, modificacion y seguimiento del plan anual de adquisiciones P-
GC-01.

Procedimiento de solicitud, tramite y suscripcion de modificaciones, adiciones, prérrogas, suspensiones y
cesiones de contratoc P-GC-02.

Procedimiento de imposicién de multas, clausula penal y declaratoria de caducidad P-GC-03.
Procedimiento de solicitud y tramite de procesos de contratacion P-GC-04.

Procedimiento de liquidaciéon de contratos y cierre expediente contractual P-GC-05.

Procedimiento de registro del contrato y pagos en el sistema de informacién contractual P-GC-06.
Procedimiento de supervision e interventoria P-GC-07.

Procedimiento Celebracion de Convenios de Asociacion P-GC-08.

Estos procedimientos puntuales pueden ser consultades en el link https://sig. minjusticia.gov.co/

3.6. Objetivos del manual de contrataciéon

Es una guia procedimental para fijar los parametros y reglas basicas para adelantar los procesos de
seleccion de contratistas, en todas sus etapas precontractual, contractual y poscontractual, garantizando el
cumplimiento de los principios que rigen la Contratacién Estatal, funcidn administrativa, promocién de la
competencia, transparencia, y buen manejo de los recursos publicos.
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3.7. Planeacion de la Contratacién

3.7.1. Generalidades

En todas las modalidades de contratacion, por licitacién pubica, seleccién abreviada, concurso de méritos,
contratacion directa, convenios de cooperacion y asociacién, enajenacion de bienes del Estado, y demas
actividades de interés publico del Plan Nacional de Desarrollo, o de ciencia y tecnologia, las Direcciones y
demas dependencias de la Entidad, deben haber efectuado previamente la planeacion correspondiente de
la contratacion que desean realizar.

Como se dijo en el apartado correspondiente al principio de planeacion en la contratacion estatal, ‘planear,
implica no solo contar con un plan que consolide y priorice las adquisiciones de fa Entidad, con fundamento
en las necesidades técnicamente diagnosticadas, sino que exige la realizacion de una serie de estudios y
andalisis orientados a establecer mecanismos econémicos, transparentes, y adecuados para satisfacer
dichas necesidades”.?

Cada dependencia, debera tener en cuenta para fa planeacion de sus necesidades lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

g)

La identificacion de la necesidad real, existente y pertinente de la celebracién del respectivo
contrato.

Las opciones o modalidades existentes para satisfacer esa necesidad y las razones que justifiquen
la preferencia por la modalidad o tipo contractual que se escoja.

Las calidades, especificaciones, cantidades y demas caracteristicas que puedan o deban reunir los
bienes, las obras, los servicios, cuya contratacion, adquisicion o disposicion se haya determinado
necesaria, lo cual, segun el caso, debera incluir también la elaboracién de los disefios, planos,
analisis técnicos, etc.

Los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria demandar la
celebracion y ejecucion de esa clase de contrato, consultando las cantidades, especificaciones,
cantidades de los bienes, obras, servicios, que se pretende y requiere contratar, asi como la
modalidad u opciones escogidas o contempladas para el efecto.

La disponibilidad de recursos o la capacidad financiera de la Entidad contratante para asumir las
obligaciones de pago que se deriven de la celebracién de ese pretendido contrato.

La existencia y disponibilidad en el mercado nacional o internacional de proveedores.

Verificar que las actividades relacionadas con el proceso contractual se ajusten a los principios de
transparencia, economia, responsabilidad, y a los postulados de la funcion administrativa,
consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Palitica, la Ley 80 de 1993; la Ley 1150 de 2007,
sus decretos reglamentarios, y demas disposiciones sobre la materia.

Para el efecto, se tienen previstos los siguientes mecanismos, los cuales son responsabilidad de las
diferentes Direcciones, dependencias o areas:

a)
b}
¢)

La preparacién y elaboracion de un Plan Anual de Adquisiciones.
La realizacion de un analisis del sector correspondiente al bien o servicio a contratar.
La preparacion y elaboracion del Estudio previo correspondiente a la contratacion solicitada.

2Cartilla “Recomendaciones para la Elaboracién de Estudios Previos. Aplicacion del Principio de Planeacion en la
Contratacion de las Entidades Publicas”. Procuraduria General de la Nacién, Bogota, 2010, pagina 7.
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3.7.2. El Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones es el Plan General de Compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y el plan anual de compras al que se refiere la Ley Anual del Presupuesto. Es un
elemento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar,
este debe contener la lista de bienes, obras y/o servicios que la Entidad pretende adquirir durante el
afio; con el fin de identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y/o
servicios; debe identificarlo utilizando el clasificador de bienes y servicios, indicar el valor estimado del
contrato, tipo de los recursos a cargo de los cuales la Entidad Estatal pagara el bien o servicio, fecha
aproximada en que se iniciard el proceso de contratacién, y disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacion, buscando comunicar informacion util y temprana a los proveedores potenciales de las
Entidades Estatales, para que éstos participen de las adquisiciones que hace el Estado. Debe
elaborarse de acuerdo a lo establecido en la subseccién 4 articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de
2.015 y segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente en la Guia para publicar
Plan Anual de Adquisiciones SECOP II.

‘€ PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA) ES UN DOCUMENTO DE NATURALEZA
INFORMATIVA Y LAS ADQUISICIONES INCLUIDAS EN EL MISMO PUEDEN SER CANCELADAS,
REVISADAS O MODIFICADAS. ESTA INFORMACION NO REPRESENTA COMPROMISO U
OBLIGACION ALGUNA POR PARTE DE LA ENTIDAD ESTATAL Ni LA COMPROMETE A ADQUIRIR
LOS BIENES, OBRAS Y SERVICIOS EN EL SENALADOS”.

Para la elaboracion, aprobacién, modificacion y seguimiento, se debera tener en cuenta lo previsto en el
Procedimiento identificado P-GC-01, publicado en el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

3.7.3. El analisis del sector

El andlisis del sector se refiere al deber de la Entidad de conocer el sector de los bienes y servicios
objeto del proceso de contratacién, conocimiento que permite que fa Entidad fije los requisitos
habilitantes de acuerdo con el proceso de contratacion en particular.

Otro aspecto importante, en el andlisis del sector es la administracion y manejo del riesgo, factor que
debe realizarse evaluando los diferentes riesgos, teniendo en cuenta el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Entidad, y la capacidad K de contratacion (en los contratos de obra) referido concepto en la
Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007.

El analisis del sector es un mecanismo de planeacion de la actividad contractual que busca
esencialmente el conocer, desde una perspectiva, legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y
de andlisis de riesgo, todos aquellos aspectos que inciden en la adquisicién de un determinado bien o
servicio y que permita a la Entidad, poder acceder a ellos en las mejores condiciones del mercado.

En la guia para la elaboracién de Estudios del Sector, se dice que “analizar el sector” es lo mismo que

analizar el mercado del bien o servicio que se pretende contratar por parte de la Entidad Estatal, desde
diferentes perspectivas.
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Este documento tiene como finalidad conocer cémo se comporta el mercado de los bienes y servicios
que se pretende contratar y a partir de alli conocer la dinamica de la oferta, la demanda y |a calidad de
los proveedores de dichos bienes y servicios.

Para la estructuracion del analisis del sector, se deberan tener en cuenta los lineamientos que para el
efecto sefiala la “Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector”, elaborada por la Agencia Nacional
de Contratacion Pdblica “Colombia Compra Eficiente”.

Igualmente, para su elaboracion deberan tener en cuenta los formatos previstos por el Ministerio de
Justicia y del Derecho, para tal fin.

La elaboracidon y construccién del analisis del sector es responsabilidad unica de las Direcciones,
dependencias o areas del Ministerio de Justicia y del Derecho.

3.7.4. El estudio previo

Debe entenderse como estudios previos la justificacion de la necesidad, es el ¢para que?, y se soporta
en los analisis, documentos y tramites que deben adelantar las Entidades publicas antes de contratar,
en cualquiera de las modalidades que sefiala la ley.

Estos deben ser consecuentes con el andlisis del sector que se elabore por parte de las respectivas
dependencias, y contener los aspectos especificos sefialados en las normas legales, de acuerdo con la
modalidad de seleccion que se decida adelantar para contratar el bien o servicio requerido por el
Ministerio.

Para el efecto, los estudios previos deberan contener:

a) La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso
de Contratacion. En este punto, la dependencia solicitante debe hacer una identificacion de la
necesidad real, existente y pertinente, indicando puntuaimente las razones por las cuales
requiere el bien o servicio, asi como la mejor manera de satisfacerlo desde el aspecto juridico,
técnico, econdémico, organizacional y de analisis del riesgo. La descripcion de la necesidad a
contratar debe ser acorde con las funciones de! Ministerio y de las competencias asignadas al
area solicitante, y debe ademas estar en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad cuando se
trata de recursos de inversion.

b) El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. En este punto se debe desarrollar los
siguientes aspectos:

i. Objeto: Se trata del contenido de la prestacion del bien, obra y / o servicio que va a ser
satisfecha con la contratacién. Frente a este punto, el objeto contractual debe ser claro, preciso,
coherente y consecuente en forma tal que no exista ambigiedad ni contradicciones, para que el
contratista tenga certeza de qué es exactamente lo que quiere la Entidad. E! objeto contractual
debe ser de aquellos permitidos por la Ley, esto es, debe ser licito.
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il.

vi.

Vii.

viii.

Xi.

En este punto debera incluirse el codigo del Clasificador de Bienes y Servicios de las Nacionales
Unidad, para el bien o servicio a contratar, para lo cual debera consultar el mismo en la pagina
Web de la Agencia Nacional de Contratacién Publica “Colombia Compra Eficiente”.

Las Especificaciones técnicas: En este apartado se debe describir de manera detallada cada
uno de los aspectos que conforman el bien o servicio a contratar, tales como componentes,
referencias, cantidades, caracteristicas fisicas del bien, actividades puntuales, recursos técnicos
requeridos, materiales, productos y entregables, servicios conexos tales como capacitaciones,
mantenimientos preventivos o correctivos, garantias del bien, etc.

En este punto se deben igualmente relacionar las licencias y autorizaciones que requiere el bien
o servicio para que pueda ser prestado por el contratista.

En el caso de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion que
se pretendan celebrar con personas naturales, no se hara mencion a este aspecto puntual.

Cuando se pretenda adelantar el proceso de seleccion abreviada por subasta inversa, se debera
acompafiar al estudio previo, las correspondientes fichas técnicas de los bienes o servicios a
adquirir las cuales deberan contener:

- La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios.
- La identificacion adicional requerida.

- La unidad de medida.

- La calidad minima.

- Los patrones de desempefic minimos.

Para la seleccién abreviada por bolsa de productos, se debera acompafiar con el estudio previo,
la correspondiente ficha de negociacion y ficha de producto de los bienes a adquirir.

La_identificacion del contrato a celebrar: Se trata de la identificacion o clase de contrato a
celebrar, el cual puede ser nominado (definido en forma expresa en la Ley) o innominado (no
sefialado en la ley). Ej. Contrato de compraventa, consultoria, obra, prestacion de servicios,
etc.

El Plazo de Ejecucién: El Plazo de ejecucion corresponde al tiempo estimado en el que se va a
desarrollar el objeto contractual. En esta estimacion se debe tener en cuenta que el plazo en
ningin caso podra superar la vigencia respectiva, salvo que exista compromiso de recursos de
vigencias futuras debidamente aprobada. Es necesario tener en cuenta que el contrato no podra
iniciar su ejecucion si previamente no se cumple con los requisitos de ejecucion y legalizacion
establecidos en {a Ley (expedicidn de registro presupuestal y aprobacion de garantias}.

Lugar de prestacion del Servicio: Se debe indicar el lugar o lugares donde se ha de prestar el
bien o servicio por parte del contratista.

Obligaciones del Contratista: Corresponden a las obligaciones puntuales que debe realizar el
contratista que ha de ser seleccionado. Estas deben ser claras y no admitir interpretaciones
ambiguas que no permitan conocer el alcance de las estipulaciones a las que se obliga.
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Xii.

Xiii.

d)

Obligaciones del Ministerio: Se debe indicar de manera puntual las obligaciones a las cuales
se compromete el Ministerio de Justicia y del Derecho, frente a la ejecucion del contrato.

El Supervisor designado: En este punto el area solicitante deberé indicar el nombre de la
persona que ha de realizar la supervisién del contrato. Se debe tener en cuenta que la persona a
designar debe tener los conocimientos y competencias necesarios para poder adelantar de
manera efectiva la supervision del mismo.

La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos: En este punto se debera incluir la modalidad de seleccion del contratista, conforme a
la cuantia y objeto a contratar, esto es, licitacion publica, concurso de méritos, seleccion
abreviada en sus diferentes causales, contratacion de minima cuantia, contratacion directa, o
convenios de asociacion, cooperacién e interadministrativos. En este punto se deberd
igualmente justificar las razones juridicas que justifican la escogencia de una determinada
modalidad de seleccion del contratista.

El valor del contrato y su justificaciéon: Se deberd sefialar de manera puntual el valor
estimado del contrato de acuerdo con el andlisis del sector y de mercado que haya realizado la
dependencia para lograr el estimativo del valor aproximado que puedan tener los bienes y

servicios en el mercado.

Para la determinacion del valor del contrato, se podran utilizar los siguientes mecanismos:

Vi.

La solicitud de cotizaciones a un namero plural de posibles oferentes en el mercado (minimo tres
(3) para poder tener un referente de comparacion y establecer un promedio).

El analisis sustentado de precios histéricos y de contrataciones anteriores realizadas por la
Entidad o por otras Entidades. Para este andlisis se requiere que la muestra tomada sea
significativa y que aporte datos confiables de los precios promedio del mercado, actualizados a
valor presente.

Cuando se trata de precios regulados, las disposiciones legales que sustentan dichos precios.

En el caso de Acuerdos Marco de Precio, se debe adelantar el proceso de conformidad con lo
sefialado por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, no siendo
necesario la obtencién de cotizaciones y/o de estudios de mercado, pero si se debera dejar la
constancia de haber efectuado las revisiones de precios correspondientes en el aplicativo de la
Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente.

En el caso de Seleccién Abreviada por bolsa de Productos, se deberd tener en cuenta los
valores histéricos de negociaciones anteriores, ajustados al IPC, segun corresponda.

En el caso de Concurso de Méritos, por disposiciéon expresa del Decreto reglamentario, no se
debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato, sin embargo,
deberan incluirse los soportes documentales en los que se evidencie el andlisis realizado por e
area interesada, para establecer el valor de los servicios a contratar.
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vi. En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se debera
tener en cuenta la Tabla de Honorarios para Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales
y Apoyo a la Gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho de la respectiva vigencia, asi como
el Decreto 1785 de 2014, o aquellos que lo modifiquen o deroguen. En el evento en que el area
solicitante considere que se debe aplicar unos criterios diferentes para la determinacion dei
contrato a celebrar, deberé justificarlo en el estudio previo, y en todo caso, estard sujeto a la
aprobacién del ordenador del gasto.

Consultar bases de datos especializadas de estos analisis, asi como de las cotizaciones realizadas,
debe allegarse el soporte correspondiente con el respectivo estudio previo.

e) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. Se debera indicar en este apartado, los
criterios que se tendran en cuenta para la escogencia de la oferta mas favorable para la Entidad,
comenzando por los requisitos habilitantes tanto juridicos como financieros y técnicos, asi como
los criterios que la Entidad considera son relevantes para la asignacion de puntajes.

Seran requisitos habilitantes juridicos, entre otros, los siguientes:

i. Carta de presentacion de la propuesta:

ii. Certificado de existencia y representacion legal, expedido por la Camara de Comercio o Entidad
que corresponda dentro del mes anterior al cierre del Proceso, en el cual conste quien ejerce la
representacion legal y las facultades del mismo, asi como el objeto social del proponente que
debe permitirle cumplir con el objeto del contrato a celebrar. No mayor a 30 dias calendario.

ii.  Certificacion expedida por el revisor fiscal o por el representante legal sobre pago de aportes de
sus empleados (articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y 23 de la Ley 1150 de 2007).

iv.  Documento de conformacioén del Consorcio o Unién Tempora! (Si aplica).

v. Fotocopia de la libreta militar de! Representante legal, persona natural (varones menores de 50
afos de nacionalidad colombiana.)

vi.  Compromiso Anticorrupcion.

vii. Verificacidn de antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales y Consulta al SIRI “Sistema de
Informacién de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad”.
vii.  Garantia de Seriedad de la propuesta

A su vez, seran requisitos habilitantes técnicos, los siguientes:

i.  Cumplimiento especificaciones técnicas minimas.
i. Experiencia del proponente.

En el caso de los requisitos de capacidad financiera, se tendran en cuenta los indicadores financieros
definido, en el Decreto Reglamentario, a saber:

I. indice de liquidez: activo corriente dividido por el pasivo corriente;
ii. indice de endeudamiento: pasivo total dividido por el activo total,
ii.  Razoén de cobertura de intereses: utilidad operacional dividida por los gastos de intereses.

Para el caso de la capacidad organizacional, se tendran en cuenta los indicadores financieros definidos
en el Decreto Reglamentario, a saber:
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i.  Rentabilidad del patrimonio: utilidad operacional dividida por el patrimonio.
ii. Rentabilidad del activo: utilidad operacional dividida por el activo total.

Para la definicion del porcentaje o indice que sera requerido a los oferentes de capacidad financiera y
organizacional, se debera tener en cuenta los criterios sefialados en el "Manual para determinar y
verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion”, expedido por la Agencia Nacional
de Contratacién PuUblica Colombia Compra Eficiente, y deberan ser definidos y avalados por el
Coordinador del Grupo de Gestidén Financiera y Contable. Para el efecto, el estudio previo y el analisis
del sector, en este aspecto deberan llevar el visto bueno del Coordinador del Grupo de Gestion
Financiera y Contable.

Es necesario sefialar que los requisitos habilitantes, seran objeto de verificacion en el Registro Unico de
Proponentes (RUP), cuando ello apligue.

Para la definicion de criterios para la asignacién de puntajes, el area interesada, debera tener en cuenta
jos parametros sefialados en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario, a saber:

i. Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta.

i, Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de funcionamiento,
tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia, rendimiento o
duracion del bien, obra o servicio.

ii. Las condiciones econémicas adicionales que representen ventajas en términos de economia,
eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo fa forma de pago,
descuentos por adjudicacién de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de
entrega, mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida, impacto econdmico
sobre las condiciones existentes de la Entidad relacionadas con el objeto a contratar, mayor
asuncién de los riesgos, servicios o bienes adicionales y que representen mayor grado de
satisfaccion para la Entidad.

iv. El valor en dinero que la Entidad Estatal asigna a cada ofrecimiento técnico o econdmico
adicional, para permitir la ponderacién de las ofertas presentadas.

v. La relacion costo-beneficio de cada oferta se calcula restando del precio total ofrecido los valores
monetarios asignados a cada una de las condiciones técnicas y econdmicas adicionales
ofrecidas. La mejor relacién costo-beneficio para la Entidad es la de la oferta que una vez
aplicada la metodologia anterior tenga el resultado mas bajo.

Para el efecto, el Grupo de Gestién Contractual prestara toda la asesoria necesaria para efectos de la
definicion de los requisitos habilitantes juridicos, asi como para la estructuracion de los criterios de
evaluacion.

La elaboracién y construccién del estudio previo es responsabilidad Unica de las Direcciones,
dependencias o areas del Ministerio de Justicia y del Derecho.
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f) El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.
La estimacion, tipificacion y distribucién de riesgos se aplicaran criterios como:

Riesgos previsibles: "Todas aquellas circunstancias que de presentarse, durante el desarroflo y /a
ejecucion del contrato, puedan alterar el equilibrio financiero def mismo, el riesgo sera previsible en la
medida que el tiempo sea identificable y cuantificable por un profesional en condiciones normales.”

Su estimacion corresponde al valor monetario del riesgo posible acaecido y finalmente la asignacion
que tiene que ver con guien asume el riesgo.

En el estudio previo se deberd plasmar el analisis del riesgo que realiz6 el area correspondiente sobre
los riesgos que pueden afectar el proceso de contratacion, tanto en la etapa precontractual, como en la
contractual y hasta la liquidacion del contrato. Este analisis debe ser igual al realizado en el Analisis del
Sector, y debera elaborarse de acuerdo con los criterios sefialados en el “Manual para fa identificacion y
Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion”, de la Agencia Nacional de Contratacion Publica

Colombia Compra Eficiente.
d) Exigencia de las Garantias

Para el analisis que sustenta la exigencia de las garantias que ampare perjuicios de naturaleza
contractual y extracontractual, derivadas del cumplimiento del contrato, asi como la pertinencia de los

amparos requeridos.

En los Procesos de Contratacion se debera indicar los amparos que se solicitaran al futuro contratista,
con el fin de dar cobertura a los riesgos identificados en el andlisis realizado por el area. Las garantias a

solicitar podran ser:

a) Contrato de seguro contenido en una poliza.
b) Patrimonio auténomo.
¢) Garantia Bancaria.

Estas garantias, asi como la suficiencia de estas, deberan definirse de acuerdo con los parametros
sefialados en el Titulo GARANTIAS, Capitulo de Generalidades, del Decreto reglamentario, y en todo
caso, podra guiarse por el siguiente cuadro:

RIESGOS EVENTOS VIGENCIA VALOR

No ampliacion de la garantia de seriedad de la
oferta cuando el plazo para la adjudicacién o : o
para suscribir el contrato es prorrogado (no Dg::{f: ;afe;:tr:sh\ean;tzc:gn 10 ?adffle\r{?a:%r de
puede ser superior a 3 meses). '

(Garantia de
Seriedad de la

3 Cuando el valor de la oferta o el presupuesto estimado de la contratacidn sea superior a un millén (1.600.000) de smmlv se aplicaran las siguientes reglas:
1. Si el valor de la oferta es superior a un millén (1.006.000) de smmlv y hasta cinco millenes (5.000.000) de smmlv, Ia Entidad Estatal puede

aceptar garanifas que cubran al menos el dos punto cince por ciento (2,5%) del valor de la oferta.
2. Si el valor de |a oferta es superior a cinco miilones {5.000.000) de smmlv y hasta diez millones (10.000.000) de smmlv, la Entidad Estatal puede

aceptar garantias que cubran al menos ¢l uno por ciento (1%) del valor de la oferta.
3. §i el valor de la oferta es superior a diez millones (£0.000.000) de smmlv, la Entidad Estatal puede aceptar garantias que cubran al menos el cero

punto cinco por ¢iento {0,5%) del valor de la oferta.
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Oferta Retiro de la oferta después de vencido el plazo aprebacion de la
para la presentacion. garantia de
No suscripcion del contrato sin justa causa por cumplimiento.
parte del adjudicatario.
Falta de otorgamiento de las garantias de
cumplimiento.
Buen Mangjo y No inversién del anticipo. Hasta la liquidacién del | 100% del valor del
Corrlecta Uso indebido del anticipo. contra]to o hasta anticipq 0 del pago
Inversién del — , amortizacion del anticipado.
Anticipo. Apropiacion |ndeb|da_de anticipo.
los recursos del anticipo.
Hasta la liquidacién del | 100% del valor del
Devolucién del pago anticipado. contrato ¢ hasta la anticipo o del pago
entrega a satisfaccion. anticipado.
Cumplimiento del |  Incumplimiento parcial o Por lo menos hasta la Por lo menos del
contrato. total del contrato. liguidacién del contrato. 10% del valor del
Cumplimiento tardio o contrato?
defectuoso de! contrato.
Danos surgidos de
entregas parciales, cuando
no estan previstas.
. El pago de multas o
Garantia de clausulagpenal pecuniaria.

Cumplimiento

Desde la celebracion det
contrato y tres afios
mas.

Pago de salarios, prestaciones sociales legales
e indemnizaciones laborales.

Desde el 5% del
valor del contrato.

5 afios contados a partir
del recibo a satisfaccion
de la obra.

Estabilidad y calidad de obra.

Se define
dependiendo de
las caracteristicas
del contrato.

Se define dependiendo
de las caracteristicas del
contrato.

Calidad del servicio®,

Se define
dependiendo de
las caracteristicas
del contrato.

Se define dependiendo
de las caracteristicas del
contrato.

Calidad y correcto funcionamiento de los
bienes.

Se define
dependiendo de
las caracteristicas
del contrato.

Eventuales reclamaciones de terceros. igual al periodo de

Responsabilidad

Depende del valor

2 ¢] valor del contrato sea superior a un millon (1.000.000} de smmlv, caso en ¢l cual la Entidad Estatal aplicaré las siguientes reglas:

1. Si &l valor del contrato es superior a un millén (1.000.000) de smmlv y hasta cinco millones (5.000.000) de smmlv, la Entidad Estatal puede

aceptar garantias que cubran al menos el dos punto cinco por ciento (2,5%) del valor del contrato.

2. Si el valor del contrato es superior a cinco millones (5.000.000) de smmlv y hasta diez millones (10.000.000) de smmlv, la Entidad Estatal puede

aceptar garantias que cubran al menos el uno por ciento (1%5) del valor del contrato,

3. Si el valor de! contrato es superior a diez millones (10.000.000) de smmlv, la Entidad Estatal puede aceptar garantias que cubran al menos el cere

punto cinco por ciento (0,5%) del valor del contrato.

4. Colombia Compra Eficiente debe determinar el valor de la garantia nica de cumplimiento del Acuerdo Marco de Precios de acuerdo con el

objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en este.

5 En los contratos de interventorfa, la vigencia de este amparo debe ser igual al plazo de 1a garantia de estabilidad del contrate principal en cumplimiento del

paragrafo del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011,
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Civil ejecucion del contrato. del contrato®
Extracontractual

o m——s

h) La indicacién de si el proceso de contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial. La
dependencia solicitante debera verificar si el objeto a contratar se encuentra cobijado por un
acuerdo comercial vigente con otros Estados, para lo cual, se deberan seguir las siguientes reglas:

Regla 1. Si la Entidad Estatal no hace parte de las Entidades Estatales incluidas en el Acuerdo
Comercial, el Proceso de Contratacion no esta cubierto por este y en consecuencia, no es necesario
hacer analisis adicional alguno.

Regla 2. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del Proceso
de Contratacion es inferior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable, el Proceso de
Contratacién no esta cubierto y en consecuencia, no es necesario hacer analisis adicional alguno.

 Regla 3. Si la Entidad Estatal est4 incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del Proceso

de Contratacién es superior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable, la Entidad
Estatal debe determinar si hay excepciones aplicables al Proceso de Contratacion. Si no hay
excepciones, el Acuerdo Comercial es aplicable al Proceso de Contratacion.

Para el efecto, la dependencia solicitante debera tener en cuenta lo dispuesto en el Manual para el
manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién, expedido por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente y que se encuentra publicado en la pagina web
www.colombiacompra.gov.co

Los formatos correspondientes a estudios previos, se podran consultar en el link del Sistema Integrado
de Gestién.

3.7.5. Otros aspectos a tener en cuenta en la planeacion del proceso contractual.

3.7.5.1. La disponibilidad presupuestal

Si con la celebracién del contrato o convenio se comprometiere el presupuesto del Ministerio, la
dependencia interesada realizara la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
correspondiente, de conformidad con lo sefialado en el procedimiento P-GF-02. Sin el certificado de
Disponibilidad Presupuestal, no podra adelantarse el tramite de contrataciéon requerido por el area
interesada.

SEl valor asegurado por los contratos de scguro que amparan la responsabilidad civil extracontractual no debe ser inferior a:
1. Doscientos (200) smmlv para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil quinientos (1.500) smmlv.
2. Trescientos (300) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a mil quinientos (1.500) smmlv & inferior o igual a dos mil quinientos (2.500)
smmlv.
3. Cuatrocientos (400} smmiv para contratos cuyo valor sea superior a dos mil quinientos (2.500) smmlv e inferior o igual a cinco mil (5.000)
smmlv.
4. Quinientos (500) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a cinco mil (5.000) smmlv e inferior ¢ igual a dicz mil (10.000} smmiv.
5. El cinco por ciento (5%} del valor del contrato cuando este sea superior a diez mil (10.000) smmlv, caso en el cual ¢l valor asegurado debe ser
maximo setenta y cinco mil (75.000) smmlv.
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Cualquier solicitud de contratacion que no sea acompafiada del correspondiente Certificado de
Disponibilidad Presupuestal que ampare los compromisos econémicos que ha de asumir la Entidad con
ocasidn de la contratacién, serd devuelta inmediatamente por el Grupo de Gestion Contractual.

El objeto que se pretende contratar debe guardar coherencia con el rubro presupuestal que se va a
afectar, en virtud del principio de especialidad de las apropiaciones consagrado en la Ley de
presupuesto (Decreto 111 de 1996). La afectacion de rubros con destinacion especifica, a objetos
contractuales diferentes de dicha destinacién, puede acarrear consecuencias penales y fiscales.

En el evento en que un contrato o convenio sea adicionado en valor, se debera verificar que exista la
disponibilidad presupuestal correspondiente.

Cuando la ejecucion del contrato o convenio deba realizarse en mas de una vigencia, las dependencias
y areas que requieren la contratacion deberan realizar el tramite correspondiente para obtener la
autorizacion respectiva para comprometer vigencias futuras.

3.7.5.2. Las licencias y autorizaciones

La dependencia interesada verificara si para la celebracion o ejecucion del contrato se requiere del
otorgamiento de autorizaciones, permisos o licencias por parte de autoridades, funcionarios ©
particulares. En caso de que se requiera el cumplimiento de los anteriores requisitos, éstos se deberan
obtener con anterioridad a la presentacion de los estudios previos correspondientes, debiendo anexarse
las mismas a la solicitud de contratacion.

3.7.5.3. Diseiios

En caso de que la complejidad del contrato lo amerite, la dependencia interesada elaborara o contratara
la elaboracién de los disefios correspondientes. Este requisito no se cumplird si se ha previsto la
construccion con disefios del mismo contratista

3.7.54. Avallos

En el evento de enajenacién de bienes muebles e inmuebles y vehiculos, la dependencia interesada
obtendra el avallio comercial de los bienes, para lo cual debera realizar el procedimiento establecido en
el articulo 2.2.1.2.2.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo modifiquen.

3.7.5.5. Gestion documental

Ef proceso contractual hace parte del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, por lo que todas las
dependencias estan obligadas a la utilizacion de los formatos, listas de chequeo, procedimientos, y
demds documentos establecidos en el presente manual, y los que se llegasen a producir con
posterioridad, para la adecuada conformacion de las solicitudes y expedientes de contratacion.

El Grupo de Gestion Contractual conservara la custodia de los documentos correspondientes a los
contratos y convenios celebrados por el Ministerio de Justicia y del Derecho, salvo los que adelante la
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Oficina de Asuntos Internacionales con recursos de cooperacién internacional, la cual conservara la
custodia de la documentacion correspondiente a los contratos generados, sin perjuicio que informe al
Grupo de Gestion Contractual, la celebracion de los mismos para efectos de los informes a entes de

control.

Las solicitudes de contratacion deberan entregarse debidamente legajadas y en el orden sefialado en
las listas de chequeo disefiadas para el efecto por el Grupo de Gestion Contractual, junto con numero
de consecutivo SIGOB, no superior a cinco (5) dias habiles. No se recibirdn solicitudes incompletas, o
con hojas sueltas, o por fuera del término anteriormente sefialado.

En los procesos publicos de licitacion, sefeccién abreviada, concurso de meritos o contratacion de
minima cuantia, una vez adjudicado el contrato respectivo, las copias de las propuestas no ganadoras
se conservaran en archivo aparte de la carpeta del proceso de seleccion, por los tiempos sefalados en
las normas de archivo documental, y podran ser devueltas a los proponentes que asi lo soiiciten. Los
miembros de los comités evaluadores deberan mantener la custodia de las copias de las propuestas
hasta el momento de la adjudicacion, momento en el cual debera remitirlo al Grupo de Gestidon
Contractual, para custodia hasta tanto se remita al archivo definitivo.

Los productos correspondientes a la ejecucion del contrato o convenio, se conservaran por parte del
area interesada de la contratacion en el archivo de la misma, siendo obligacion del supervisor del
contrato, sefalar en los informes correspondientes, los productos entregados y su conformidad con lo

pactado en el respectivo contrato.
3.8. Modalidades de Seleccion:
3.8.1. La Licitacidn publica

3.8.1.1. Ambito de Aplicacion

La licitacion publica es el procedimiento de seleccién de contratistas para la adquisicion de toda clase
de bienes, obras o servicios cuyo monto supere la menor cuantia de la Entidad. La adquisicion de
bienes o servicios que no tengan un procedimiento especial en la Ley, deberan sujetarse al trémite de la

Licitacién Pablica como regla general.

Cuando el objeto del contrato sea de obra en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, y por la
cuantia deba adelantarse por licitacion publica, sera obligatoria la contratacién de interventoria técnica
para el seguimiento del contrato. En aquellos eventos en que el objeto a contratar sea diferente al de
obra, se debera justificar la conveniencia o no de contar con interventoria.

En aquellos objetos contractuales que superen la menor cuantia de la entidad y cuya escogencia del
contratista deba adelantarse por licitacion publica, en los estudios previos debera justificarse la
necesidad de contar con interventor o en su defecto, las razones por ias cuales no se requiere la misma

para el seguimiento del contrato.

Se exceptuan de {a modalidad de Licitacion Publica:
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a) Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacion, cuya
adquisicién se hara a través de Seleccion Abreviada, ya sea por bolsa de productos, subasta
inversa o acuerdo marco de precios, y en general, todos los bienes y servicios que se adquieran
a través de cualquiera de las causales de Seleccion Abreviada.

b) Los contratos de consultoria, los cuales deberan ser tramitados como Concurso de Méritos. Sin
embargo, si el objeto de la consuitoria involucra actividades adicionales como construccion,
implementacion y evaluacién, se debera adelantar la seleccién del contratista a través de
Licitacién Publica.

c) Todas las causales de contratacion directa, sefialadas en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley
1150 de 2007.

d) La contratacion de minima cuantia.

3.8.1.2. Desarrollo del proceso de licitacion publica

La solicitud para adelantar el proceso de seleccién a través de Licitacion Publica, se realizara mediante
memorando dirigido al Coordinador del Grupo de Gestién Contractual, o en quien se encuentre
delegado, por parte del Director, Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, a la cual debera
acompanar la siguiente documentacién:

a) Los estudios previos.

b) El analisis del sector.

c) Los documentos soporte del estudio previo y del andlisis del sector, tales como: cotizaciones,
estudios, disefios, viabilidades técnicas, licencias y autorizaciones, etc.

d) El certificado de disponibilidad presupuestat.

La documentacion debera estar iegajada y de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada
modalidad de seleccién y que se encuentran publicadas en el link de documentacion del Sistema
Integrado de Gestién SIG, de la pagina web del Ministerio. Las solicitudes incompletas, o que no
cumplan con lo aqui dispuesto, seran devueltas sin tramitar, para que sean subsanadas por el area
solicitante.

Es necesario que las dreas solicitantes tengan en cuenta tos términos y tiempos seiialados legaimente
para adelantar el tramite de licitacion publica, el cual debera solicitarse de manera oportuna, con el fin
de no afectar la prestacion de los servicios, o los tiempos sefialados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Recibida la solicitud, el Grupo de Gestidon Contractual procedera a revisar la solicitud, la cual, si
presenta inconsistencias, se devolvera para correcciones, en los términos establecidos en el
procedimiento P- GC-04. Subsanadas las inconsistencias, se procedera a continuar con el tramite del
proceso.

Una vez verificado y ajustado el estudio previo, se procedera por parte del Grupo de Gestidn
Contractual, a remitilo al Comité de Contratacion para su aprobacién cuando la cuantia de la
contratacién solicitada supere los 250 SMMLV.
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Una vez aprobado por el Comité de Contratacion, se procedera a elaborar el Proyecto de Pliego de
Condiciones.

En todo caso, la estructura del proyecto de pliego de condiciones debera corresponder a la definida en
los documentos tipo, expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra

Eficiente.

A su vez, se debera elaborar el Aviso de Convocatoria del proceso, el cual debera contener:

a) El nombre y la direccién del Ministerio de Justicia y del Derecho.

b) La direccion, el correo electronico y el teléfono donde el Ministerio atendera a los interesados en
el proceso de licitacién, y la direccion y el correo electrénicos en donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarroflo del proceso de contratacion.

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

d) El valor estimado del contrato.

e) Establecer que se frata de una licitacién publica.

f) El presupuesto oficial del proceso de seleccion.

g) El plazo estimado del contrato.

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

i) Mencién de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

j} Mencion de si la contratacidn es susceptible de ser limitada a Mipymes.

k) Enumeracién y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de
contratacion.

I} El Cronograma.

m) La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

Tanto el Aviso de Convocatoria comg el proyecto de Pliego de Condiciones, deberan ser avalados por el
Coordinador del Grupo de Gestién Contractual. El Proyecto de Pliego de Condiciones debera contener
reglas objetivas, claras, justas y completas que permitan la confeccion del ofrecimiento y ser avalado

por el Ordenador del Gasto.

Una vez firmado el Proyecto de Pliego de Condiciones, se procedera por parte del Grupo de Gestion
Contractual a publicar en el Sistema Electrénico de Contratacion Pablica SECOP, en un dia habil entre
las 7:00 a.m. a las 7:00 p.m., los siguientes documentos:

a) El Estudio previo y los documentos soporte.
b) El analisis del Sector.

c) El Aviso de Convocatoria.

d) El proyecto de pliege de condiciones.

Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la licitacion publica se
publicaran hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, segun 1o exija la
naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en la pagina web de la entidad contratante y en el Sistema

Electrénico para la Contratacién Publica SECOP.
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Las observaciones que se presenten se contestaran por el funcionario que designe el Coordinador del
Grupo de Gestion Contractual en caso de que estas sean de caracter juridico. Las que tenga que ver
con aspectos técnicos o financieros, seran contestadas por los funcionarios designados por el jefe de la
dependencia solicitante o del Grupo de Gestién Financiera y Contable, respectivamente.

En caso de considerar que ias observaciones son relevantes, el proyecto de pliego de condiciones, asi
como el estudio previo, serdn ajustados de conformidad con las mismas. Si no son acogidas se debera
motivar la razon para ello. Resueltas las observaciones, se publicaran en el SECOP.

Una vez resueltas las observaciones se procedera a elaborar el Pliego de Condiciones Definitivo y el
estudio previo, en los cuales se incluiran los cambios o modificaciones a que haya lugar.

Vencido el término establecido en el cronograma para resolver las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones y su publicacién en el SECOP, se elaborara la correspondiente
Resolucién de Apertura del proceso de seleccion, la cual debera ser firmada por el Ordenador del
Gasto, la cual debera contener como minimo los siguientes puntos:

a) El objeto del contrato a celebrar.

b) El valor estimado del contrato.

¢) La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

d)} El cronograma.

e) El lugar fisico o electrénico donde se pueden consulitar o retirar los pliegos de condiciones, los
estudios y documentos previos.

f) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

g) El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

h) La designacion del Comité Asesor Evaluador.

i) Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con las caracteristicas propias del
proceso y del contrato a celebrar.

La Resolucién de Apertura, asi como el Pliego de Condiciones y Estudios previos y el Analisis de!
Sector definitivos, se publicaran en el SECOPII.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de ofertas, en la
hora, fecha y lugar establecido en el cronograma se adelantara la audiencia de asignacion de riesgos,
en ella se hard una presentacién del andlisis de riesgos adelantade por la Entidad, otorgandose
posteriormente espacio para que los interesados manifiesten las observaciones que tengan sobre el
mismo, las cuales seran resueltas en la misma. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar
una audiencia para precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratara
en misma audiencia de Asignacién de Riesgos, por lo que se otorgara la palabra a los interesados con
el fin de que formulen sus observaciones frente al alcance y contenido del pliego de condiciones,
interrogantes que se responderan mediante documento de respuestas que la Entidad publicara en el
SECOPII, asi como el acta que se levante sobre lo acontecido en la Audiencia.

Como resultado de lo debatido en la audiencia la entidad expedira las medificaciones pertinentes a
dichos documentos y prorrogara, si fuere necesario, el plazo de la licitacion.

Desde |a fecha de ia Resolucion de Apertura, y hasta el dia sefialado en el cronograma del proceso, los
proponentes podran formular observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo, las cuales se
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responderan por escrito, por parte de los miembros de! Comité Evaluador designado, de acuerdo con
sus respectivas competencias y se publicaran en el SECOPIL.

Las modificaciones al Pliego de Condiciones definitivo se realizaran mediante Adenda, y solo podran
expedirse hasta tres (3) dias habiles anteriores a la fecha programada para el cierre del proceso de
seleccién. Las Adendas gque se generen seran publicadas en el —SECOPI! www.contratos.gov.co se
hara en dias habiles y horarios establecidos en el presente manual.

Llegado el dia y la hora sefialada en el cronograma para el cierre del proceso de seleccion, se
procedera a realizar la audiencia correspondiente, en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04,
de la cual se dejara constancia en acta que sera publicada en el SECOPII. En ella se dejara constancia
del numero de ofertas recibidas, nimero de folios consecutivos de las mismas y el valor de la oferta
econdmica, asi como de los asistentes a la audiencia.

Dicha acta debe publicarse en el SECOPIl y en la pagina web de la Entidad a mas tardar el dia habil
siguiente a la fecha de presentacion de las ofertas.

Dentro del término sefialado en el cronograma, el Comité Evaluador procedera a realizar la evaiuacion
de las ofertas presentadas en los aspectos juridico, financiero, organizacional, técnico y de experiencia
de acuerdo con las competencias asignadas en el pliego de condiciones.

El Comité Evaluador podra solicitar a los proponentes aclaraciones, © subsanar inconsistencias y
errores, siempre y cuando no constituyan mejora o reformulacion de la oferta, para lo cual se otorgara
un plazo prudencial anterior a la consolidacion del informe preliminar.

El dia habil anterior a la fecha establecida para la publicacién de las evaluaciones en el SECOPII, el
Comité Evaluador se reunira (si a ello hubiere lugar) para consolidar la misma. Una vez consolidada, se
procedera a publicar el informe de evaluacién preliminar en el SECOPII.

A partir de la publicacion del informe preliminar de evaluacién en el SECOPII, los oferentes tendran un
término de cinco (05) dias habiles para presentar observaciones.

Vencido el término anterior, el Comité Evaluador procedera a revisar las observaciones, y dara
respuesta a las mismas dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, respuestas que se
publicaran junto con el informe de evaluacién definitivo en el SECOPII. Al igual que con la evaluacion, el
dia habil anterior a la publicacién de estas el comité evaluador se reunird (si a ello hubiere lugar) para
consolidar la respuesta.

En el lugar, hora y fecha sefialada en el cronograma se llevar acabo la Audiencia de Adjudicacion o de
Declaratoria de Desierta. En ella el Comité Evaluador presentara el informe de evaluacion y las
respuestas dadas por la Entidad a las observaciones realizadas a dicho informe.

La entidad podra prorrogar dichos plazos antes de su vencimiento y por un término total no mayor a la
mitad del inicialmente fijado, siempre que las necesidades de la administracion asi lo exijan.

Posteriormente, los oferentes podran pronunciarse sobre las respuestas mencionadas, lo cual no
implica una nueva oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio
del Ministerio requieren analisis adicional y su solucién puede incidir en el sentido de la decision a
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adoptar, la audiencia puede suspenderse por el término necesario para la verificacion de los asuntos
debatidos y la comprobacién de lo alegado.

Dado lo anterior se concluira la audiencia informando a los oferentes la decision adoptada por la
Entidad, que puede ser:

a) Declaratoria de desierta, porque ninguno de los oferentes cumplié con los requisitos establecidos
en el pliego ¢ porque no se presentaron propuestas. En este caso, se procedera a dar lectura del
acto administrativo debidamente motivado mediante el cual se declara desierto y se informara de
los recursos que por ley tienen contra él, asi como del término para interponerlo si fuere el caso.

b) Adjudicacion, caso en el cual se da lectura a la resolucién de adjudicacion contra la cual no
procede recurso alguno.

Una vez el acto de adjudicacién ha sido firmado por el Ordenador del Gasto, se procedera a publicar en
el SECOPII, y posteriormente se elaborara la correspondiente minuta del contrato en el SECORPII, ia
cual sera firmada por el Ordenador del Gasto y por el representante legal del contratista seleccionado.

El acto de adjudicacién es irrevocable y obliga a la entidad 'y al adjudicatario. Si dentro del pazo
comprendido entre Ia adjudicacion del contrato y la suscripcién del mismo, sobreviene una inhabilidad o
incompatibilidad o si se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, éste se podra revocar,
segUn lo previsto en el inciso final del numeral 12 de! articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

Firmado y fechado e! contrato por las partes, se procedera a solicitar el Registro Presupuestal al Grupo
de Gestién Financiera y Contable, y a publicar el mismo en el SECOPII dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicién. Asi mismo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes se comunicara al
supervisor sobre su designacioén como supervisor, la cual se hara en la minuta del contrato, y mediante
memorando en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04.

A partir de la firma del contrato por parte del adjudicatario, éste cuenta con méaximo tres (3) dias habiles
para allegar las garantias debidamente constituidas, lo cual sera verificado por el funcionario a cargo del
proceso quien procedera a elaborar la aprobacion de la misma para firma del Coordinador del Grupo de
Gestion Contractual.

Una vez aprobadas las garantias se entiende legalizado el contrato y se procedera a incorporarlo en el
Sistema de Informacién Contractual y Financiero — SICF- (de lo cual se dejara constancia) y en el RUES
en los términos sefalados en el procedimiento P-GC-06, y se da inicio a su gjecucion.

Las actividades puntuales, asi como los responsables de las mismas, respecto de la modalidad de
seleccion por Licitacién Publica, se sefialan en forma detallada en el procedimiento P-GC-04, que se
encuentra publicado en la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho, en el link def Sistema
Integrado de Gestién SIG.
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3.8.2. Seleccion abreviada

3.8.2.1. Ambito de aplicacion

lL.a escogencia del contratista, para el caso del Ministerio de Justicia y del Derecho, se sometera al
procedimiento de Seleccién Abreviada cuando se presente alguna de las siguientes causales:

a) La adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes por las entidades.

b) La contratacion de menor cuantia.

c) La contratacién cuyo proceso de licitacién pablica haya sido declarado desierto; en cuyo caso la
entidad debera iniciar la selecciéon abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la
declaracion de desierta del proceso inicial.

d) Los contratos a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion de
personas amenazadas, programas de desmovilizacién y reincorporacion a la vida civil de
personas y grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos grupos familiares,
programas de atencién a poblacién desplazada por la violencia, programas de proteccion de
derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jévenes
involucrados en grupos juveniles gue hayan incurrido en conductas contra el patrimonio
economico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacion en alto grado de
vulnerabilidad con reconocido estado de exclusiéon que requieran capacitacion, resocializacién y
preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden.

Para el efecto, la ley establecio los siguientes procedimientos de seleccion abreviada:

a) Seleccidén Abreviada por subasta inversa.

b) Seleccién Abreviada por acuerdo marco de precios.
¢) Seleccion Abreviada por bolsa de productos.

d) Seleccion Abreviada de menor cuantia.

Para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, se debera aplicar los
procedimientos de seleccion abreviada por subasta inversa, por acuerdo marco de precios, o por bolsa
de productos, teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

a) La seleccion abreviada por subasta inversa y por bolsa de productos, solo seran aplicables
siempre que no haya un acuerdo marco de precios vigente respecto de los bienes y servicios a

adquirir.
b) Para la seleccién abreviada por bolsa de productos, se podra utilizar siempre y cuando, del
andlisis efectuado por la entidad, se determine, en primer lugar, que no hay acuerdo marco de

precios vigente, y que la adquisicion por bolsa de productos resulte mas ventajosa para la
entidad que la subasta inversa, lo cual deberd quedar plenamente justificado en el estudio

previo,
Se entiende por bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por las

entidades, aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio
o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente

definidos.
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Para las demas causales, se aplicara el procedimiento de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia.

Se debe tener en cuenta que, para el caso de enajenacién de bienes del Estado, cuya cuantia supere
los 250 SMMLV, se debera contar con la autorizacién del comité de contratacion.

3.8.2.2. Desarrollo del proceso de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia.

La solicitud para adelantar el proceso de seleccién a través de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia,
se realizara mediante memorando dirigido al Coordinador del Grupo de Gestién Contractual, por parte
de! Director, Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, en la forma prevista en el
procedimiento P-GC-04, a la cual debera acompafiar ta siguiente documentacion:

a) Los estudios previos.

b} El analisis del sector.

c) Los documentos soporte del estudio previo y del analisis del sector, tales como: cotizaciones,
estudios, disefios, viabilidades técnicas, licencias y autorizaciones, etc.

d) El certificado de disponibilidad presupuestal.

La documentacion debera estar legajada y de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada
modalidad de seleccién y que se encuentran publicadas en el link de documentacién del Sistema
Integrado de Gestidon SIG, de la pagina web de! Ministerio. Las solicitudes incompletas, o que no
cumplan con lo aqui dispuesto, seran devueltas sin tramitar, para que sean subsanadas por el area
solicitante.

£s necesario que las areas solicitantes tengan en cuenta los términos y tiempos sefialados legalmente
para adelantar el tramite de Seleccidn Abreviada de Menor Cuantia, el cual debera solicitarse de
manera oportuna, con el fin de no afectar la prestacién de los servicios, o los tiempos sefialados en el
Plan Anual de Adquisiciones.

Recibida la solicitud, el Grupo de Gestién Contractual procedera a revisar la solicitud, la cual, si
presenta inconsistencias, se devolvera para correcciones, en los términos establecidos en el
procedimiento P- GC-04. Subsanadas las inconsistencias, se procedera a continuar con el tramite del
proceso.

Una vez verificado y ajustado el estudio previo, se procederd por parte de!l Grupo de Gestion
Contractual, a elaborar el Proyecto de Pliego de Condiciones, el cual debera contener como minimo:

a) Descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con
el cuarto nivel del clasificador de bienes y servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer
nivel del mismo La modalidad del proceso de seleccion y su justificacidén de los factores de
seleccion que permitan obtener la ofertan mas favorable.

b) Los criterios de seleccién, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar.

c) Las condiciones de costo y/o calidad que el Ministerio debe tener en cuenta para la seleccion del
confratista.
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Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y la adjudicacion del
contrato.

Las causales de rechazo y de declaratoria de desierto del proceso.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar
a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar el valor, el cual debe tener en cuenta los
rendimientos que este pueda generar.

Los riesgos asociados al contrato, y la asignacién del riesgo entre las partes contratantes.

Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.

La mencion de si el Ministerio y el contrato objeto del pliego de condiciones esta cubierto por un
Acuerdo Comercial. '

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

Enunciar el responsable de la supervision proyecto y/o interventoria del contrato.

El plazo dentro del cual la entidad puede expedir adendas.

m} E! cronograma.

n)

Los anexos y formatos.

En todo caso, la estructura del proyecto de pliego de condiciones, debera corresponder a ta definida en
los documentos tipo, expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente.

A su vez, se debera elaborar el Aviso de Convocatoria del proceso, el cual debera contener:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)
i)
)
k)
1)

E! nombre y la direccion del Ministerio de Justicia y del Derecho.

La direccién, el correo electrénico y el teléfono donde e! Ministerio atendera a los interesados en
el proceso de seleccion, fa direccion y el correo electronico en donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

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

El valor del contrato.

Establecer que se trata de una seleccion abreviada de menor cuantia.

E! plazo estimado del contrato.

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

Mencidn de si la contratacion esta cobijada por un Acuerde Comercial.

Mencioén de si la contratacion es susceptible de ser limitada a Mipymes.

Enumeracién y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de
contratacion.

El Cronograma.

La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

Tanto el Aviso de Convocatoria como el proyecto de Pliego de Condiciones, deberan ser avalados por el
Coordinador del Grupo de Gestién Contractual. El Proyecto de Pliego de Condiciones debera ser
firmado por el Ordenador de! Gasto.

Una vez firmado el Proyecto de Pliego de Condiciones, se procedera por parte del Grupo de Gestion
Contractual a publicar en el Sistema Electronico de Contratacion Publica SECOPII, los siguientes
documentos:

a)

El Estudio previo.
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b) El analisis del Sector.
¢} ElAviso de Convocatoria.
d) El proyecto de pliego de condiciones.

A partir de la fecha de publicacién del proyecto de pliego de condiciones, y dentro del término sefialado
en el cronograma del proceso, los interesados podran hacer observaciones al proyecto de pliego de
condiciones. Es necesario tener en cuenta que cuando el proceso se encuentre afectado por un
acuerdo comercial, se debera observar el término establecido en el mismo, desde la publicacion del
proyecto de Pliego de Condiciones, hasta la Resolucion de Apertura.

Dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, se podran presentar por parte de los
posibles oferentes, manifestaciones de interés en limitar el proceso de seleccion a la participacion
exclusiva de Mipymes, cuando se retinan las siguientes condiciones:

a) El valor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil dolares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afos el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; y

b) La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipymes nacionales para
limitar la convocatoria a Mipymes nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes
por lo menos un (1) dia habil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion.

l.as observaciones que se presenten se contestaran por el funcionario que designe el Coordinador del
Grupo de Gestién Contractual en caso de que estas sean de caracter juridico. Las que tenga que ver
con aspectos técnicos o financieros, seran contestadas por los funcionarios designados por el jefe de la
dependencia solicitante y/o del Grupo de Gestién Financiera y Contable, respectivamente.

En caso de considerar que las observaciones son relevantes, el proyecto de pliego de condiciones, asi
como el estudio previo, seran ajustados de conformidad con las mismas. Si las mismas no son acogidas
se debera motivar la razén para ello. Resueltas las observaciones, se publicaran en el SECOP II.

Una vez resueltas las observaciones se procedera a elaborar el Pliego de Condiciones Definitivo y el
estudio previo, en los cuales se incluirdn los cambios o modificaciones a que haya lugar.

Vencido el término establecido en el cronograma para resolver las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones y su publicacidén en el SECOP, se elaborara la correspondiente
Resolucién de Apertura del proceso de seleccién, la cual debera ser firmada por el Ordenador del
Gasto, y debera contener como minimo los siguientes puntos:

a) El objeto del contrato a celebrar.

b) La modalidad de seleccién gue corresponda a la contratacion.

c¢) El cronograma.

d) El lugar fisico o electronico donde se puedan consultar o retirar los pliegos de condiciones, los
estudios y documentos previos.

e) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

f) El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

g) La designacion del Comité Asesor Evaluador.
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h) Los demdas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con las caracteristicas propias del
proceso y del contrato a celebrar.

La Resolucion de Apertura, asi como el Pliego de Condiciones y Estudios previos definitivos, se
publicaran en el SECOP.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la Resolucidén de Apertura, los oferentes deberan presentar
manifestacién de interés en participar en el proceso de seleccion. Esta manifestacién de interés es

requisito habilitante para poder participar en el proceso.

Desde la fecha de la Resolucién de Apertura, y hasta la fecha sefialada en el cronograma del proceso,
los proponentes podran formular observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo, las cuales se
responderan por escrito, por parte de los miembros de! Comité Evaluador designado, de acuerdo con

sus respectivas competencias.

Las modificaciones al Pliego de Condiciones definitivo se realizaran mediante Adenda, y solo podran
expedirse hasta el dia habil anterior a la fecha programada para el cierre del proceso de seleccion.

Llegado el dia y la hora sefialada en el cronograma para el cierre del proceso de seleccion, se
procedera a realizar la audiencia correspondiente, en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04,
de la cual se dejara constancia en acta que sera publicada en el SECOPII. En ella se dejara constancia
del nimero de ofertas recibidas, nimero de folio de las mismas, el valor de la oferta econémica y de los

asistentes a la audiencia.

Dicha acta debe publicarse en el SECOPII y en la pagina web de la Entidad a mas tardar el dia habil
siguiente a la fecha de presentacion de las ofertas.

Dentro del término sefialado en et cronograma, el Comité Evaluador procedera a realizar la evaluacion
de ias ofertas presentadas en los aspectos juridico, técnico, financiero y organizacional, de acuerdo con
las competencias asignadas.

Ei Comité Evaluador podra solicitar a los proponentes aclaraciones, o0 subsanar inconsistencias y
errores, siempre y cuando no constituyan mejora o reformulacién de la oferta, para lo cual se otorgara
un plazo prudente anterior a la consolidacion del informe preliminar.

El dia habil anterior a la fecha establecida para la publicacion de las evaluaciones en el SECOP |, el
Comité Evaluador se reunira para consolidar la misma. Una vez consolidada, se procedera a publicar el
informe de evaluacion preliminar en el SECOP, si a ello hubiere lugar.

A partir de la publicacién del informe preliminar de evaluacién en el SECOP, los oferentes tendran un
término de tres (03) dias habiles para que presenten sus observaciones.

Vencido el término anterior, el Comité Evaluador procederd a revisar las observaciones, y dara
respuesta a las mismas dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, respuestas que se
publicaran junto con el informe de evaluacion definitivo en el SECOP. Al igual que con la evaluacién, el
dia habil anterior a la publicacion de estas el Comité Evaluador se reunira para consolidar la respuesta,

si a ello hubiere lugar.
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En la fecha sefialada en el cronograma del proceso, se procederé a expedir la Resolucién que define el
proceso de seleccién, asi.

a. Declaratoria de desierta, porque ninguno de los oferentes cumplié con los requisitos
establecidos en el pliego o porque no se presentaron propuestas. En este caso, se
procedera a expedir el acto administrativo debidamente motivado mediante el cual se
declara desierto el proceso y se informara de los recursos que por ley proceden en su
contra, asi como del término para interponerlo si fuere el caso.

b. Adjudicacién, caso en el cual se expedira la resolucion de adjudicacion contra la cual no
procede recurso alguno.

Una vez el acto de adjudicacién ha sido firmado por el Ordenador del Gasto, se publicara el mismo en el
SECOP vy se procedera a elaborar la correspondiente minuta del contrato en el SECOPI, la cual sera
firmada por el Ordenador del Gasto y por el representante legal del contratista seleccionado.

Firmado y fechado el contrato por las partes, se procedera a solicitar el Registro Presupuestal al Grupo
de Gestién Financiera y Contable. Dentro de los tres dias habiles siguientes se comunicara al
supervisor sobre su designhacién como supervisor, la cual se haréd en la minuta del contrato, y mediante
memorando en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04.

Igualmente se procedera a realizar la publicacién del contrato en el SECOPII dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion.

A partir de la firma del contrato por parte del adjudicatario, éste cuenta con maximo tres (3) dias habiles
para allegar las garantias debidamente constituidas, lo cual sera verificado por el funcionario a cargo del
proceso quien procedera a elaborar la aprobacion de la misma para firma del Coordinador del Grupo de
Gestién Contractual.

Una vez aprobadas las garantias se entiende legalizado el contrato y se procedera a incorporarlo en el
Sistema de Informacion Contractual y Financiero — SICF- y en el RUES en los terminos sefialados en el
procedimiento P-GC-08, iniciando la ejecucion del contrato.

Las actividades puntuales, asi como los responsables de las mismas, respecto de la modalidad de
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, se sefialan en forma detallada en el procedimiento P-GC-04,
que se encuentra publicado en la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho, en el link del
Sistema integrado de Gestién SIG.

3.8.2.3. Desarrollo selecciéon abreviada para la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes por Subasta Inversa

La solicitud para adelantar el proceso de seleccidén a través de Seleccion Abreviada por Subasta
Inversa, se realizard mediante memorando dirigido al Coordinador del Grupo de Gestion Contractual,
por parte del Director, Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, en la forma prevista en el
procedimiento P-GC-04, a la cual debera acompafiar la siguiente documentacion:

a) Los estudios previos.
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b) Las fichas técnicas.

c) El analisis del sector.

d) Los documentos soporie del estudio previo y del analisis del sector, tales como:
cotizaciones, estudios, disefios, viabilidades tecnicas, licencias y autorizaciones, etc.

e) E! certificado de disponibilidad presupuestal.

Para esta modalidad de seleccién el factor determinante para la seleccion del contratista es el menor
precio. Por lo cual es importante sefialar cual serd el margen minimo en que se puede mejorar la oferta
durante la subasta.

Para Ia seleccidn abreviada por subasta inversa se aplica el mismo procedimiento de la seleccion
abreviada de menor cuantia, salvo en lo relacionado con la adjudicacién, la cual se realiza de la
siguiente manera:

La audiencia de subasta se adelantara en el lugar, hora y fecha indicada en el cronograma, y solo
podran participar en ella los proponentes que hayan sido habilitados. Para ella se tendra en cuenta lo
siguiente:

i. Habra subasta inversa siempre y cuando haya por lo menos dos proponentes habilitados, en
caso de que sélo se haya presentado un proponente o que sélo uno haya sido habilitado, el
Ministerio puede adjudicarle e! contrato si el valor de la propuesta econdmica es igual o inferior a
ia disponibilidad presupuestal para el contrato.

i. En caso de que no se hayan presentado propuestas o ninguno de los proponentes haya sido
habilitado se declarara desierto el proceso mediante acto administrativo que sera publicado en el
SECOP.

iii. El mismo dia de la subasta se llevara a cabo la apertura de los sobres que contienen las
propuestas econémicas.

iv. La subasta debe iniciar con la propuesta inicial mas baja, por lo tanto, solo seran validos los
lances en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo.

v. Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, se adjudica el contrato al proponente
que haya presentado el precio inicial mas bajo.

vi. Durante la subasta, los proponentes podran visualizar unicamente la posicién de su oferta.

vii.  Ningln proponente podra conocer durante el desarrollo de |la subasta la identificacion de los
otros proponentes que estan efectuando lances.
viii. De presentarse dos o mas ofertas con el mismo valor, se tomara en primer lugar, la oferta

enviada cronolégicamente primero. En el caso de subasta inversa presencial, se tomara en
primer lugar la oferta entregada primero.
ix. Se permite mejorar la oferta, cuantas veces sea necesario, dentro del tiempo establecido por la

subasta.
x. El valor de ingreso de la subasta debe incluir el IVA de cada item (si hubiere lugar) y los

impuestos a gue haya lugar.

Una vez finalizada la subasta se procedera a dar lectura al acto administrativo de adjudicacion,
informando el valor final de la oferta ganadora y el nombre del proponente adjudicatario.

Firmado el acto administrativo de adjudicacion por el Ordenador del Gasto, se procedera a publicar el
mismo en el SECOP,
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Con posterioridad se procedera a elaborar el correspondiente contrato en el SECOP |l el cual, una vez
firmado por las partes se solicitara la expedicién del Registro Presupuestal, y se publicara en el SECOP
dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicién y en el RUES. De manera simultanea se notificara
al supervisor del contrato de la designacién en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04.

A partir de 1a firma, el contratista cuenta con maximo (3) dias habiles para allegar la garantia unica, para
aprobacién del Ministerio. Aprobadas las garantias, se procedera a incorporarlo en el Sistema de
Informacién Contractual y Financiero — SICF- en los términos sefialados en e! procedimiento P-GC-06.

Las actividades puntuales, asi como los responsables de las mismas, respecto de la modalidad de
seleccion por seleccion abreviada por subasta inversa, se sefialan en forma detallada en el
procedimiento P-GC-04, que se encuentra publicado en la pagina web del Ministerio de Justicia y del
Derecho, en el link del Sistema Integrado de Gestion SIG.

3.8.24. Desarrollo de la Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes por bolsa de productos:

Cuando la cuantia de la contratacion solicitada a través de seleccidn abreviada por bolsa de productos,
cuya cuantia supere los 250 SMMLV, se debera contar con aprobacion previa del Comité de
Contratacién.

El area solicitante, debera realizar el contacto previo con la bolsa mercantil, para efectos de adelantar el
tramite de aprobacidn de las fichas técnicas de producto y de negociacion, asi como las demas
condiciones establecidas por dicha Entidad.

Una vez aprobadas las fichas técnicas y de negociacién mediante memorando dirigido al Coordinador
del Grupo de Gestion Contractual, por parte del Director, Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o
Coordinador, segun sea el caso, en la forma prevista en el procedimiento P-GC-04, solicitard que se dé
inicio al proceso de seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes en bolsa de productos, adjuntando los siguientes documentos:

a) El estudio previo.

b) El analisis del sector.

¢) La ficha técnica de negociacion.

d) Las fichas técnicas de productos y/o servicios.

e) El certificado de disponibilidad presupuestal.

f) La aprobacién de vigencias futuras cuando apligue.

g) Los documentos soporte del estudio de mercado realizado.

Verificada la documentacion por parte del Grupo de Gestion Contractual, y realizados los ajustes
correspondientes, se procedera a expedir la resolucion de apertura de la seleccion abreviada por bolsa
de productos, asi como la carta de intencién dirigida a la Bolsa Mercantil.

Una vez la bolsa ha recibido la carta de intencidn y la ficha de negociacién y las fichas de productos,
conforme al procedimiento establecido por la bolsa mercantil, el area solicitante vigilara y adelantara
todos los tramites respectivos para la seleccion del comisionista comprador. Seleccionado el
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Comisionista comprador, el Grupc de Gestién Contractual, procedera a elaborar el Contrato de
Comision respectivo, para firma del Ordenador del Gasto. Este contrato una vez suscrito por ias partes
sera publicado en el SECOPII dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion y en el RUES. A su
vez, el Grupo de Gestion Contractual se encargara de solicitar el Registro Presupuestal al Grupo de
Gestién Financiera y Contable y aprobar las garantias que el Comisionista deba constituir con ocasion
del contrato. ‘

En el mismo contrato se designara el supervisor, quien se encargara de vigilar el proceso en la Bolsa
Mercantil, hasta la finalizacién del contrato y su posterior liquidacién.

Llegada la fecha y hora sefialada por la Bolsa Mercantil para la realizacidén de la rueda de negociacion
para la seleccion del comitente vendedor, se seleccionara el mismo, del cual se dara a conocer por
parte del comisionista al Ministerio a través del supervisor.

Seleccionado el comitente vendedor, el Grupo de Gestion Contractual, aprobara las garantias que este
deba constituir y a partir de aqui, el supervisor realizara el seguimiento correspondiente para el
cumplimiento de ia entrega de los bienes o servicios en los tiempos y condiciones sefialados en |a carta
de intencidn.

Las actividades puntuales de esta modalidad de selecciéon se deberan consultar en el procedimiento P-
GC-04, de la documentacion del sistema integrado de gestion.

3.8.2.5. Desarrollo de la Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes por compra por catalogo derivado de la celebracion de
Acuerdos Marco de Precios:

Una vez se identifique que la necesidad que se presenta en la Entidad y que motiva el inicio de la
actividad precontractual, debe ser satisfecha mediante la adquisicién de bienes o servicios de
caracteristica técnicas uniformes, debe procederse a verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios
vigente que contenga dicho bien o servicio. Si existe dicho Acuerdo, el Ministerio de Justicia y del
Derecho, como Entidad de ia rama ejecutiva, debe adquirir el bien o servicioc a través de este
mecanismo, sin importar la cuantia.

En el acuerdo marco de precios se presentan dos momentos.

i. La operacion principal. Esta la adelanta la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente, a través de una licitacién publica para conformar el catalogo de proveedores
de bienes y servicios.

ii. La operacién secundaria del acuerdo marco de precios, la cual esta a cargo de las Entidades
compradoras, como el caso del Ministerio, las cuales escogeran el proveedor del bien o servicio
a partir del catalogo de proveedores establecido por la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente.

Se debe tener en cuenta que, el Acuerdo Marco de Precios es el contrato celebrado entre uno o0 mas
proveedores con la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia Compra Eficiente —, en la forma y
condicicnes establecidas en este.
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Para la seleccién del proveedor, cuando existe multiplicidad de proveedores que hayan celebrado
acuerdos marco de precios, se debe tener en cuenta cual de ellos presenta la mejor oferta, en cuanto a
precios y condiciones de ejecucion.

Para adelantar el procedimiento de seleccién abreviada por acuerdo marco de precios, el Coordinador
del Grupo de Gestion Contractual debera designar un funcionario que solicite a través de la tienda
virtual, la creacion del usuario comprador, el cual una vez llenado el formulario electrénico, debera
enviar la documentacién correspondiente con la firma del Ordenador del Gasto para la asignacion de
clave y usuario.

Una vez obtenida la clave de usuario, el funcionario procedera a realizar la cotizacién en 1a tienda virtual
en los términos sefalados en la guia de acuerdos marco de la Agencia Nacional de Contratacion —
Colombia Compra Eficiente-.

Obtenidas las ofertas se realizara la orden de compra. El Ordenador del Gasto aprobara o rechazara ia
orden de compra, lo cual se realizara dentro de la Tienda Virtual det Estado Colombiano.

El Grupo de Gestidén Contractual, solicitara el Registro Presupuestal correspondiente.

Las actividades puntuales de esta modalidad de sefeccion, se deberan consultar en el procedimiento P-
GC-04, de |la documentacién del sistema integrado de gestion.

3.8.3. Concurso méritos

3.8.3.1. Ambito de Aplicacién

La seleccién del contratista se realizara por concurso de méritos cuando el contrato a celebrar sea de
consultoria, esto es, cuando su objeto sea adelantar estudios de proyecto de inversion, estudios de
diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision.

Igualmente, se aplicard estd modalidad en los contratos de consultoria, qué tengan por objeto {a
interventoria, asesoria, gerencia de obra o proyectos de direccion, programacion y la ejecucidén de
disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

3.8.3.2. Desarrollo del proceso:

La solicitud para adelantar el proceso de seleccion a través de concurso de méritos mediante
memorando dirigido al Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, por parte del Director,
Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, en la forma prevista en el procedimiento P-GC-04,
a la cual debera acompariar la siguiente documentacion:

a) Los estudios previos.
b) El analisis del sector.
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¢) Los documentos soporte del estudio previo y del analisis del sector, tales como:
cotizaciones, estudios, etc.
d) El certificado de disponibilidad presupuestal.

La documentacién debera estar legajada, de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada
modalidad de seleccion y que se encuentran publicadas en el link de documentacion del Sistema
Integrado de Gestion SIG, de la pagina web del Ministerio. Las solicitudes incompletas, 0 que no
cumplan con lo aqui dispuesto, seran devueltas sin tramitar, para que sean subsanadas por el area

solicitante.

Es necesario que las areas solicitantes tengan en cuenta los términos y tiempos sefialados legalmente
para adelantar el tramite de concurso de méritos, el cual debera salicitarse de manera oportuna, con el
fin de no afectar la prestacidon de los servicios, 0 los tiempos sefialados en el Plan Anual de

Adguisiciones.

Recibida la solicitud, el Grupo de Gestion Contractual procederd a revisar los estudios y documentos
previos, la cual, si no cumple con los requisitos, se devolvera para correcciones, en los terminos
establecidos en el procedimiento P- GC-04. Subsanados los requisitos, se procedera a continuar con el

tramite del proceso.

Una vez verificado y ajustado el estudio previo, se procedera por parte del Grupo de Gestion
Contractual, a elaborar el Proyecto de Pliego de Condiciones, el cuai debera contener como minimo:

a. Descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del clasificador de bienes y servicios, de ser posible o de
lo contrario con el tercer nivel del mismo.

b. La modalidad de! proceso de seleccién y su justificacion.

c. Los criterios de seleccién, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando
a ello haya lugar.

d. Las condiciones de experiencia del interesado, del equipo de trabajo y fa formacion
académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo, a criterio de la
entidad y que el Ministerio deba tener en cuenta para la seleccion del contratista.

e. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y la adjudicacion del
contrato.

f. Las causas que den lugar a rechazar la oferta.

g. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar el valor, el cual debe tener en
cuenta los rendimientos que este pueda generar.

h. Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del riesgo entre
las partes contratantes.

i. lLas garantias exigidas en el proceso de contratacidén y sus condiciones.

La mencién de si el Ministerio y el contrato objeto del pliego de condiciones esta cubierto
por un Acuerdo Comercial.
Los términos, condiciones y minuta del contrato.
Enunciar el responsable de la supervision proyecto y/o interventoria del contrato.
. El plazo dentro del cual la Entidad puede expedir adendas.
El cronograma.
Los anexos y formatos.
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En todo caso, la estructura del proyecto de pliego de condiciones debera corresponder a la definida en
los documentos tipo, expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente-.

A su vez, se debera elaborar el Aviso de Convocatoria del proceso, el cual debera contener:

a. Elnombre y la direccion del Ministerio de Justicia y del Derecho.

b. La direccién, el correo electronico y el teléfono donde el Ministerio atendera a los
interesados en el proceso de licitacion, y la direccién y el correo electronicos en donde
los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del proceso de
contratacién.

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

El valor estimado del contrato.

Establecer que se trata de un concurso de meéritos.

El plazo estimado del contrato.

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

h. Mencion de si la contratacién esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

Mencién de si la contratacion es susceptible de ser limitada a Mipymes.

Enumeracién y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de
contratacion.

k. EI Cronograma.

I La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

© =000

—_—

Tanto el Aviso de Convocatoria como el proyecto de Pliego de Condiciones, deberan ser avalados por el
Coordinador del Grupo de Gestion Contractual. El Proyecto de Pliego de Condiciones debera ser
firmado por el Ordenador del Gasto.

Una vez firmado el Proyecto de Pliego de Condiciones, se procedera por parte del Grupo de Gestion
Contractual a publicar en el Sistema Electrénico de Contratacién Publica SECOP I, los siguientes
documentos:

a) El Estudio previo

b) El analisis del Sector

¢) El Aviso de Convocatoria

d) El proyecto de pliego de condiciones

Dentro del término sefalado en el cronograma del proceso, los interesados podran hacer observaciones
al proyecto de pliego de condiciones. Es necesario tener en cuenta que cuando el proceso se
encuentre afectado por un acuerdo comercial, se debera observar el término establecido en el mismo,
desde la publicacién del proyecto de Pliego de Condiciones, hasta la Resolucion de Apertura.

Dentro de este término, se podran presentar por parte de los posibles oferentes, manifestaciones de

interés en limitar el proceso de seleccion a la participacion exclusiva de Mipymes, cuando se reunan las
siguientes condiciones:

49




MANUAL Codigo: M-GC-01

Version: 5

MANUAL DE CONTRATACION :
Vigencia: 02/08/2022

a) El valor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afios el Ministeric de Comercio, Industria y Turismo; y

b) La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipymes nacionales para
limitar la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes por
lo menos un (1) dia habil antes de la apertura del Proceso de Contratacion.

Las observaciones que se presenten se contestaran por el funcionario que designe el Coordinador del
Grupo de Gestién Contractual en caso de que estas sean de caracter juridico. Las que tenga que ver
con aspectos técnicos o financieros, seran contestadas por los funcionarios designados por el jefe de la
dependencia solicitante o del Grupo de Gestién Financiera y Contable, respectivamente.

En caso de considerar que las observaciones son relevantes, el proyecto de pliego de condiciones, asi
como el estudio previo, seran ajustados de conformidad con las mismas. Si las mismas no son acogidas
se debera motivar la razén para ello. Resueltas las observaciones, se publicaran en el SECOPI!.

Una vez resueltas las observaciones se procedera a elaborar el Pliego de Condiciones Definitivo y el
estudio previo, en los cuales se incluiran los cambios o modificaciones a que haya lugar.

Vencido el término establecido en el cronograma para resolver las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones y su publicacién en el SECOPII, se elaborara la correspondiente
Resolucién de Apertura del proceso de seleccion, la cual debera ser firmada por el Ordenador del
Gasto, y debera contener como minimo los siguientes puntos:

a) El objeto del contrato a celebrar.
b) La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion. ,

c) El cronograma.
d) El lugar fisico o electronico donde se pueden consultar o retirar los pliegos de condiciones, los

estudios y documentos previos.
e) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.
f) El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
g) La designacién del Comite Evaluador
h) Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con las caracteristicas propias del

proceso y del contrato a celebrar.

La resolucién de apertura, asi como el pliego de condiciones y los estudios previos definitivos, se
publicaran en el SECOP II.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la resolucion de apertura, los oferentes deberan presentar
manifestacién de interés en participar en el proceso de seleccion. Esta manifestacién de interés es
requisito habilitante para poder participar en el proceso.

Desde la fecha de la resolucion de apertura, y hasta la fecha establecida en el cronograma del proceso,
los proponentes podran formular observaciones al pliego de condiciones definitivo, las cuales se
responderan por escrito, por parte de los miembros del Comité Evaluador designado, de acuerdo con

sus respectivas competencias.
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Las modificaciones al pliego de condiciones definitivo se realizaran mediante Adenda, y solo podran
expedirse hasta el dia habil anterior a la fecha programada para el cierre del proceso de seleccion.

Liegado el dia y la hora sefialada en el cronograma para el cierre del proceso de seleccién, se
procedera a realizar la audiencia correspondiente, en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04,
de la cual se dejara constancia en acta que sera publicada en el SECOPII. En ella se dejara constancia
del nimero de ofertas recibidas, niimero de folio de las mismas y |la garantia de seriedad de la oferta.

Ei sobre de oferta econémica permanecera cerrado hasta la audiencia de adjudicacion.

Dicha acta debe publicarse en el SECOPI| y en la pagina web de la Entidad a mas tardar el dia habil
siguiente a la fecha de presentacion de las ofertas.

Dentro del término sefialado en el cronograma, el Comité Evaluador procedera a realizar la evaluacion
de las ofertas presentadas en los aspectos juridico, técnico, financiero y organizacional, de acuerdo con
las competencias asignadas.

Ei Comité Evaluador podra solicitar a los proponentes, aclaraciones o subsanar inconsistencias y
errores, siempre y cuando ho constituyan mejora o reformulacién de la oferta, para lo cual se otorgara
un plazo prudente anterior a la consolidacion de! informe preliminar.

El dia habil anterior a la fecha establecida para la publicacién de las evaluaciones en el SECOP, el
comité evaluador se reunira para consolidar la misma. Una vez consolidada, se procedera a publicar el
informe de evaluacién preliminar en el SECOP, si a ello hubiere lugar.

A partir de la publicacién del informe preliminar de evaluacion en el SECOP, los oferentes tendran un
término de tres (03) dias habiles para que presenten observaciones.

Vencido el término anterior, el Comité evaluador procedera a revisar las observaciones, y dara
respuesta a las mismas dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, respuestas que se
publicaran junto con el informe de evaluacién definitivo en el SECOP. Al igual que con la evaluacién, el
dia habil anterior a [a publicacién de estas el comité evaluador se reunird para consolidar la respuesta,
si a ello hubiere lugar.

En la fecha sefalada en el cronograma del proceso, se procedera a realizar la audiencia de apertura del
sobre econémico y adjudicacién

En dicha audiencia se presentara el informe de evaluacion de las ofertas y se indicara el orden de
elegibilidad de las mismas. Acto seguido se procedera a la apertura del sobre de oferta econémica de la
oferta que ocupa el primer lugar, si la oferta econdmica se ajusta a las condiciones sefialadas por la
Entidad se procedera a su adjudicacion, de lo contrario, se procedera a abrir €l sobre econdmico de la
oferta que ocupa el segundo lugar, si cumple se adjudicara a dicho proponente, y asi sucesivamente
hasta la adjudicacion del proponente que cumpla con los requisitos sefialados por la Entidad para la
oferta econémica.

El acto de adjudicacién se expedira en la misma audiencia, y contra el mismo no procede recurso
alguno.
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En el evento que ninguna de las ofertas cumpla con los requisitos establecidos en el Pliego de
Condiciones, se declarara desierto el proceso de seleccién en la misma audiencia. Contra este acto
procede el recurso de reposicion, en los términos sefalados en el Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Una vez el acto de adjudicacién ha sido firmado por el Ordenador del Gasto, se publicara el mismo en el
SECOPI| y se procedera a elaborar la correspondiente minuta del contrato en el SECOPII, la cual sera
firmada por el Ordenador del Gasto y por el representante legal del contratista seleccionado.

Firmado y fechado el contrato por las partes, se procedera a solicitar el Registro Presupuestal al Grupo
de Gestién, Financiera y Contable y se publicara en el SECOPIl y en el RUES. De manera simultanea
se notificara al supervisor sobre su designacién como supervisor, fa cual se hara en la minuta del
contrato, y mediante memorando en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04.

A partir de la firma del contrato por parte del adjudicatario, éste cuenta con maximo tres (3) dias habiles
para allegar las garantias debidamente constituidas, lo cual sera verificado por el funcionario a cargo de!
proceso quien procederd a elaborar la aprobacion de la misma para firma del Coordinador del Grupo de

Gestion Contractual.

Una vez aprobadas las garantias se entiende legalizado el contrato y se procedera a su incorporacion
en el Sistema de Informacion Contractual y Financiero — SICF-.

Las actividades puntuales, asi como los responsables de las mismas, respecto de la modalidad de
Concurso de Méritos, se sefialan en forma detallada en el procedimiento P-GC-04, que se encuentra
publicado en la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho, en el link del Sistema Integrado de

Gestion SIG.

3.8.3.3. Desarrollo del concurso de méritos con precalificacion

Una vez el Grupo de Gestion Contractual ha revisado y aprobado la solicitud de contratacion por
concurso de méritos con precalificacién, asi como los estudios previos de la misma y los demas
documentos adjuntos, el Coordinador de dicho Grupo procedera a designar a un profesional quien
elaborara la solicitud de expresion de interés para precalificacion, lo cual se hara a través de un anuncio
de convocatoria, que se publica en el SECOPII, y que debe contener principalmente:

a. Fecha limite para presentar las expresiones de interes.

b. Requisitos habilitantes minimos exigidos.

c. Criterios minimos que se tendran en cuenta para conformar la lista de oferentes, los
cuales se encuentran establecidos en los estudios previos.

d. Forma en que se valorara la informacién allegada por el interesado.

e. Numero maximo de precalificados.

f  Forma en que se realizara el sorteo en caso de gue las expresiones de interés habilitadas
superen el niumero de precalificados establecidos.

g. Designacion del comité evaluador de las expresiones de interés.

h. Cronograma de la precalificacion.
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Para la conformacién de la lista de precalificados se verificara el cumplimiento de los requisitos
habilitantes minimos, asi mismo se realizara la valoracién de la informacién solicitada a los interesados
respecto de los criterios de conformacion de la lista, de acuerdo con lo requerido en el aviso de
convocatoria. Para ello el Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, mediante memorando, remitira
a los miembros del Comité Evaluador copia de las manifestaciones de interés para realizar la
verificacién de las mismas. El dia habi! anterior a la fecha establecida para la publicacién del informe de
precalificacion en el SECOPII el Comité Evaluador se reunira para consolidar la misma.

En este informe se plasma la evaluacién hecha por el comité a las expresiones de interés presentadas,
estableciendo cuales han sido precalificados. Los interesados podran presentar observaciones al mismo
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su publicacion en el SECOP.

A dichas observaciones se dara respuesta por parte del Comité Evaluador las cuales seran presentadas
a los interesados en la audiencia de precalificacién.

Esta audiencia se llevara a cabo en el lugar, hora y fecha establecido en el cronograma. En ella se
contestaran las observaciones presentadas al informe de precalificacion y se notificara la lista de
precalificados, la cual sera susceptible de recurso de reposicién que debe ser presentado y decidido en
la misma audiencia.

Cuando la lista de precalificados supere el nimero maximo establecido se adelantara el sorteo de la
forma especificada.

En caso no de poderse conformar la lista de precalificados se continuara el proceso de seleccién como
si se tratara de un concurso de méritos abierto.

Una vez conformada la lista de precalificacion, se procedera en los mismos términos del concurso de
méritos abierto, desde el proyecto de pliego de condiciones hasta la resolucion de apertura.

En el momento de expedir el acto de apertura se debera enviar una carta de invitacion a presentar
propuestas a los integrantes de la lista de precalificados, que contendra:

a) Nombre de la Entidad contratante.

b) Fecha, hora y lugar para la presentacion de la propuesta.

¢) Indicacion del lugar fisico o electrénico donde puede consultarse el pliego de condiciones, y los
estudios y documentos previos.

£n los deméas aspectos se seguird el desarrollo de! proceso de concurso de méritos abierto hasta la
adjudicacion.

Las actividades puntuales de la modalidad de concurso de méritos abierto con precalificacion se
encuentran sefialados en el procedimiento P-GC-04, que se encuentra publicado en la pagina web de la
Entidad, en el link del Sistema Integrado de Gestidn.
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3.8.4. Contratacion directa

3.8.4.1. Ambito de aplicacién

La seleccidon del contratista por la modalidad de contratacion directa, para el caso del Ministerio de
Justicia y dei Derecho, se aplicara en los siguientes casos:

Urgencia manifiesta;

Contratacion de empréstitos,;

Contratos interadministrativos;

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas;

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;

Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para ia ejecucion
de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas;

g. El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

~PoOoTY

3.8.4.2. Desarrollo de la contratacion directa

Mediante memorando dirigido al Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, por parte del Director,
Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, segin sea el caso, en la forma prevista en el
procedimiento P-GC-04, remitira la solicitud para adelantar la contratacién bajo la modalidad de
contratacién directa, a la cual debera anexar los siguientes documentos.

a)El estudio previo

b)EI analisis del sector

¢)El certificado de disponibilidad presupuestal y aprobacion de vigencias futuras cuando aplique.

d)}Cuando se trata de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a fa gestidén con
personas naturales, la solicitud de certificacién de insuficiencia de personal, la certificacion de
idoneidad firmada por el Director, Subdirector, Jefe de Oficina o Coordinador del area solicitante,
la certificacién de insuficiencia de personal con visto bueno del Coordinador del Grupo de Gestion
Humana y firmada por el Ordenador del Gasto, la certificacion de idoneidad con visto bueno del
Coordinador del Grupo de Gestion Humana y firmada por el Ordenador dei Gasto.

e)Cuando se trata de contratacién directa con proveedor exclusivo, los documentos que acrediten tal
calidad y certificacién del Director, Subdirector, Jefe de Oficina o Coordinador del area solicitante,
que haga constar tal calidad.

f) Los documentos que soportan el analisis del valor estimado del contrato.

g)Los soporte de estudios y experiencia.
h)Los demas documentos sefialados en el procedimiento P-GC-04.

Recibida la solicitud por parte de! Grupo de Gestion Contractual, y una vez subsanadas [as posibles
inconsistencias, se procedera a la elaboracion de la minuta respectiva en el SECOPII, junto con el acto

de justificacion directa cuando aplique.

Una vez firmado el acto de justificacion y la minuta del contrato por parte del Ordenador del Gasto, se
procedera a citar al contratista para la firma del contrato.
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Firmado el contrato por las partes, se publicara el acto de justificacién y el contrato en el SECOP y se
procedera a solicitar el Registro Presupuestal y su posterior publicacion en el SECOP dentro de los tres
(3) dias siguientes a su expedicién, en el RUES (cuando aplique), y en el SICF, asi como a la
notificacién del supervisor del contrato.

A partir de la firma del contrato por parte del contratista, éste cuenta con maximo tres (3) dias habiles
para allegar las garantias debidamente constituidas, lo cual serd verificado por el funcionario a cargo del
proceso quien procedera a elaborar |a aprobacion de la misma para firma del Coordinador del Grupo de

Gestién Contractual.

Una vez aprobadas las garantias se entiende legalizado el contrato y se procedera a su incorporacion
en el Sistema de Informacién Contractual y Financiero — SICF-.

Las actividades puntuales, asi como los responsables respecto del procedimiento de contratacién
directa estan definidos en el procedimiento P-GC-04, publicado en la pagina Web del Ministerio, en el
Link del Sistema Integrado de Gestion.

3.8.5. Modalidad de seleccién de minima cuantia

3.8.5.1. Ambito de Aplicacién:

Es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al contratista en la adquisicién de bienes, obras y
servicios cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia del Ministerio. Esta
modalidad de seleccién tiene menos formalidades que las demas y tiene caracteristicas especiales.

La modalidad de seleccién de minima cuantia es aplicable a todos los objetos de contratacion, cuando
el presupuesto oficial del contrato sea inferior o igual a la minima cuantia del Ministerio, sin importar la
naturaleza del contrato.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia son las consagradas en el numeral
5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de ley 1474 de 20117, y no es
posible agregar requisitos, procedimientos o formalidades adicionales.

Es posible que un objeto contractual de la posibilidad a que concurran dos modalidades de seleccion,
en estos casos, se deban seguir las siguientes reglas:

a) Concurrencia de contratacién directa y minima cuantia

Estas modalidades de seleccién pueden concurrir cuando:

7 Ley 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencicn, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion piiblica.”, articulo 94: “La contratacion cuyo valor no
excede del 10 por ciento de la menor cuantia de la Entidad independientemente de su objeto (...)”
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El presupuesto del proceso de contratacion es inferior o igual que la minima cuantia, y existe una causal
de contratacién directa para el objeto del proceso, como en el caso de ia prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion o de los contratos interadministrativos.

En este caso la modalidad de seleccidn aplicable es la de contratacidn directa, dado que las causales
de contratacion directa son especiales y expresas frente a otras modalidades de seleccién y que la
contratacion directa permite obtener una mayor economia en el tramite del proceso de contratacion.

b) Concurrencia de Seleccién Abreviada por Acuerdo Marco de Precios y Minima
Cuantia:

Estas dos modalidades concurren cuando:

Existe un Acuerdo Marco de Precios vigente para el bien o servicio objeto del proceso de contratacion y
la Entidad estatal estd obligada a adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes al
amparo de los acuerdos de marco de precios vigentes, y el presupuesto del proceso de contratacién es
menor ¢ igual que la minima cuantia del Ministerio.

En este caso la modalidad de seleccién aplicable es la selecciéon abreviada por acuerdo marco de
precios, teniendo en cuenta que esa modalidad es una forma particular para 1a adquisicién de bignes y
servicios, que es resultado de un proceso licitatorio en el cual el Estado busca economias de escala.

c) Concurrencia de concurso de méritos y minima cuantia

Estas dos modalidades concurren cuando:

El presupuesto del proceso de contratacion es menor o igual que la minima cuantia del Ministerio, y el
objeto del proceso de contratacion es la seleccion de consultores o proyectos.

Para este caso, la modalidad de seleccién aplicable es la minima cuantia, dado que esta modalidad
es especial para cualquier objeto y permite obtener una mayor economia en el tramite del proceso de
contratacion.

3.8.5.2. Desarrollo de ia seleccién de minima cuantia

Mediante memorando dirigido al Coordinador del Grupo de Gestidén Contractual, por parte del Director,
Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador, en la forma prevista en el procedimiento P-GC-04,
solicitara que se dé inicio al proceso de seleccion de Minima Cuantia, adjuntando a éste los siguientes
documentoes:

a) Estudios Previos

b) Analisis del Sector

¢) Certificado de Disponibilidad Presupuestal

d) Documentos que sirvieron de soporte para el estudio de mercado.
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El estudio previo para seleccidén de minima cuantia, es mas simplificado y para el efecto, el area
solicitante debe llenar el formato F-GC-04-13, que se encuentra publicado en la pagina web del
Ministerio, en el link del Sistema Integrado de Gestion.

Verificada y aprobada la solicitud, y hechos los ajustes correspondientes por parte del Grupo de Gestidn
Contractual, se procedera a elaborar la invitacion publica la cual deberd contener como minimo lo

siguiente:

a) La descripcion del objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y
Servicios.

b) Las condiciones técnicas exigidas.

c) Elvalor estimado del contrato y su justificacion.

d) La forma de acreditar la capacidad juridica.

e) Laforma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido.

f) Laforma de acreditar las condiciones técnicas.

g) La capacidad financiera minima y forma de verificar su cumplimiento, cuando no se haga pagos
contra entrega de la obra, bien o servicio, y en todo caso, sera potestativo la exigencia de dicha
capacidad.

h) El cronograma (especificando el lugar donde se deberan entregar las propuestas).

i) El plazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad Estatal.

j) Laindicacién del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

k) Designacién del comité evaluador.

) La indicacién de que la propuesta debe ser presentada foliada en original y copia.

m) Documentos que se deben allegar junto con la propuesta (a titulo enunciativo):

Elaborada la invitacion a participar y firmada por el Ordenador del Gasto, se procedera a hacer la
publicacion en el SECOPII y en la pagina Web de la Entidad, los siguientes documentos:

a) La invitacion publica
b) Los estudios previos
¢) El andlisis del sector

Dentro del término sefalado en el cronograma del proceso se recibiran y contestaran las observaciones
que los interesados realicen a los términos de la invitacion publica. Si de las observaciones formuladas
se considera que es necesario efectuar adendas, estas se realizaran por lo menos dentro del dia habil
anterior al cierre del proceso de seleccion.

En la fecha y hora sefialada en cronograma del proceso, se Hevara a cabo la audiencia de cierre del
proceso de seleccion, en la forma establecida en el procedimiento P-GC-04. Abiertos los sobres de las
propuestas se dejara constancia de los folios de las mismas y del valor de la oferta economica.

Terminada la audiencia, el acta correspondiente sera publicada en el SECOPII.
inmediatamente las personas designadas procederan a evaluar Unicamente la propuesta con el valor de
la oferta econdémica mas baja. Si se requiere solicitar aclaraciones o subsanar la oferta, las personas

designadas para la evaluacion, dentro del término sefialado en el cronograma, hara las solicitudes
pertinentes.
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Si de la evaluacién se desprende que la oferta no es habil, se procederd a evaluar la oferta que en su
orden sea la segunda propuesta con la oferta econémica mas baja y asi sucesivamente, con el fin de
verificar si se encuentra habil.

Verificados los requisitos habilitantes se publicara el informe de evaluacién por el término de un (1) dia
habil en el SECOPII, término dentro del cual los proponentes podran formular observaciones al informe
de evaluacion.

Vencido el término para formular observaciones, se procedera a responder las que hayan sido recibidas
por parte de las peonas designadas para ello, y una vez consolidado el informe definitivo, se publicara el
mismo en el SECOPII.

Posteriormente se elaborara la Carta de Aceptacion de la Oferta que haya resultado favorecida, la cual
constituye el contrato celebrado.

En caso de que ninguno de los proponentes resulte habilitado o no se presenten propuestas, se
procedera a declarar desierto del proceso mediante acto administrativo motivado.

La oferta y su aceptacion constituyen el contrato, cuya comunicacion constituye el acto de adjudicacion.

Una vez firmada la Carta de Aceptacion de la Oferta por parte del Ordenador de! Gasto, se solicitara el
registro presupuestal al Coordinador del Grupo de Gestion Financiera y Contable y se procedera a
publicar la Carta de Aceptacion de la Oferta en el SECOPII dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicién. De igual forma se procedera a comunicar la designacion al supervisor del contrato.

El contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién en el SECOPII de la Carta de
Aceptacion de la Oferta, debera allegar la correspondiente garantia debidamente constituida al
Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, para su aprobacion.

Allegada la garantia, el Coordinador del Grupo de Gestién Contractual se procedera a su aprobacién
cuando se encuentre debidamente constituida, en caso contrario, la devolvera mediante oficio para que
se efectlien las correcciones pertinentes. Una vez verificada, el Coordinador del Grupo de Gestion
Contractual con su firma aprobara la garantia correspondiente.

En caso de que no se hayan solicitado garantias, la ejecucién del contrato deberd comenzar el dia habil
siguiente a la publicacion de la aceptacion de la oferta.

3.8.5.3. Adquisicion en Grandes Superficies cuando se trata de Minima Cuantia:

Para esta forma de adquisicidon de bienes, la dependencia interesada debe adelantar los estudios
previos y aportar la documentacién adicional que soporta la solicitud de contratacidon en la forma
establecida en el procedimiento P-GC-04, de igual forma a como se adelanta para la seleccion de
minima cuantia.

Una vez el Grupo de Gestién Contractual haya avalado la mencionada solicitud y los documentos
previos, adjuntos a ella, el profesional que se haya designado procedera a elaborar la invitacién a
participar, la cual debe contener:
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a) Descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

b) La forma de pago.

c) El lugar de entrega.

d) El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un dia habil.

e) La forma y el lugar de presentacién de la cotizacion.

f) Certificado de disponibilidad presupuestal.

Una vez revisado y aprobado por el Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, sera remitido para
firma del Ordenador del Gasto y su posterior remision a por lo menos dos (2) Grandes Superficies.

La oferta elegida sera aquella que de las presentadas cuente con el menor valor y que cumpla con las
condiciones solicitadas, para posteriormente continuar con el tramite de Aceptacion de la Oferta como
en las reglas generales de la contratacién de minima cuantia.

3.8.6. Otras Tipologias Negociales.

E| Ministerio de Justicia y del Derecho debe adquirir los bienes y/o servicios en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, cuando:

a) Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por fa Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente, que cubra las necesidades de la Entidad,

independientemente de la cuantia.

b) Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el catalogo de las
GRANDES SUPERFICIES.

c) Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente
3.8.6.1. Contratacién con Organismos Internacionales
La entidad celebrard contratos y/o convenios con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda

internacional, para lo cual deberd tener en consideracion los aportes del organismo cooperante de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

3.8.6.2, Convenios con Entidades Privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad
Los convenios son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos €

intenciones generales o especificas, para desarrollar en forma planificada una actividad de interés y
beneficio comun, que se desarrollaran de acuerdo con la normatividad vigente.
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La contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el articulo 355 de la
Constitucién Politica, fue reglamentada por el Decreto 092 de 2017. De acuerdo con el articulo 1 del
referido Decreto las entidades del Gabierno Nacional, departamental, distrital y municipal podran contratar
con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, para impulsar programas y
actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o los Planes Seccionales de Desarrollo, en
los términos del articulo 355 de la Constitucién Politica.

Es aplicable a todos los convenios que suscriban las entidades estatales con entidades sin animo de lucro
para:
a. Impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o los
planes seccionales de Desarrollo en los términos del articulo 355 de la Constitucion Politica y

b. Para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las funciones de las Entidades
Estatales en desarrollo del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

El Decreto 092 de 2017, no se aplica a las contrataciones con entidades sin animo de lucro que estén
reguladas normativamente de manera especial.

3.8.7. 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 comunicacién entre el Ministerio de Justicia y del Derecho y los proveedores y oferentes, se
realizard de manera exclusiva a través del SECOP I, como plataforma transaccional de la actividad
contractual en lo que respecta al tramite de procesos de seleccidn de contratistas.

Para efectos de la notificacion de decisiones producto de la ejecucién 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 coreo electronico reportadas por los intervinientes en la actividad
contractual.

3.9. 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 articuio 3 del Cddigo 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 aln 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 citacién 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 marcec de la
audiencia y exponer sus consideraciones sobre el particular. Ademas, deberan indicarse en el mismo citatorio

60




MANUAL Cédigo: M-GC-01

T Fah Version: §

MANUAL DE CONTRATACION

+'La Justicla
; as de todos

E)

Vigencia: 02/08/2022

las normas y clausutas supuestamente vulneradas con el comportamiento incumplido del contratista. También
se indicaran en la citacion las posibles consecuencias que se derivan del procedimiento sancionatorio, esto
es, la 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 aplicacién. Cabe advertir que, en todo caso, junto con la
citacion, debe remitirse al contratista el respectivo informe de interventoria o de supervision 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 o clausulas presuntamente
vulneradas, se concedera el uso de la palabra al contratista para que exponga sus descargos. En el marco
del tramite podran practicarse pruebas conforme al procedimiento establecido para el efecto en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. La audiencia, que sera una sola, podra
suspenderse, pero en cada caso se fijara fecha y hora para su reanudacion.

El procedimiento de la actuaciéon administrativa de incumplimiento contractual se llevara de acuerdo con lo
establecido en la Ley, en el procedimiento Imposicién de multas, clausula penal y declaratoria de caducidad

codigo P-GC-03.

3.10. 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 planeacion hasta la liquidacion del contrato estatal.

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

i. 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 |l, siendo responsables
de la proyeccion de dichos actos el Grupo de Gestién Contractual, para firma del Ordenador del
Gasto, cuando el procedimiento asi lo disponga.

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

i. En la etapa de liquidacion, los recursos contra los actos administrativos de liquidacion unilateral
seran proyectados por el Grupo de Gestion Contractual para firma del Ordenador del Gasto.

iv.  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 Documentacion del SIG, de la intranet de la entidad.

3.11. 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 Contratacién como cuerpo asesor y consultor del Ordenador del Gasto, y de
planeacién del proceso de contratacion en el Ministerio de Justicia y del Derecho.
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Asi. el Comité de Contratacion del Ministerio de Justicia y del Derecho tiene como abjeto 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) Conformacion:

El Comité de Contratacion estara integrado por los siguientes funcionarios, cuya participacion es
indelegable:

(i) El Secretario General del Ministerio de Justicia y del Derecho, quien lo presidira

(i} Un delegado del despacho del Ministro de Justicia y del Derecho, con derecho a voto.

(iii) Ei Director Juridico, con derecho a voto.

(iv) El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, con derecho a voto.

(v) El Coordinador del Grupo de Gestioén Financiera y Contable, con derecho a voto.

{vi) El Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, con derecho a voto.

(vii) Director de Tecnologias y Gestion de Informacién en Justicia (Actuara como miembro del mismo, con
voz y voto cuando el Comité de Contratacion conozca de procesos contractuales para la adquisicion de
bienes y servicios que tengan relacion con el proceso de tecnologias de la informacidn del Ministerio).
Invitados: Seran invitados de carécter permanente el Director, Subdirector, Jefe o Coordinador de la
dependencia que solicita la celebracion del contrato, el profesional del Grupo de Gestién Contractual

designado para adelantar el proceso quienes tendran 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.

2. Revisar, analizar y recomendar al ordenador del gasto, cuando éste lo solicite, la 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
Constitucién 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 seleccion y celebrar contratos cuya cuantia supere los
250 SMMLV: se exceptian de transito en Comité, aguellas compras que se realicen por la Tienda Virtual
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del Estado Colombiano, ya que estas se hacen en linea y con las condiciones y procedimientos de
Colombia Compra Eficiente.

5. Recomendar al ordenador del gasto, cuando lo solicite, [a 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 ejecucién 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:

El 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 sera 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 habit de antelacion a

la peticién del Presidente del Comite.

2. Preparar el orden del dia y el estudio previo que debe presentarse al comité, fa cual debe ser remitida en
la convocatoria de la sesion respectiva.

3. Elaborar el proyecto de acta, asegurando que la misma se sujete a la realidad de |o acordado y que en
ella se consigne, con absoluta fidelidad, los datos y disposiciones legales.

4. Lievar en debida forma el archivo y custodia de las Actas del Comite.

5. Las demas que por su competencia le sean asignadas.
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¢) Sesiones:

~ Las reuniones ordinarias del Comité se realizaran mensuaimente o de manera extraordinaria cuando asi io
considere el Presidente del Comite.

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

Previa autorizacion 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 mayoria absoluta entendida esta como la mitad mas
uno de sus miembros, siempre que estén presentes el Ordenador del Gasto y el Coordinador del Grupo de
Gestion Contractual.

Adicionalmente, para realizar la sesion se requiere la presencia del Director, Subdirector, Jefe o Coordinador
de la dependencia solicitante.

El Comité deliberara y recomendara Unicamente respecto de los asuntos para los cuales fue convocado, a
menos que fa mayoria de sus miembros decida tratar otros asuntos. Para tales fines se entiende como voto
la recomendacion favorable o negativa asi como las observaciones que hagan los miembros del comité al
ordenador del gasto, respecto de asunto puesto a su consideracion.

Las recomendaciones del Comité deberan contar con el voto de la mayoria absoluta de los miembros, con
derecho a voto, asistentes a la sesion.

3.12. Comité Evaluador

Para ia evaluacion de las propuestas presentadas por los oferentes en el marco de los procesos de
contratacion, 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, ciiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y adendas (en caso de llegar a aplicar).

En los procedimientos de seleccion de contratistas bajo las modalidades de Licitacion 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 integrara 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,
cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y adendas.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes y de los factores de ponderacion desde el punto de
vista juridico, técnico, financiero, organizacional y economico, asi como las condiciones de experiencia.
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3. Presentar los respectivos informes de evaluacion y calificacién, en lo de su competencia.

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

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

6. Recomendar en lo de su competencia, al Secretario General el sentido de la decisién a adoptar de
conformidad con la evaluacién efectuada.

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

El 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.

3.13. Dependencias del Ministerio con funciones en materia de Contratacion

s El Grupo de Gestion Contractual

s Direccion de Asuntos Internacionales

e Direccidn Juridica

» La Oficina Asesora de Planeacion

+ El Grupo de Gestién Humana

» El Grupo de Gestion Financiera y Contabie

» El Grupo de Gestién Documental

3.14. De las Direcciones y demas dependencias del Ministerio

Cada dependencia del Ministerio de Justicia y del Derecho tiene la obligacion de planear y presentar los
estudios y documentos previos, analisis del sector, necesarios para adelantar el proceso de contratacion que
se requiera para la satisfaccion de las necesidades de cada una de ellas.

Ademas, les corresponde a todas las dependencias en conjunto, con la coordinacion de la Secretaria
General, la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones para la respectiva vigencia fiscal, para efectos de
que la Oficina Asesora de Planeacion pueda formular el Plan de Accion 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
contratacién de las mismas, quedaran sujetas a las disponibilidades presupuestales que asigne el Ministerio
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de Hacienda y Crédito Publico, para la Entidad, siendo responsables los jefes de las dependencias por la
omisién y la afectacion en los servicios y funciones prestadas por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

3.15.

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 cero papel, en el uso limitado del mismo, y la implementacion en todos los
procesos de seleccién, del uso de la plataforma transaccional SECOP I, asi como los
aplicativos SGDEA y SICF (Sistema de Informacién Contractual y Financiero).

En todo proceso de contratacién 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 para adquirir estan previamente relacionados y definidos en el Plan
Anual de Adquisiciones.

Las modificaciones al Plan Anual 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.

Las contrataciones de la entidad corresponderan a una planeacion previa y adecuadamente
definida a partir de la elaboracion de los analisis del sector, estudios de mercado, de
factibilidad y conveniencia necesarios y oportunos para la adquisicion de los bienes y
Servicios.

En la planeacién de las adquisiciones de bienes y servicios, se buscara que las mismas
generen el impacto esperadoc en procura de la calidad y la eficiencia, y generando
confianza, seguridad y afinidad en la poblacién en general, frente a la labor del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

La contratacion publica de la entidad correspondera a |a identificacion de necesidades, las
personas natural o juridica idoneas, y la exigencia de las condiciones técnicas, juridicas,
financieras, ambientales, de calidad, de! bien, obra o servicio que requiere la entidad.

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

En la adquisicion de bienes y servicios, las areas solicitantes realizaran un adecuado y
minucioso analisis de los riesgos que puedan afectar, tanto la etapa de planeacion, como de
seleccién, suscripcion, ejecucion y liquidacion de los contratos, identificando, valorando y
asignando de manera adecuada los riesgos a los participes en cada una de las etapas del
proceso contractual.
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j. En la elaboracion de los Pliegos de Condiciones, se tendra en cuenta que el objetive de la

contratacion publica es la escogencia de la oferta que permita la satisfaccion de la
necesidad puntual que requiere la entidad, para lo cual, los mismos deben dograr garantizar
la participacion del mayor nimero de oferentes posible y que rednan las condiciones
técnicas, juridicas y financieras requeridas. :

o

k. En la planeacién de la actividad contractual, la escogencia del contratista se hara

privilegiando la confeccién de los procesos de seleccion de Licitacién Publica, Seleccion
abreviada, concurso de méritos, o contratacion de minima cuantia, segun sea el caso,
“como instrumento adecuado para lograr la eficiencia, combatir la corrupcién, obtener
precios justos y razonables y garantizar unos resultados competitivos™. Por razones
debidamente justificadas, se procedera adelantar procedimientos de contratacion directa, no
sin antes verificar el mayor riesgo de corrupcion que estos pueden representar.

I. Es compromiso del Grupo de Gestion Contractual, adelantar de manera periddica la
capacitacién 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 contratacion publica.

m. El proceso de Gestion Contractual se encuentra debidamente caracterizado y definido en el
Sistema integrado de Gestidon, con procedimientos, formatos y listas de chequeo de la
documentacién requerida para unificar criterios que favorezcan el entendimiento entre el
Grupo de Gestién Contractual, las areas solicitantes y los proveedores.

4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 N.A.

5 Se modificd el manual de contratacion en su integridad y se incorporé el manual de supervision
e interventoria en un solo documento
Se efectuaron ajustes a la totalidad del manual de contratacion en consideracién a los

3 lineamientos del Decreto reglamentario vigente y a los requerimientos del Sistema [ntegrado de
Gestidn.
Se ajusto el Manual de Contratacion a las disposiciones y directrices sefialadas en la Ley 1882

4 de 2018 y los “lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion”
LGEMC-01 de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.

5 Complementacién Manual de Contratacion

& Recomendacién del Consejo sobre Contratacién Publica, Direccién de Gobernanza Piblica y Desarrollo Territorial, OCDE,
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Reviso6:

Reviso:

Aprohé:

Firma:

AL,

Firma:

Firma:

Ricardo David Zambrado Erazo
Coordinador Grupo de Gestion
Contractual

- .
Actualizé: %CC‘;%W
Manica Vanessa Zapa odriguez

Contratista

/

S
[l apg 7
Jgrge lfuis Lubo Spogtkel
irecglory Juridica

I\

Fredy Murillo Orrego
Secretario General

/ B
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