MANUAL DE CONTRATACION
MA-GECO-001

%

Supersolidaria

Superintendenciade la Economia Solidaria

Superintendencia de la Economia Solidaria
Gestion de Contratacion
Abril 2024



Cédigo:

: . MA-GECO0-001
(A e é MANUAL DE CONTRATACION ABRIL 2024
" VIDA Supersolidaria —

Revisién: 03

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION ... .ottt ettt ettt e ettt e e et e et e ete e te et e eseeeaeeebeeeteestessteaaeeareeereeseeenee e 6
MANUAL DE CONTRATACION SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA
............................................................................................................................................. 8
1. L0 ] I PP 8
2. I 2N L0 R 8
3. MARGCO CONCEPTUAL ..t e e e et e e e e e e e et e e e e aaa s 9
3.1 NORMATIVIDAD APLICABLE A LA CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA DE LA
ECONOMIASOLIDARIA ...ttt ettt et e ettt et e e et e et e et e et e et e s e eaeeeteeeeeeee e 9
3.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES........uuuuuutiiittittuuuuitussinnsnnnrensessenaneneseeses..—————————————————. 12
3.3 PRINCIPIOS APLICABLES ......outiittiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii et aaaaaaaaasaasssaaasassssassssssasnssnssnnnnes 25
3.4 COMPETENCIA Y DELEGACION PARA CONTRATAR.....ceiieiieeeeeet e 30
3.4.1 COmMPEeteNnCia PAra CONMIALAT ..........uuuuuuurerueerreeeeesaeeseaaeeaaaaaaaeaea—a——————————a———.———————aaaaaaaaaaaanaaa. 31
3.4.2 DelegaciOn Para CONMTATAT .......c.uuiieeiiiieeeeaiiiee e ettt e e e ettt e e e et e e e e atee e e e e e neaeaeeansaeaeeanreeeas 31
3.5 POLITICA DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL .....coiiiitieciiie et see et eee e 31
4, GENERALIDADES ... oottt e e et e e e e et e e e e et e e e e e e et e e eaaas 33
4.1 PROCESO DE RECURSOS FINANCIEROS.....ccii oottt eaanns 33
4.2 BUENAS PRACTICAS EN LA CONTRATACION PUBLICA ......oooviieeceeee e, 33
4.3 MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA ......ooooteitiee et ee e 34
5. AUTORIDAD O RESPONSABILIDADES ... e et e e 36
5.1 RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONTRATACION ......cccooiiiiieiiece e, 36
5.1.1 Comité de CoNtrataCion...........ccooieiiiiii i 36
5.1.1.1 Integrantes del Comité de ContratacCion ..............ccooeeeeiiiiiiiii i, 36
5.1.1.2 SeSioNeS del COMILE .......ccoiiiiiiiiieee et e e e e e e e e e et e e e e e e e e s s saaeraeeaaaaeaaaaans 37
5.1.1.3 Temas SOMELIAOS @ COMILE.......cceeiiiiiii e nnnennees 37
5.1.1.4 Ausencia a comité de contratacCion. ..............oooiiii i 37
5.1.2 RESPONSABILIDADES ORDENADOR DEL GASTO
5.1.3 Lider del area de la necesidad- Dependencia SOliCItante .............ccceeeeiiiiieeeiiiiiiee e 38
5.1.4 Oficina Asesora de Planeacion y SiStEMAS............ccooeeeeiiiiiiiii e, 38
5.1.5 Profesional con funCionNes de PreSUPUESTO .........ciiieiiiiiiiiiiiieie ettt e a e e e 38
5.1.6 Profesional encargado de liderar, coordinar y adelantar los procesos de
(o0 11 = 1 ¢= Lox o] o R SEURRP 39
5.1.7 Funcionario o Contratista de la Secretaria General asignado.............c.ceveeeeiiiiiiiiiiiiiieeeennns 40
5.1.8 COMILE EVAIUATON ......eeeiiiieeeiiiiiiieii et e e ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e e e s ssateaeaaeeeesasnnsnsnsenaaaaeeaaans 40
5.1.9 Organismos de CONtrOl...........cooooiiii i 41
5.1.10 Responsable del CoNtrol INTEINO ..........couuiiii it e e 41
6. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL ...ttt 42
6.1 ETAPA PRECONTRACTUAL ...coottiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e aaaees 42
6.1.1 Procedimiento de Plan@aCiON ..............coiiiuiiiiiiiiiiie et et et ee e e e e a e araaaa e 43
6.1.2 Plan Anual de AdQUISICIONES - PAA .......oooiiieiie ettt see e ae e ae e e e eneeeennes 43
6.1.3 Estudios y/o Documentos previos y Analisis del SECIOr.............ccoovviiiiiiiieeeeeeiiiciiiiieeee. 44
6.1.4  ProCeS0S € SEIECCION ......ccceeiii ittt e e et e et e e e e e e e et e e e e e e e e s aaaaaeeeeasnnnssnnaaaeeens 44

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: Ida Marcela Dickson
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Diego R. Naranjo Duran
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Iveth Susana Ayala Rodriguez
Cargo: Secretaria General




Cédigo:
COLOMBIA é MA-GECO-001

(( o=cnoein 2 MANUAL DE CONTRATACION
((CVIDA  supersolidaria —ABRIL 2024

Revisién: 03

6.1.4.1 Procedimiento comun para todas las modalidades de contratacion ..............cccccc..oo...... a7
6.1.4.2 DescripCion de ProCEAIMIENTOS .......cviiiiiiiiiiiiiiiieieeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e aeaeaaes 50
6.2 MODALIDADES DE SELECCION. .. ..uiiiii ettt e e aaaas
6.3 CONTRATACION DIRECTA, CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
6.3.1 Convenios INtEradmMiniStratiVOS. ..........cccuuiiiiiie et e e e s e e e e e e s e a e e e e e e e e annnnees 52
6.3.2 Contratos INtEradmMinIStrAtIVOS ..........ccciiiuiiiiiiie e e e e e e e e e e e s e e e e e e s s e e e e e e e e e e nnnnnaees 52
6.3.3 Contratos de Prestacion de Servicios y de Apoyo ala gestion.............cccoeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeee. 52
6.3.4 Urgencia MaNIfI@STaA. ... ...cceiiiiiiieiiiiiie ettt e ettt e e e et e e e e nte e e e e e ente e e e e s ntaeaeeaanreeeas 52
6.3.5 Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas...................ccce..... 52
6.3.6 Cuando no exista pluralidad de OfEreNteS...........coiiiiiiii i 53
6.3.7 Arrendamiento de bienes iNMUEDBIES.............ooiiiiiiiiiii e 53
6.3.8 CONVENIOS 08 @SOCIACION......uuueiiiiieeeeiiiiiiiiitteee e e e e s ettt e aaeee e s s s serrereaaeeaassassetaeeaaaeeeaannnnnsnees 53
6.3.9 Contratos o0 convenios con organismos iNternacioNales.............c.ueveeiiiiiieeiniiiieeeeeiiee e 54
6.3.10 Comunicacion e interaccion con los oferentes ...........oviiiiiiiii e 55
6.4 ETAPA CONTRACTUAL ..oottitieeiiiitttett e e e e ettt e e e e e e e s st eaaaeeaaaasnsstaeaeaaaeeesaansssnneaeaees 54
6.4.1 Novedades durante la etapa CONtraCtUAL ...........cccuueiiiiiiiiie i 56
6.4.2 Controversias y solucién de conflictos derivados de los procesos de contratacion............. 56f
6.5 ETAPA POST CONTRACTUAL .....uuttiiiiiiee e e e ettt e e ettt e e e e e e e s st e e e e e e e e s s snnreaaaaaeeas 56
6.5.1 TerminacCion del CONMIALO ...........ccccviiiiieeeeee e e et e e e e e e s e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e s anasranaaaaeens 56
6.5.2 Liquidacion de 10S CONLIAIOS ........ceviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e aaees 57
6.5.2.1 Liquidacion bilateral
..................................................................................................................................... 57
6.5.2.2 Liquidacion

UNilateral. . ... 57
6.5.3. LiQuIdacion JUICIal........ ..o 58
6.5.4. Plazo para liquidar los contratos

7 ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS .....oooviieieeeceecte e 58
7.1 GENERALIDADES ... .ottt e e et e e e e e e e et e e e e e e e e e st e e eaaeas 58
7.2 RESPONSABILIDAD GESTION DOCUMENTAL - ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

58
8. HISTORIAL DE CAMBIOS ... .ot e e e e e e et e e e et eaaaaas 60

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: Ida Marcela Dickson
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Diego R. Naranjo Duran
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Iveth Susana Ayala Rodriguez
Cargo: Secretaria General




Cédigo:

COLOMBIA é MA-GECO-001

(o POTENCADELA é MANUAL DE CONTRATACION

: VIDA Supersolidaria —ABRIL 2024

Revisién: 03

INTRODUCCION

En Colombia, el Sistema de la Economia Solidaria esta definido en la Ley 454 de 1998, la cual creo la
Superintendencia de la Economia Solidaria, como un organismo publico de caracter técnico, adscrito
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con personeria juridica, autbnoma, administrativa y
financiera.

La Superintendencia, ejerce la supervision, inspeccion, control y vigilancia de las organizaciones de la
economia solidaria que no se encuentren sometidas a la supervision especializada del Estado.

De acuerdo con los pardmetros generales para la expedicion de manuales de contratacion emanado
de Colombia Compra Eficiente, el Manual de Contratacion "es el documento que establece y da a
conocer a los participes del sistema de compras y contratacion publica los flujos de proceso y
organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion
Contractual’

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las entidades estatales sometidas
al Estatuto General de contratacién de la Administracion publica deberan contar con un manual de
contratacion en el que se sefialen las funciones internas en materia contractual, las tareas que deban
acometerse por virtud de la delegacion o desconcentracion de funciones, asi como las que se derivan
de la vigilancia y ejecucién contractual.

Forman parte de este manual, todos los procedimientos aplicables desde la etapa precontractual,
contractual y pos contractual, hasta la liquidacién del contrato, asi como el Manual de supervision y
responsabilidades de los interventores y supervisores de contratos.
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REVISADO POR
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MANUAL DE CONTRATACION
SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA -
NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La Superintendencia de la Economia Solidaria es un organismo publico de caracter técnico, adscrito al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera,
creada por la ley 454 de 1998, que ejerce la supervision, inspeccion, control y vigilancia de las
organizaciones de la economia solidaria que no se encuentran sometidas a la supervisién especializada
del Estado. Para efectos de este manual se llamara SUPERSOLIDARIA.
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1. OBJETIVO

Establecer un documento que sirva de herramienta para conocer a todos los que participan en la
actividad contractual, sefialar las funciones internas en materia contractual, fijando los parametros de
actuacion que permitan identificar las responsabilidades que competen a cada uno de los participantes
de la gestion contractual y que como resultado se reflejen en procesos de seleccion transparentes y
eficientes, determinando asi, los tramites y documentos necesarios para iniciar los procesos de
contratacion en la Superintendencia de la Economia Solidaria - SUPERSOLIDARIA, conforme a la
normatividad vigente, con el fin de minimizar riesgos y evitar errores de cualquier naturaleza que
acarreen acciones disciplinarias, penales o administrativas, de manera que en su desarrollo se garantice
el cumplimiento de la normativa del Sistema de Compra Publica, consagrado en las leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, 1882 de 2018, en sus decretos reglamentarios y en las demas normas que las adicionen,
modifiquen o sustituyan. Incluye la referencia a los manuales, guias y documentos guia expedidos por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, como criterios orientadores
y lineamientos de la gestion contractual que facilitan el cumplimiento de la obligacion legal que le asiste
a la entidad de publicar su actividad contractual en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica
-SECOP.!

1 Colombia Compra Eficiente. Circular Externa Unica de 15 de julio de 2022 “(...) Las Entidades Estatales que contratan
con cargo a recursos publicos estan obligadas a publicar oportunamente su actividad contractual en el SECOP, sin que
sea relevante, para la exigencia de esta obligacion, su régimen juridico, naturaleza de publica o privada o la pertenencia
a una u otra rama del poder publico. Esta obligacién debera cumplirse, inclusive, si la ejecucién del contrato no implica

erogacion presupuestal. (...)"
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2. ALCANCE

El manual aplica a todos los actores contractuales involucrados en los procesos de contratacion de la
entidad. Inicia con las necesidades de cada dependencia de la SUPERSOLIDARIA vy finaliza con la

liqguidacion (Si aplica) y posterior cierre del expediente contractual.
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3. MARCO CONCEPTUAL

3.1 NORMATIVIDAD APLICABLE A LA CONTRATACION DE LA SUPERINTENDENCIA DE LA
ECONOMIASOLIDARIA

La contratacion de la SUPERSOLIDARIA se rige por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley
1474 de 2011, la Ley 1882 de 2018, el Decreto Ley 19 de 2012, el Decreto Reglamentario 1082 de
2015 y las demas normas concordantes, complementarias o aquellas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Asi mismo, este manual y las actividades de Gestion Contractual que se adelanten, tendran en cuenta
como una buena préactica en la gestién contractual, las diferentes reglamentaciones, lineamientos,
manuales, guias y documentos elaborados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica-Colombia
Compra Eficiente y la normatividad publicada en su pagina web www.colombiacompra.qov.co, asi como
las normas técnicas: NTC-ISO 9001 Sistema de gestion de la calidad y NTC-ISO 14001 Sistemas de
Gestion Ambiental.

El régimen juridico de contratacion aplicable a la Superintendencia de la Economia Solidaria, como
entidad estatal del orden nacional es el siguiente:

NORMA PRECEPTOS NORMATIVOS

La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,

CONSTITUCI | . o - > N P

- . imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacién y la

ON POLITICA| e . . - . .

DE desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion

COLOMBIA - . . : . . o
publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos
que sefale la ley.

LEY 80 DE . L - . .

1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.

LEY 87 DE| Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades vy,

1993 organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las personas con
limitacion y se dictan otras disposiciones. En el literal a del art. 24 establece que “Los
particulares empleadores que vinculen laboralmente personas con limitacion tendran
las siguientes garantias: (...) que sean preferidos en igualdad de condiciones en los
LEY 361 DE | procesos de licitacion, adjudicacion y celebracion de contratos, sean estos publicos o
1997 privados si estos tiene en sus ndéminas por lo menos un minimo del 10% de sus
empleados en las condiciones de discapacidad enunciadas en la presente ley
debidamente certificadas por la oficina de trabajo de la respectiva zona y contratados
por lo menos con anterioridad de un afio; igualmente deberan mantenerse por un lapso
igual al de la contratacion”.
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Por la cual se aprueba la "Convencién Interamericana contra la Corrupcion”, suscrita
en Caracas el 29 de marzo de mil novecientos noventa y seis

Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades
estatales del orden nacional. Los articulos 68 y 112 sefialan el régimen juridico de los

LEY 489 DE : : . _ .

1998 actos y contratos (_je I_qs diferentes tIROS de entldz_ides, Los, ar_tlculos 95 y,96 regulan los
contratos de asociacion o cooperacion entre entidades publicas entre si, y entre estas
y los particulares.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,

LEY 527 DE : - . . :

1999 del comercio elect_ronlco y de_Ias fl_rmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

LEY 590 DE | Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las micro, pequefas

2000 y medianas empresa.

Iéa(g 1952 de Cadigo Disciplinario Unico.

Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 418 de 1997, prorrogada y
modificada por la Ley 548 de 1999 y se modifican algunas de sus disposiciones. Por
medio del articulo 31 se modifica el articulo 90 de la Ley 418 de 1997, en lo relativo a

LEY 782 DE . .

5002 !a caducidad de Io_s contrat,os alos contratistas que cglaboren con los grupos armados
ilegales. Por medio del articulo 37, se modifica el articulo 120 de la Ley 418 de 1997,
relacionada con la contribucion del 5% del valor de los contratos de obra publica
relacionado con la construccidon y mantenimiento de vias de comunicacion.

Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se

LEY 789 DE| modifican algunos articulos del Codigo Sustantivo de Trabajo; el articulo 50 establece

2002 disposiciones en materia contractual para controlar la evasion de los recursos
parafiscales por parte de los contratistas de la administracion.

LEY 816 DE| Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacién

2003 publica.

;58(3 850 DE Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos

LEY 962 DE . : : . :

5005 aqlmlnlstratlv_os de Ips_organlsmos y ent@ades ,dell Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la

LEY 1150 DE : ) o 2

5007 Ley 80 de 1,99_3 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos.

DECRETO Por el cual se definen los criterios para el Registro de Productores de Bienes

2680 DE 2009 Nacionales.

Iéa(l 1437 DE Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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74, oL

€ vibA
LEY 1474 DE
2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion
publica.

1072 DE 2015

DECRETO Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
4170 DE 2011] Eficiente—, se determina sus objetivos y estructura.
DECRETO : - : -
LEY 019 DE Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
5012 tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.
Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas, se
LEY 1508 DE| . - , . .
5012 dictan normas organicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones y los decretos
reglamentarios de la misma.
LEY 1562 DE| Por la cual se maodifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones
2012 en materia de salud ocupacional.
LEY 1563 DE| Por medio de la cual se expide el Estatuto de Arbitraje Nacional e Internacional y se
2012 dictan otras disposiciones.
Ley 1573 de Por medio de la cual se aprueba la Convencién para Combatir el Cohecho de
2012 Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones Comerciales Internacionales.
LEY 1712 DE| Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
2014 Informacion Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, que
DECRETO reglamenta la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales de las personas

vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios con entidades o
instituciones publicas o privadas y de los trabajadores independientes que laboren en
actividades de alto riesgo y se dictan otras disposiciones.

DECRETO
1081 DE 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de
la Republica, especialmente las Disposiciones generales en materia de transparencia y|
del derecho de acceso a la informacion publica nacional

DECRETO Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de

1082 DE 2015/ Planeacion Nacional.

DECRETO Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a

092 DE 2017 | la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.
Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la

LEY 1882 DE p - ; : )

5018 contratacion publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.

DECRETO "Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley 1618 de 2013,

392 DE 2018 | sobre incentivos en Procesos de Contratacion en favor de personas con discapacidad”.
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DECRETO
1273 DE 2018

Por el cual se modifica el articulo 2.2.1.1.1.7, se adiciona el Titulo 7 a la Parte 2 del
Libro 3del Decreto 780 de 2016, Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion
Social, en relacion al pago y retencién de aportes al Sistema de Seguridad
Integral y Parafiscales de los trabajadores independientes y modifica los articulos
2.2.4.2.2.13y 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

LEY 2040 DE

Ley 2040 de 2020. “por medio de la cual se adoptan medidas para impulsar el trabajo

1860 de 2021

2020 para adultos mayores y se dictan otras disposiciones”
Ley 2069 de Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia
2020
Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del
DECRETO Sector Administrativo de Planeacién Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30,

31, 32, 34y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas
y se dictan otras disposiciones.

Plan Nacional
de Desarrollo

Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo de cada Gobierno y que adopte
medidas sobre la contratacion estatal

DECRETO
142 DE 2023

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional para promover el acceso al sistema de
Compras Publicas de las Mipymes, las Cooperativas y demas entidades de la
economia solidaria, se incorporan criterios sociales y ambientales en los Procesos de
Contratacion de las Entidades Estatales, se incluye el Titulo de emprendimiento
comunal y se dictan otras disposiciones.

Decreto 0199
de 2024 vylog
decretos de
austeridad de
gasto

expedidos por
el  gobierno
nacional en
cada vigencia

Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto 2024 para los 6rganos que
hacen parte del Presupuesto General de la Nacion, en lo referente a las estipulaciones
en el marco de la contratacion.

N/A

Circular Externa Unica, Guias y Manuales expedidos por Colombia Compra Eficiente,
siendo vinculantes aquellos que tengan tal condicién e indicativos y referentes los
demas

3.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015, debe tenerse
presente que los términos no definidos en el Decreto mencionado y utilizados frecuentemente en el mismo
deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio. Para la interpretacion del Decreto, las
expresiones aqui utilizadas con mayuscula inicial deben ser entendidas con el significado que a
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

L viDA

continuacién se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo
requiera el contexto en el cual son utilizados.

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

ACTA DE INICIO DE LOS CONTRATOS: Documento que suscriben las partes signatarias de un
contrato estatal y que sirve para sefialar el inicio del plazo pactado para la ejecucion o cumplimiento
del contrato, siempre y cuando en las clausulas del contrato se pactaré.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato por un plazo determinado, cuando se presenten situaciones que impidan
temporalmente la continuidad en la ejecucion?.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensioén del contrato
por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de las
actividades. Este documento sera firmado por el supervisor y/o interventor, el contratista y el ordenador
del gasto, y es necesaria siempre.

ACTA DE TERMINACION ANTICIPADA: Es el documento suscrito por el Ordenador del Gasto y el
contratista en el cual se deja constancia de la terminacion anticipada del contrato. La terminacién del
contrato puede darse por mutuo acuerdo.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por el Ordenador del Gasto y el contratista, que
constituye el balance econémico final o ajuste de cuentas, entre la Entidad y el particular contratista,
con miras a finiquitar la relacion juridica que surge de la suscripcion del contrato. La liquidacion puede
darse por mutuo acuerdo o unilateralmente.

ACTO DE APERTURA DEL PROCESO: Acto Administrativo que profiere el ordenador del gasto,
mediante el cual se da inicio al proceso de seleccion, el cual debe contener en sus consideraciones
las exigencias previas del proceso. Al tratarse de un acto de tramite contra este no proceden recursos

2 La sentencia del 28 de abril de 2010, expediente 16431, del Consejo de Estado, Seccion Tercera, MP. Enrique
Gil Botero, el maximo Tribunal de lo Contencioso Administrativo respecto de la suspension de los contratos
considerd: “(...)En efecto, la finalidad de la suspension del contrato estatal, como medida excepcional, esta
encaminada a reconocer la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impiden la ejecucidn temporal del negocio juridico, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede ser
indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién. Por lo tanto,
la suspensidn no adiciona el contrato en su vigencia o0 plazo, sino que se delimita como una medida de tipo
provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad sujeta a un término
o condicion, periodo este durante el que las obligaciones contenidas en el contrato no se ejecutan, pero sin que
se impute ese tiempo al plazo pactado inicialmente por las partes. (...)".
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algunos en sede administrativos.

ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA: Cuando
proceda el uso de la modalidad de seleccion por contratacion directa de conformidad con el articulo
2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015, la SUPERSOLIDARIA asi lo sefialard& en un acto
administrativo que contendra: 1. La causal que invoca para contratar directamente, 2. El objeto del
contrato, 3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista, y 4. El lugar
en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION: Es el acto administrativo debidamente motivado
mediante el cual la SUPERSOLIDARIA, una vez agotada la etapa de evaluacion o de verificacion de
requisitos habilitantes segun sea el caso, selecciona la oferta mas favorable y pone fin al proceso de
seleccion.

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 vy (i) los proveedores colombianos.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisioén a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en
este.

ADENDAS: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones y/o
documentos equivalentes.

ADICION DE CONTRATO: Modificacién del contrato mediante la cual se aumenta su valor, cuando
existe justificacion para ello, previo concepto del supervisor y/o interventor y con la autorizacion del
ordenador del gasto. puede ser hasta por el 50% del valor inicial delcontrato expresado en salarios
minimos legales mensuales vigentes, sin perjuicio de las adiciones a contratos de interventoria que
pueden superar dicho porcentaje de acuerdo con la ley.

ADJUDICAR: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion o de culminacion
de la audiencia de adjudicacion, la Entidad manifiesta a través de un Acto administrativo motivado que
el contrato producto del proceso de seleccién, se suscribira con el proponente que haya obtenido la
mejor calificacion o haya presentado el menor precio, de conformidad con lo aplicable en cada
modalidad de seleccion.

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

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

ANALISIS DEL SECTOR: Definido como el documento mediante el cual, la Entidad Estatal debe
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durante la etapa de planeacion realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto
del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica,
y de andlisis de Riesgo.

ANTICIPO: De acuerdo con la definicibn tomada directamente de la pagina de Colombia Compra
Eficiente, se trata de un adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el
cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto solo se integran al
patrimonio del contratista en la medida que se cause su amortizacidn mediante la ejecucién de
actividades programadas del contrato.

AUDIENCIA PUBLICA: Diligencia publica llevada a cabo tunicamente en los procesos de contratacion
por Licitacion Publica y definidas en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015, no obstante,
sera potestativo de la entidad llevar a cabo dicha diligencia en otra modalidad de proceso de seleccion.

AVISO DE CONVOCATORIA PUBLICA: Es un acto administrativo de caracter general mediante el
cual se cita o llama a las personas interesadas en un proceso de contratacién para que concurran al
mismo, se debe publicar de conformidad con las reglas sefialadas en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del
Decreto 1082 de 2015.

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

BIENES NACIONALES: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan. De acuerdo a la Ley 816 de 2003, se otorga tratamiento de bienes y servicios
nacionales a aquellos bienes y servicios originarios de los paises con los que Colombia ha negociado
trato nacional en materia de compras estatales y de aquellos paises enlos cuales a las ofertas de bienes
y servicios colombianos se les conceda el mismo tratamiento otorgado a sus bienes y servicios
nacionales.

BIENES O SERVICIOS SOSTENIBLES: Un bien o servicio sostenible es aquel que utiliza de manera
racional y eficiente los recursos naturales, humanos y econémicos a lo largo de su ciclo de vida,
generando asi beneficios para el medio ambiente, la sociedad y la economia. Estos, por su naturaleza,
presentacion, costo e impacto ambiental generan beneficios para la sociedad, la economiay el entorno
mientras responde a las necesidades del usuario, quien obtiene el maximo provecho de éste, lo cual
es consecuente con patrones de produccién comprometidos con la disponibilidad de recursos para las
generaciones futuras.

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

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

CATALOGO PARA ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: Ficha que contiene: (a) la lista de bienes
ylo servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco
de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Documento expedido por el
profesional especializado con funciones de presupuesto o quien haga sus veces, mediante el cual
se garantiza la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion,
suficiente para asumir compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, con
el fin de destinarla a la seleccion de un contratista en un proceso determinado. Su funcion o
propdsito es reservar recursos presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la
ejecucion de un proyecto o un programa especifico. Este documento afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registro.

CESION DEL CONTRATO: Documento mediante el cual un contratista transfiere su posicion
contractual a una persona natural o juridica para que esta continte con la ejecucion del contrato
perfeccionado y legalizado; la cesion solo procedera con previa autorizacion expresa y escrita del
director de la Entidad y el supervisor del contrato.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

CLAUSULA: Estipulacion contractual que refleja el acuerdo de voluntades de las partes.

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

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

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Acuerdo contractual en el que, para asegurar el cumplimiento de
una obligacion, el contratista se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso de no
ejecutar o retardar la obligacion. Puede tener fines sancionatorios 0 ser una mera tasacion anticipada
de perjuicios.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por medio del
Decreto-Ley 4170 de 2011.

COMITE EVALUADOR: Es el comité designado por la SUPERSOLIDARIA conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para evaluar las ofertas en cada Proceso de
Contratacion.
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COMPENSACION: Modo de extinguir las obligaciones, la cual opera por el solo ministerio de la ley y
aun sin conocimiento de los deudores; ambas deudas se extinguen reciprocamente hasta la
concurrencia de sus valores, desde el momento que una y otra retnen las siguientes condiciones: (i)
Que sean ambas de dinero y de cosas fungibles o indeterminadas de igual género y calidad, (ii) Que
ambas deudas sean liquidas y (iii) Que ambas sean actualmente exigibles.

COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES: Proceso mediante el cual las entidades satisfacen sus
necesidades de bienes, servicios, obras y utilidades publicas de tal forma que alcanzan un alto
rendimiento basado en un andlisis de todo el ciclo de vida, que se traduce en beneficios no solo para
la organizacién, sino también para la sociedad y la economia, al tiempo que reduce al minimo los
dafios al medio ambiente.

CONCURSO DE MERITOS: Modalidad de seleccion para la prestacion de servicios de consultoria a
la que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura
de conformidad con los articulos 2.2.1.2.1.3.1. y 2.2.1.2.1.3.8. a 2.2.1.2.1.3.25 del Decreto 1082 de
2015.

CONSORCIO: Cuando dos 0 mas personas 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 contrato. En consecuencia, las actuaciones,
hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos
los miembros que lo conforman. (Ley 80/93, art. 7 nim. 6).

CONTRATACION DIRECTA: Modalidad de seleccion aplicable solamente en los casos previstos en
el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y capitulo 2, Seccion 1, Subseccién 4 del Decreto
1082 de 2015.

CONTRATACION DE EGRESO: Aquella donde se prevea o establezca salida de recursos en dinero
del presupuesto de la SUPERSOLIDARIA.

CONTRATANTE: Para el caso de la contratacion estatal, este Manual se refiere Gnicamente a la
SUPERSOLIDARIA.

CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya oferta fue escogida
por cumplir con los requerimientos y ser la mas favorable para los fines que busca la
SUPERSOLIDARIA.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes.

CONTRATO ESTATAL: Acuerdo de voluntades generador de obligaciones, el cual celebran las
entidades estatales y el futuro contratista, que se eleva a escrito.

CONTRATO ELECTRONICO SECOP II: Los contratos en el SECOP Il estan compuestos por el
formulario y los anexos que son, mensajes de datos que la Entidad envia al proveedor como “contrato”
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y el mensaje de datos de aceptacion por parte del proveedor, estos mensajes acompafados de la
firma electrénica y el sello de tiempo que provee la plataforma constituyen el contrato electrénico el
cual tiene plena validez y fuerza obligatoria.

e CONTRATO DE COMISION: Es aquel contrato mediante el cual una persona calificada ejecuta en
nombre propio uno a varios negocios, pero por cuenta ajena.

e CONTRATO DE COMPRAVENTA: Es aquel en virtud del cual una persona se obliga a transferir
la propiedad de un bien a otra y éste se obliga a pagar por ella un precio cierto en dinero o signo
gue lo represente.

e CONTRATO DE COMPRAVENTA CON INSTALACION: Es aquel en virtud del cual la
SUPERSOLIDARIA adquiere mediante compraventa un bien determinado, con la condicion de que
dicho bien sea instalado por el contratista que lo suministre.

e CONTRATO DE CONSULTORIA: Es aquel que celebra la SUPERSOLIDARIA referido a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacién, control y supervision. Es también contrato de consultoria el que tiene por
objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccién, programaciéon y la
ejecucion de disefos, planos, anteproyectos y proyectos.

¢ CONTRATO DE OBRA: Es aquel que celebra la SUPERSOLIDARIA para la construccion,
mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Es aquel que celebra la SUPERSOLIDARIA para
desarrollar actividades profesionales y/o de apoyo a la gestion, relacionadas con su administracién
o funcionamiento. Este contrato sélo podra celebrarse con personas naturales o juridicas cuando
dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados. (Nam. 3, Art. 32 L.80/93)

e CONTRATO DE SUMINISTRO: Es aquel en el cual el contratista se obliga a transferir a la
SUPERSOLIDARIA uno o varios bienes, de manera sucesiva durante la ejecucion del contrato y en
las cantidades que fueron determinables mas no determinadas en la etapa previa al proceso de
seleccién. Se distingue esta tipologia contractual de la compraventa por la ejecucion en el tiempo,
mientras el primero es de tracto sucesivo, el segundo por regla general es de ejecucion instantanea.

e CONTRATO ESTATAL: Acto juridico bilateral generador de obligaciones, que celebren las
entidades publicas mencionadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, previsto en el derecho
privado o en disposiciones especiales, o derivado del ejercicio de la autonomia de la voluntad (Art.
32 Ley 80/93).

e CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Cuando las partes de un contrato son personas juridicas
de derecho publico, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con
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el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en susreglamentos.

CONVENIO DE ASOCIACION: Acuerdo que permite la asociacion de una entidad publica, con
personas juridicas particulares sin &nimo de lucro para el desarrollo conjunto de actividades en
relaciébn con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la Ley. Los convenios de
asociacion se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion
Politica, en ellos se determinar4 con precision su objeto, término, obligaciones de las partes,
aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes (art. 96 Ley 489 de
1998) Reglamentado por el Decreto 092 de 2017.

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Convenio suscrito entre entidades publicas con el fin de
aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comudn que les permita dar cumplimiento a las funciones
constitucionales y legales que les han sido asignadas. Se rigen por los principios que orientan la
funcién administrativa y la contratacion estatal.

CRONOGRAMA: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para
las actividades propias del Proceso de Contrataciéon y el lugar en el que estas deben llevarse a
cabo.

CUANTIAS DE LA CONTRATACION: Cuantias que se establecen para efectos de escoger la
modalidad de seleccién del contratista cuando el valor es el factor determinante de la contratacion.
Al inicio de cada vigencia anual, la Entidad establece las cuantias de la contratacion en
cumplimiento a lo previsto por el literal b) del numeral 2°, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.
Dichas cuantias se determinan en funcion del presupuesto anual de la Entidad.

DECLARACION DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia gue resulta de la
no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de
escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se
presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que
impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y
detalladamente las razones o motivos que dieron lugar a ella.

DELEGACION: Asignacion de funciones propias de un cargo en un funcionario de menor jerarquia.
En materia de contratacion, se limita a la celebracién de contratos y supervision de contratos. La
delegacién no exime de responsabilidad al delegante y las funciones delegadas pueden reasumirse
en cualquier momento por quien las deleg6 al ser éste el titular primigenio de las funciones.

DESCONCENTRACION: En materia de contratacion estatal consiste en la distribucién adecuada
del trabajo que realiza el jefe o representante legal de la Entidad, sin que ello implique autonomia
administrativa en su ejercicio. Entre otros, comprende la distribucion de la realizacién de las
licitaciones o procesos contractuales en servidores publicos del nivel directivo, ejecutivo 0 en sus
equivalentes.

DEPENDENCIA SOLICITANTE QUE REQUIERE LA CONTRATACION: Es aquella dependencia
de la SUPERSOLIDARIA que elabora los estudios previos y los demas documentos necesarios
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para adelantar el proceso de contratacion, en donde se encuentra la necesidad que se pretende
satisfacer.

DOCUMENTOS DEL PROCESO: Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacién; (d) las adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal
durante el Proceso de Contratacion.

EFICACIA: Habilidad e idoneidad exigibles a la SUPERSOLIDARIA, para obtener los resultados de
forma oportuna y adecuada.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EJECUCION DEL CONTRATO: Es la realizacion del objeto contractual. Para iniciar el plazo de
ejecucion se requiere del registro presupuestal, ARL y de la aprobacién de la garantia por la entidad,
cuando estas tres condiciones se hayan pactado en el contrato.

ENTIDAD ESTATAL: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80
de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007, o las
normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los
pliegos de condiciones, y el contrato. Deben contener los siguientes elementos: (i) La descripciéon
de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion. (ii) 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. (iii) La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos. (iv) El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor
del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como se calculé y
soportar los célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. (v) Los criterios para seleccionar
la oferta mas favorable. (vi) El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo. (vii) Las garantias que se
exigiran en el proceso de contratacion. (viii) La indicacion de si el proceso de contratacion esta
cobijado por unAcuerdo Comercial. (ix) Andlisis del sector desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo. La elaboracion de los estudios y
documentos previos (insumos) sera responsabilidad del area que requiere la contratacion,
directamente o a través de las coordinaciones creadas para apoyar el ejercicio de las funciones
asignadas.

ESTUDIO DE MERCADO: Documento cuya finalidad es la construccion del presupuesto oficial de
cada proceso de contratacion vinculado al andlisis del sector y que cuyo proposito consiste en
realizar el estudio de los diferentes precios que los bienes o servicios a contratar registran en el
mercado.

ETAPAS DEL CONTRATO: Fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en
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cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad
Estatal para estructurar las garantias del contrato.

EVALUACION DE LAS OFERTAS: Verificacion de orden juridico, financiero, técnico y econémico
gue realiza el comité evaluador designado para la revision de las ofertas presentadas en virtud de
un proceso de seleccion a través de la plataforma SECOP Il.

FICHA TECNICA: Documento que debe elaborarse por parte de cada dependencia que solicite el
proceso contractual, en la cual debe incluir las caracteristicas y especificaciones, en términos de
desempefio y calidad, de los elementos sefialados en el objeto de la contratacion. La ficha técnica
debe contener como minimo: a) Denominacion de bien o servicio; b) Denominacién técnica del bien
0 servicio; ¢) Unidad de medida; d) Descripcion general.

GARANTIA DE SERIEDAD DE LOS OFRECIMIENTOS: Garantia que tiene por objeto amparar los
perjuicios causados a la SUPERSOLIDARIA que se deriven del incumplimiento del ofrecimiento en
los eventos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.6. del Decreto 1082 de 2015.

GARANTIA UNICA: Garantia que tiene por objeto respaldar el cumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista frente a la SUPERSOLIDARIA, referidas a celebracion, ejecucion y liquidacion
del contrato estatal. Debe cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones
a cargo del contratista en los términos de la respectiva garantia. (Articulo 7 Ley 1150 de 2007 y del
articulo 2.2.1.2.1.2.17y 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto1082 de 2015).

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, suscripcion, control, ejecucién, supervision y liquidacion de los Procesos de
Contratacion de una Entidad Estatal.

GESTION ESTRATEGICA: Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica pablica que
cada Entidad Estatal debe llevar a cabo conforme con su Objetivo Misional.

GRANDES SUPERFICIES: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo
al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y
Comercio. Colombia Compra Eficiente, en su funcion de desarrollar mecanismos de agregacion de
demanda de las Entidades Estatales, invit6 a estas grandes superficies a vincularse a la Tienda
Virtual del Estado Colombiano para ofrecer a las entidades estatales el catalogo del gran almacén.
El paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, como fue adicionado por la Ley 1474 de 2011,
estableci6é que las entidades estatales pueden hacer adquisiciones de minima cuantia en “gran
almacén’”, las cuales estan reglamentadas por el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

INFORME DE EVALUACION: Documento suscrito por los integrantes del comité evaluador en el
gue se consigna el resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los
procesos de seleccion adelantados por la entidad.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el interventor
o0 el supervisor da cuenta al director sobre las situaciones que se presentan durante la ejecucion del
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contrato. El informe sirve como medio de prueba para la imposicion de sanciones al contratista, en
el evento en que se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones
dinerarias a cargo del contratante.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica que vigila la ejecucion del contrato cuando el
seguimiento de este supone la existencia de conocimientos especializados o cuando la complejidad
0 su extension lo justifiquen. El interventor vela por el cumplimiento del contrato y propende por la
adopcion de las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas.

INTERVENTORIA: Seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de distintas tipologias,
realizado por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la Entidad Estatal, en los
siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacibn de contar con esta figura en
determinados contratos, (i) cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o (iii) cuando la complejidad o la extension del
contrato lo justifique. No obstante, la Entidad Estatal puede determinar que la interventoria cubra
no sélo acciones de caracter técnico, sino también administrativo, financiero, contable y/o juridico.

JUSTIFICACION: Es una descripcion precisa de la necesidad del bien o servicio a requerir, de
forma tal, que el objeto a contratar permite alcanzar un objetivo, contribuir a la realizacion de un
proyecto o inversion, o del servicio requerido. Igualmente, contendra el analisis de alternativas
consideradas que hacen necesaria la contratacion.

LANCE: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

LICITACION PUBLICA: Modalidad de seleccion mediante la cual la SUPERSOLIDARIA formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten
sus ofertas con el fin de seleccionar entre ellas la mas favorable. Este proceso se efectuara siempre,
salvo que se presente alguno de los casos previstos en los numerales 2, 3, 4y 5 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 reglamentados en el
titulo | capitulo | de las disposiciones especiales del Decreto 1082 de 2015.

LIQUIDACION BILATERAL: Procedimiento que se surte una vez se ha finalizado el plazo de
ejecucion del contrato en donde las partes, de comun acuerdo, verifican en qué medida y de qué
manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer si se encuentran o
no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucién. Teniendo en cuenta lo dispuesto
en el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion solo se liquidaran si las circunstancias del contrato lo ameritan y si el director
asi lo requiere.

LIQUIDACION DEL CONTRATO ESTATAL: Procedimiento mediante el cual una vez concluido el
contrato, las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones
derivadas, con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto relacionado
con su ejecucion. La liquidacion se da por vencimiento del plazo, por ejecucion del objeto
contractual, por incumplimiento del contrato o por terminaciéon de forma anticipada.
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LIQUIDACION UNILATERAL: Potestad que tiene la SUPERSOLIDARIA en virtud de lo establecido
en elarticulo 11 de laley 1150 de 2007 de proferir acto administrativo mediante el cual se liquida el
contrato, ante el fracaso total o parcial de la liquidacion bilateral.

MANUAL DE CONTRATACION: Documento que establece y da a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla
en sus Procesos de Contratacion y Gestion Contractual.

MARGEN MINIMO DE MEJORA: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el
cual puede ser expresado en dinero 0 en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

MATRIZ DE RIESGOS: Documento mediante el cual la entidad estatal identifica y evallia cada uno
de los riesgos que puedan presentarse en las diferentes etapas del proceso de seleccién de un
contratista, asi como durante su ejecucion, estableciendo el impacto de los mismos frente al logro
de los objetivos del proceso de contratacion y su probabilidad de ocurrencia. Esta evaluacion tiene
como fin asignar a cada riesgo una calificacion en términos de impacto y de probabilidad, la cual
permite establecer la valoracion de los riesgos identificados y las acciones que se deban efectuar.

MINUTA: Documento que contiene las caracteristicas de tiempo, modo y lugar a través de clausulas
fijadas por la entidad a la cual le aplican todas las formalidades legales necesarias para su
perfeccionamiento.

MIPYME: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

MULTA: Sancién pecuniaria que se presenta cuando el contratista incumple total o parcialmente el
contrato. Para su imposicion se surtira el procedimiento previsto en el articulo 86 de la ley 1474 de
2011.

NOTIFICACION: Es el acto mediante el cual se da a conocer un acto administrativo a los
interesados en la decision.

OFERTA O PROPUESTA: Acto juridico unilateral en donde el proponente dentro de un proceso de
seleccién promete dar, hacer o no hacer algo, teniendo en cuenta el pliego de condiciones.

OTROSI: Es el instrumento por medio del cual se modifica, aclara o complementa, de mutuo
acuerdo, las clausulas de un contrato.

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

PAGO ANTICIPADO: El pago anticipado es un pago efectivo del precio de forma que los recursos
se integran al patrimonio del contratista desde su desembolso.
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PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las
garantias del contrato.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de
la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales dden diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del presente titulo.

PLAZO DE EJECUCION: Periodo durante el cual se han de ejecutar las prestaciones previstas en el
contrato. El plazo de ejecucién empezara a contarse a partir de la fecha de cumplimiento de los
requisitos de ejecucién: Aprobacion de la garantia en SECOP Il, expedicién del correspondiente
registro presupuestal la emisién de la vinculacion a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
y suscripcion el Acta de Inicio (cuando aplique); para el efecto, el contrato y la ley sefialaran la
condicion para iniciar la ejecucién contractual.

PLIEGO DE CONDICIONES: Documento fisico o electrénico, que contiene los requerimientos para
la presentacion de la propuesta, los requisitos, objetivos de participacion, reglas de evaluacion,
condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacion, entre otras.

PROCESO DE SELECCION: Mecanismo por el cual las Entidades Estatales deben escoger a sus
contratistas a través de alguna de las cinco modalidades de seleccion previstas en la Ley: (i)
Licitacién publica; (ii) Seleccidén abreviada; (iii) Concurso de méritos; (iv) Contratacion directa; (v)
Minima cuantia. La regla general es la licitacién publica y la normativa establece los casos en los
cuales se pueden aplicar las demas modalidades, dependiendo del objeto y cuantia de cada
Proceso de Contratacion.

PROCESO DE CONTRATACION: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las
obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

PROPONENTE: Toda persona natural o juridica que aspira a celebrar contratos o cualquier
acuerdo de voluntades con la SUPERSOLIDARIA y presenta de manera formal una propuesta a la
entidad dentro de los procesos de seleccién adelantados por esta.

PRORROGA: Modificacion del contrato mediante la cual se amplia el plazo de ejecucion, previa
solicitud y justificacion del supervisor o interventor, con el visto bueno del respectivo director u
ordenador del gasto.

PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: Borrador del documento en el cual se consigna la
informacion detallada sobre los requerimientos para la presentacion de la propuesta y demas
elementos relacionados en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Operacién o imputacién presupuestal, mediante la cual se concreta
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el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que esta
no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacién se debe indicar claramente el valor y el plazo
de las prestaciones a que haya lugar (Decreto 1068 de 2015), mediante un plan de pagos ajustado
al cupo PAC mensual izado. El registro presupuestal constituye requisito indispensable para iniciar
la ejecucion de un contrato.

REQUISITO DE EJECUCION DE LOS CONTRATOS ESTATALES: Son los documentos
gestionados por el contratista o por la Secretaria general (segun corresponda), sin los cuales no se
puede iniciar la ejecucion del contrato correspondiente. Dichos documentos son: Registro
presupuestal, la aprobacion de la garantia Unica de cumplimiento, expedicién de ARL (Para
contratacion por prestacion de servicios de personas naturales profesionales de y/o de apoyo a la
gestion).

RESOLUCION DE APERTURA: Acto administrativo, por el cual se ordena el inicio del proceso de
seleccion.

RIESGO DE CONTRATACION: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el logro de los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucién de un contrato.

RIESGO IMPREVISIBLE: Suceso que se puede presentar después de celebrado el contrato entre
derechos y obligaciones, independientemente de que las causas que lo originen sean ordinarias o
extraordinarias, es decir que no era previsible a la suscripcion del mismo y por lo tanto lo que
procede es el restablecimiento del equilibrio de la ecuacién contractual.

RIESGO PREVISIBLE: Circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del
contrato, tiene la potencialidad de alterar el equilibrio financiero del mismo, siempre que sea
identificables y cuantificables en condiciones normales.

RIESGOS CUBIERTOS BAJO EL REGIMEN DE GARANTIAS: Riesgos relacionados con la
seriedad de la oferta, el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir para la administracién por las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas o subcontratistas; y de forma general, los demas riesgos a que se encuentre
expuesto la Entidad segun el tipo de contrato y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley
1150 de 2007, los cuales son diferentes a los riesgos previsibles que se deben evaluar en el proceso
de contratacion.

RUP: Es el registro unico de proponentes que llevan las Camaras de Comercio y en el cual los
interesados en participar en procesos de contratacion deben estar inscritos.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
1150 de 2007 y el Decreto 4170 de 2011.

SECORP I: Primera version del Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

SECORP II: Es la segunda version del Sistema Electrénico de Contratacion Publica, se trata de una
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plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el Proceso de
Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las Entidades Estatales,
obtienen informacion de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y gestionan sus contratos;
los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la sociedad civil conoce la
forma como las Entidades Estatales ejecutan los recursos publicos para adquirir bienes, obras y
servicios.

SELECCION ABREVIADA: Modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que,
por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual. Son causales de seleccién abreviada entre otras, la menor
cuantia, la contratacion cuyo proceso de licitaciébn publica haya sido declarado desierto y la
adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacioén, esta ultima se puede adelantar mediante subasta Inversa (electrénica o presencial) o a
través de instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracion de acuerdos marco de
precios o de procedimientos de adquisicién en bolsas de productos (nim. 2° art. 2° L.1150/07).

SERVICIOS NACIONALES: Servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes
en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana.

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

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, dispone
qgue 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 (...)".

SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente.

SUBSANABILIDAD DE LA OFERTA: La ausencia de requisitos o la falta de documentos
referentes a la futura contrataciébn o al proponente, no necesarios para la comparacion de las
propuestas no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En
consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacioén de puntaje,
deberan ser solicitados por las entidades estatales y deberan ser entregados por los proponentes
hasta el término de traslado del informe de evaluacién que corresponda a cada modalidad de
seleccidn, salvo lo dispuesto para el proceso de Minima cuantia y para el proceso de seleccién a
través del sistema de subasta. Serdn rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no
suministren la informacién y la documentacion solicitada por la entidad estatal hasta el plazo
anteriormente sefialado. Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes
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no podran acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

e SUPERVISION E INTERVENTORIA: Seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal
cuando no se requieren conocimientos especializados, en el caso de requerirlos, se contratar una
interventoria que consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo
justifiquen.

e SUPERVISOR: Es un funcionario de la SUPERSOLIDARIA, designado por el ordenador del gasto
para realizar la supervision del contrato. Tiene el deber legal de asegurar la inmediata, continua y
adecuada prestacion de los servicios, que pretende satisfacer con el objeto contratado e informar
a la entidad contratante todas las novedades que surjan durante la ejecucion, los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o
gue puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el
incumplimiento.

e TVEC: Tienda Virtual del Estado Colombiano.

e UNION TEMPORAL: Cuando dos o méas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de
acuerdo con la participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal (Ley
80/93, art. 7 nim. 7).

¢ USUARIO INTERNO: Es quien requiere la contratacion de bienes, servicios y obra publica al interior
de la entidad.

e VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Mecanismo de participacion social
a través del cual los representantes de instituciones de la sociedad civil se agrupan con el fin de hacer
seguimiento al cumplimiento de obligaciones, compromisos, competencias y funciones de las
entidades publicas.

e VIGENCIA DEL CONTRATO: Es el periodo comprendido entre la celebracion del contrato y la
finalizacién del plazo de ejecucion o el plazo para liquidar el contrato, cuando a ello hubiere lugar
de conformidad con lo establecido por el Consejo de Estado®.

Los términos no definidos en este Manual se entenderan de acuerdo con la definicién contenida en el
Decreto 1082 de 2015 y en los lineamientos generales para la expedicion del manual de contratacion

3 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera, Consejero Ponente: Ricardo Hoyos
Duque, Santafé de Bogota, D.C., trece (13) de septiembre de mil novecientos noventa y nueve (1999). Radicacion
namero: 10264.
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publicado por Colombia Compra Eficiente.
3.3 PRINCIPIOS APLICABLES

La gestion contractual de la SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA debe adelantarse
conforme a los principios y deberes que rigen la contratacion estatal, segun el alcance conceptual fijado
para ellos en la ley y normatividad interna, los cuales son: Transparencia, economia,
responsabilidad, seleccion objetiva, buena fe, publicidad, igualdad, libre concurrencia,
planeacidn, previsibilidad, ecuacion contractual e interpretacion de las reglas contractuales.

Los principios gque rigen la contratacion estatal estan amparados en los principios que rigen la funcion
administrativa y que le son igualmente aplicables, los cuales estan delimitados en el articulo 209 de la
Constitucién Politica y el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo:
Igualdad, moralidad, eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Finalmente, la gestion contractual debe realizarse de conformidad con los principios generales del
derecho, como se establece en el articulo 23 de la Ley 80 de 1993, tales como: Buenafe, debido
proceso, equidad, legalidad y planeacion.

De igual forma se deberan tener en cuenta los demas principios por la doctrina y la jurisprudencia, para
lo cual se podra tener como referencia los siguientes conceptos:

e BUENA FE: Principio conforme al articulo 83 de la Constitucion Politica que establece, que las
actuaciones de los particulares y de las autoridades, se cefiiran a los postulados de la lealtad,
probidad y honestidad, la cual se presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten ante
éstas. Tiene un caracter objetivo que consiste en asumir una postura o actitud positiva de permanente
colaboracion y fidelidad al vinculo celebrado.

e ECONOMIA: Principio de la contratacion estatal contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993,
consistente en obtener los méaximos resultados en el menor tiempo, con el minimo esfuerzo y los
menores costos. Tiene como finalidad asegurar la eficiencia de la Administracion en la actividad
contractual.

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

EFICIENCIA: Persigue el cumplimiento del procedimiento de la manera més econ6mica posible,
siendo el principio de economia su version mas positiva.

IGUALDAD: Principio de la Contratacion Estatal derivado del articulo 13 de la Constitucion Politica
segun el cual todos los proponentes y contratistas deben ser tratados sin discriminacion alguna.

Conlleva a que el Estado promueva las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y
adopte medidas en favor de grupos discriminados o marginados.

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

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

IMPARCIALIDAD: En desarrollo del cual a todas las personas que participen en los procesos de
seleccion, se les concedera igualdad de tratamiento y oportunidades, respetando el orden de su
actuacion.

LIBRE CONCURRENCIA: Busca permitir el acceso al proceso de todas las personas o sujetos de
derecho interesados en contratar con el Estado, mediante la adecuada publicidad de los actos previos
o del llamado a participar. Este principio también implica el deber de abstencion para la administracion
de imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccién, por lo que
resulta inadmisible la inclusién en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se
encuentren autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia
oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econémicos de la entidad contratante, en
razén a que no permiten la consecucién de las ventajas econdmicas que la libre competencia del
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mercado puede aparejar en la celebracion del contrato.

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

MORALIDAD ADMINISTRATIVA: Principio de la contratacion estatal, que establece el
desenvolvimiento del servidor publico dentro de auténticos propositos de servicio publico, con toda
honestidad y desinterés y con absoluto respeto a las normas sobre obligaciones, incompatibilidades
y prohibiciones.

PLANEACION: Implica que la gestion contractual del Estado debe estar precedida por el desarrollo
de los estudios, analisis, disefios y demas gestiones que permitan definir con certeza las condiciones
del contrato a celebrar y del proceso de seleccién pertinente, con el fin de que la necesidad que
motiva la contratacion sea satisfecha en el menor plazo, con la mayor calidad y al mejor precio
posible.

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

PREVISIBILIDAD: Implica la sujecion plena a la identificacion, tipificacion y asignacion légica y
proporcional entre las partes intervinientes de los riesgos o contingencias del contrato, de manera tal
gue la estructuracién del negocio se haga sobre la base de la anticipacion, lo mas completa posible,
de todos aquellos eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En consecuencia, el
equilibrio surgido al momento de proponer o contratar, que de no ser previstos y sujetos a
mecanismos adecuados y oportunos de correcciéon durante la ejecucioén del contrato, puedan generar
en situaciones causantes de desequilibrio econémico.

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

PUBLICIDAD: Establece que por regla general la gestion contractual es publica, excepto aquellos
aspectos que por su naturaleza o condiciones especiales estén amparados por reserva legal. Asi, los
procesos se publicaran en el Portal Unico de Contratacion, conforme el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del
Decreto 1082 de 2015 se garantiza a todos los interesados el libre acceso a la informacion generada
en los procesos de seleccion.

Se manifiesta de dos formas: como deber y como derecho. Por una parte, se trata del deber que
tienen las entidades contratantes de comunicar a los administrados la totalidad de las actuaciones
gue realizan dentro de los procesos de seleccion de sus contratistas. Ello no podria ser de otro modo,
pues la publicacion generalizada de la informacion de los procesos de contratacion que adelantan las
entidades del Estado es la que permite que a los mismos asistan todas aquellas personas
interesadas en la ejecucién de los proyectos alli tratados y que toda la ciudadania tenga la posibilidad
de conocer la actividad contractual de la Administracion, como garantia de transparencia. En otras
palabras, el principio de publicidad implica que todas las autoridades deben dar a conocer sus
actuaciones y decisiones a través de los distintos mecanismos previstos en la ley, como
comunicaciones, notificaciones o publicaciones, a fin de que sean vinculantes y puedan ser
controvertidas por sus destinatarios.

RESPONSABILIDAD: Contenido en el articulo 6 de la Constitucion Politica y en el articulo 26 de la
Ley 80 de 1993 en virtud del cual tanto los servidores publicos como los contratistas responden por
los dafios antijuridicos que causen durante la etapa precontractual, contractual y postcontractual. Al
efecto se recuerda que los servidores publicos tienen a su cargo la direccion y manejo de la actividad
contractual, y deben buscar el cumplimiento de los fines de la contratacién, vigilar la correcta
ejecucion del objeto contratado y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los
terceros que puedan verse afectados.

SELECCION OBJETIVA: Contenido en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 segun el cual: “Es
objetiva la seleccion en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento méas favorable a la entidad y a
los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general,
cualquier clase de motivacion subjetiva (...)”. Busca que la seleccion de los contratistas se realice
bajo criterios claros, objetivos y que no generen desigualdad entre los proponentes. Se define a partir
de los siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores, la calidad, la
experiencia, etc., los cuales, considerados integralmente (ponderacion) permiten determinar la
propuesta méas favorable. Dichos factores podran concurrir todos o los que la administracion
discrecionalmente establezca, de acuerdo con las necesidades del servicio y el fin del contrato. En
otras palabras, la seleccion objetiva comporta: i) la obligacion de fijar previamente los criterios de
seleccion (Ley 80 de 1993, art. 24 num. 5); ii) el llamado publico para que, en igualdad de
oportunidades se presenten las ofertas (principio de concurrencia (Ley 80 de 1993, art. 30 num. 3),
y; iii) la transparencia (Ley 80 de 1993, art. 24).
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o TRANSPARENCIA: Contenido en el articulo 24 de la Ley 80 de 1993 subrogado por el articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011. En virtud de este principio,
la escogencia del contratista se hara con arreglo a las modalidades de licitacion publica, seleccién
abreviada, minima cuantia, concurso de méritos y contratacién directa; los interesados tendran
oportunidad de conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten,
para lo cual se estableceran etapas que permitan el conocimiento de dichas actuaciones y otorguen
la posibilidad de expresar observaciones y finalmente, las actuaciones de las autoridades seran
publicas y los expedientes que las contengan estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso de
licitacion el ejercicio del derecho de que trata el articulo 273 de la Constitucion Politica. Lo anterior
sin perjuicio de la confidencialidad que debe guardar el Comité Evaluador durante el proceso de
evaluacion, previo al traslado del informe pertinente, asi como sobre aquellos asuntos o documentos
que la ley, le impone el caracter de reservados.

El principio de transparencia en la contratacion estatal comprende aspectos tales como:i) laigualdad
respecto de todos los interesados; ii) la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones
impuestas para la presentacion de las ofertas; iii) la garantia del derecho de contradiccion; iv) la
publicidad de las actuaciones de la Administracion; v) la motivacion expresa, precisa y detallada del
informe de evaluacion, del acto de adjudicacion o de la declaratoria de desierta; v) la escogencia
objetiva del contratista idoneo que ofrezca a oferta mas favorable para los intereses de la
Administracion.

3.4 COMPETENCIA Y DELEGACION PARA CONTRATAR
3.4.1 Competencia para contratar

Compete al Superintendente de la Economia Solidaria, suscribir los actos y contratos de la
Superintendencia. (Art. 12 de la Ley 80 de 1993- Articulo 5° numeral 1ro del decreto 186 de 2004).

3.4.2 Delegacion para contratar

El articulo 12 de la Ley 80 de 1993, establece que los Jefes y Representantes Legales de las entidades
estatales pueden delegar total o parcialmente, la competencia para celebrar contratos y desconcentrar
la realizacién de licitaciones, en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o
ejecutivo o en sus equivalentes. La delegacion no exime de las responsabilidades propias de la
actividad contractual al delegante.

De igual forma el articulo 37 del Decreto 2150 de 1995, reitera la facultad para delegar total o
parcialmente la competencia para celebrar contratos, sin consideracion a la naturaleza o cuantia de los
mismos.

El articulo 110 del Decreto 111 de 1996, permite a los jefes de cada 6rgano, delegar la capacidad de
contratar y comprometer a nombre de la persona juridica de la cual hagan parte, y ordenar el gasto, en
funcionarios del nivel directivo o quien haga sus veces, teniendo en cuenta las normas consagradas en
el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y las demas disposiciones legales
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vigentes.

El articulo 5° del Decreto 186 de 2004 determina que el Superintendente de la Economia Solidaria
puede delegar las facultades de ordenacion del gasto, en los funcionarios autorizados y en los términos
establecidos por la Ley. Por su parte a través de la Resolucién 2021SES003165 DE 26 de mayo de
2021 se delega en el Secretario General, la ordenacion y ejecucion del gasto para el reconocimiento y
pago de las cuentas a cargo de la entidad, del presupuesto de funcionamiento e inversion, de
conformidad con los postulados del Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y normas que los
reglamenten o modifiquen.

Esta delegaciéon, comprende todos los actos inherentes a la actividad precontractual y contractual
necesaria para la suscripcion de los contratos, liquidacion de los mismos y en general para
comprometer, ordenar los gastos y realizar los pagos, de conformidad con el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, el Estatuto Organico de Presupuesto y las demas
disposiciones legales vigentes.

3.5 POLITICA DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL

La SUPERSOLIDARIA, consciente de su responsabilidad que en materia ambiental le aplica, ha
definido en el presente capitulo las acciones tendientes a promover el uso y consumo responsable de
los bienes y servicios que adquiere en ejercicio de su funcién misional y dentro del contexto de la
ejecucion del proyectos de inversion, teniendo en cuenta para ello el fortalecimiento de la cadena de
suministro y la minimizacion de los impactos ambientales significativos, bajo un esquema de analisis
de ciclo de vida de los mismos. En tal sentido, para efectos del presente manual retoma el concepto
definido por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible el cual define “...las Compras Sostenibles
como el proceso mediante el cual las entidades del sector publico satisfacen sus necesidades de
bienes, servicios, obras y utilidades publicas, de tal forma que alcanzan un alto rendimiento basado en
un analisis de todo el ciclo de vida, que se traduce en beneficios no sélo para la entidad, sino también
parala sociedad y la economia, al tiempo que reduce al minimo los dafos al medio ambiente...”

Teniendo en cuenta lo anterior, la SUPERSOLIDARIA adopta el Manual para la Compra de Productos
y Servicios que Generan Residuos Peligrosos y Especiales MA-GECO-003 en donde se pueden
consultar los criterios de sostenibilidad a tener en cuenta para los procesos de adquisicion de productos
y servicios. Adicional a esto, es importante considerar criterios generales tales como:

a) Adquirir bienes y servicios que utilicen o sean fabricados con materiales reciclables, reciclados
o biodegradables que cumplan con las especificaciones técnicas requeridas por la entidad.

b) Adquirir bienes y servicios que consideran el menor impacto ambiental posible a lo largo de
todo su ciclo de vida, a la vez que se garantice la calidad necesaria del producto o servicio.

c) Comprar de manera consolidada y por grandes volimenes, para reducir residuos de empaques
individuales.

d) Adquirir bienes y servicios ecolégicamente optimizados (p.ej. aparatos de alta eficiencia
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energética, vehiculos eléctricos o hibridos, entre otros), con bajas emisiones de gases de
efecto invernadero contribuyendo a la minimizacion de los efectos de cambio climético

e) Promover aquellos bienes y servicios que han optado por cumplir criterios de sostenibilidad,
vinculando preferentemente el programa del Sello Ambiental Colombiano (SAC) u otros sellos
publicos.

f) Promover la reducciéon del impacto ambiental en el funcionamiento de las empresas
(principalmente PYMES) mediante la implementacion de sistemas de gestion ambiental o
certificaciones (voluntarias o no).

g) Promover el no uso de elementos contaminantes al medio ambiente.
h) Adquirir productos con un menor uso de energia en los procesos productivos.

i) Adquirir productos que eviten o reduzcan la generacién de residuos y emisiones, facilitando su
posterior recuperacion o reciclado.

]) Adquirir productos que promuevan y fortalezcan la actividad local y utilizando medios de
transporte de mercancias menos contaminantes.

K) Incluir en la etapa precontractual compromisos por parte de los proveedores, para que, en la
medida de lo posible hagan disposicién final de los articulos una vez cumplan su vida (til, teniendo
en cuenta la normatividad en cuanto a disposicion final de residuos hoy.

[) Promover en no uso de papel en la gestiéon contractual, optimizando para ello los procesos
virtuales de documentos y firmas digitales.

m) Optimizar el tiempo de vida (til de los equipos existentes en la superintendencia,
promoviendo la repotenciacion de equipos electronicos, vehiculos y demas elementos
susceptibles de ser re- manufacturados.

n) Incluir clausulas en la etapa precontractual tendientes a puntuar adicionalmente las empresas con
certificaciones de sellos verdes, politicas de cero emisiones de gases, politicas de uso
responsable del agua y de la energia o que tengan implementado sistemas de energias
alternativas.

Adicionalmente, se atenderan las disposiciones que al respecto haya emitido Colombia Compra
Eficiente, en especial la “Guia de Compras Publicas Sostenibles con el Ambiente” o aquella que la
adicione, modifique o sustituya.
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4. GENERALIDADES
4.1 PROCESO DE RECURSOS FINANCIEROS

La gestidon contractual requiere de las actividades propias del proceso de recursos financieros. La
planeacion para la adquisicion de bienes o servicios esta estrechamente ligada a las definiciones
presupuestales, de disponibilidad de caja y de oportunidad y forma de pago. Es necesaria la
disponibilidad de presupuesto para obligarse, la disponibilidad de caja para hacer los pagos derivados
de las condiciones acordadas y el pago propiamente dicho de las obligaciones contractuales.

Adicionalmente, la normativa aplicable al presupuesto publico exige la expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal, registro presupuestal y el tramite de vigencias futuras cuando se requiera
previo cumplimiento de lo previsto en la Ley 819 de 2003.

La elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones recibe como insumo la disponibilidad presupuestal de
la SUPERSOLIDARIA en un afio determinado. En la etapa de planeacion, el responsable de estructurar
la provision debe asegurar la disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual se planea hacer
los pagos, bien sea el certificado de disponibilidad presupuestal o las vigencias fiscales futuras. Una
vez se suscribe el contrato se debe realizar el registro presupuestal de la obligacion. El supervisor en
la ejecucion del contrato debe verificar que exista la disponibilidad de caja para pagar las obligaciones
derivadas del contrato de forma oportuna. Una vez vencido el plazo del contrato o liquidado cuando esto
es requerido, el supervisor del contrato debe asegurar el tramite para que los recursos no utilizados y
destinados al cumplimiento de una obligacion, sean liberados y disponibles para otras necesidades.

4.2 BUENAS PRACTICAS EN LA CONTRATACION PUBLICA

e En todos los procesos de seleccion se deberan seguir los lineamientos establecidos para cada
modalidad y, en los documentos precontractuales se deberan indicar los requisitos objetivos que
deben cumplir los futuros contratistas de la Entidad.

e La SUPERSOLIDARIA dispondra lo necesario para que en los procesos de contratacion se deje
evidencia documental de todas las actuaciones y decisiones que ocurran dentro del mismo, en el
expediente electrénico de la plataforma transaccional SECOP IlI.

e La estructuracion formal, de los documentos que hacen parte de los procesos de seleccion se
realizara en forma conjunta entre el area de contratacion y la dependencia interesada.

e Todos los tramites contractuales se realizaran, a través de la plataforma que disponga Colombia
Compra Eficiente.

¢ Los supervisores realizaran reuniones periodicas con el contratista a fin de lograr una comunicacion
directa y permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que puedan surgir
durante la ejecucién contractual.

e Para que el proceso de gestion contractual tenga una retroalimentacion permanente, es importante

gue los funcionarios encargados de los procesos de contratacién en las diferentes dependencias

usuarias asistan a las capacitaciones programadas, con el objetivo de reforzar los conocimientos
juridicos béasicos necesarios o de despejar las dudas que puedan surgir durante la elaboracion de
los estudios previos.

Es importante convocar a los responsables del proceso de contratacion a través del correo
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electrénico institucional y/o agenda electrénica para que se reserve el tiempo que el proceso de
contratacion requiere de acuerdo con el cronograma.

e Se recomienda identificar las fortalezas y debilidades en la ejecucion de los procesos de contratacion
para la planeacién y mejora de futuros procesos.

¢ Se debe propender por la realizacion de liquidaciones bilaterales, de comdn acuerdo entre las partes.
Ello porque la liquidacion es el corte de cuentas y el balance de ejecucién y financiero del contrato,
donde se pueden establecer acuerdos respecto del contrato en caso de existir controversias

e Para el proceso Contratacion se definieron modelos, procedimientos, indicadores, riesgos y demas
documentos adoptados en el Sistema Integrado de Gestion.

¢ Finalmente, es importante resaltar que se deben hacer capacitaciones periddicas a los intervinientes
en el proceso de adquisicion de bienes y servicios en las que se establezcan directrices y
recomendaciones para la efectiva gestion contractual, sin perder de vista que el proceso contractual
es reglado y objetivo cefiido estrictamente a lo regulado en la ley, sin que sobre el mismo puedan
pesar consideraciones subjetivas del operador contractual en cualquiera de sus etapas; en
consecuencia, tanto los documentos del proceso como las actividades y comunicaciones del mismo
se regiran por lo que establezca la Ley para cada uno de ellos.

4.3 MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En desarrollo de la Gestién Contractual, la entidad, a través de diferentes documentos del proceso de
seleccion, tales como pliegos de condiciones y actos administrativos de apertura, convoca
publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa
precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en caso de estar
interesadas realicen el control social a los procesos de seleccion, formulen las recomendaciones
escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacion de
los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccion.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad para cada
proceso de seleccidén que lo requiera, se convoca a los interesados tanto a participar en el proceso
como a solicitar la informacion que necesiten; a través de la direccién, teléfonos y el correo electrénico
de la entidad en donde seran atendidos en caso de requerirlo. Ahora con la publicacién en la plataforma
SECORP Il es inminente el control social, puesto que cada actuaciéon es publica desde el momento de
su realizacion.
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AUTORIDAD O RESPONSABILIDADES

51 RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONTRATACION
5.1.1 Comité de Contratacion

Es la méaxima instancia de consulta, definicidn, orientacién y decision de los lineamientos que regiran
la actividad precontractual, contractual y postcontractual de la entidad; su conformacion, funciones,
competencia y demas, estan debidamente reglamentados en el acto administrativo correspondiente.

Los pronunciamientos del Comité de Contratacién tienen el caracter de recomendaciones dirigidas al
ordenador del gasto, quien podra acoger o apartarse de su sentido; en caso de no acogerlas, debera
justificar los motivos por los cuales se aparta de lo sefialado por aquella. En todo caso conserva su
competencia para coordinar, dirigir y adjudicar los procesos de seleccion de contratistas, celebrar,
modificar y liquidar los contratos celebrados.

5.1.1.1 INTEGRANTES DEL COMITE DE CONTRATACION

1. Asesor(a) financiero(a) del Despacho del Superintendente(a) de la Economia Solidaria, participara
con voz y voto

2. Eljefe (a) de la Oficina Asesora Juridica, participara con voz y voto
3. Eljefe (a) de la Oficina de Planeacion y Sistemas, participara con voz y voto
4. El Coordinador (a) del Grupo Financiero, participara con voz y voto
5. Eljefe (a) del area- dependencia solicitante, participara con voz y voto
6. El Coordinador del Grupo de Contratos, como secretario técnico. (con voz, pero sin voto)
NOTA: cuando proceso de seleccion presentado al Comité de Contratacion corresponda a alguna de
las areas a las que pertenecen los miembros del Comité, el voto se contara una sola vez como area
solicitante.
ASISTENTES DEL COMITE DE CONTRATACION
1) El superintendente(a) como invitado con voz y sin voto
2) El(la) Ordenador(a) del Gasto, con voz, pero sin voto, quien presidira el Comité
3) El(la) jefe(a) de la Oficina de Control Interno, participara con voz, pero sin voto.
4) Los funcionarios y/o contratistas que por su posicion jerarquica o en el marco de sus funciones

0 que conformen los comités estructuradores o evaluadores que participen de los procesos de
seleccion, con voz, pero sin voto.
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5.1.1.2 SESIONES DEL COMITE

El Comité de Contratacién se reunira cuando sea convocado por el secretario técnico del comité o por
guién designe el Ordenador del Gasto para tal fin. Se constituira quérum deliberatorio y decisorio con
la participacion de por lo menos tres (3) de los miembros del Comité. Se podran convocar a sesiones
como minimo con dos (2) dias de antelacion.

5.1.1.3 TEMAS SOMETIDOS A COMITE
Sera obligatorio convocar al comité en los siguientes eventos:

1. Recomendar al ordenador de gasto, la publicacion de los procesos de seleccion, en la etapa de
prepliegos pliegos y aviso.

2. Cuando los procesos de seleccion se adelanten a través de la tienda virtual del Estado Colombiano,
y superen la menor cuantia.

3. Para la contratacion directa cuando superen la mayor cuantia.
4. Aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones, cuyo plazo sera hasta el 31 de enero de cada vigencia.

NOTA 1: Seran sometidas a la aprobacién del comité las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones
gue se encuentren relacionadas con: 1) La inclusion, exclusion o modificacion sustancial de objetos a
contratar; 2) El aumento del valor a contratar, cuando el nuevo monto pase de una cuantia a otra,
cuando supere alguna de las cuantias establecidas por la entidad para la vigencia respectiva o cuando
el incremento sea mayor al 30% del valor inicial, 3) Las relacionadas con el cambio de la modalidad de
contratacion.

NOTA 2: Para los efectos de la aprobacién, el area solicitante debera presentar de manera resumida
la justificacion que conlleva la maodificacion del PAA.

NOTA 3: Temas relacionados con ajustes en forma, tales como errores de digitacion, gramaticales,
ampliacion de plazos, modificar o adicionar codigos de naciones unidas, entre otros, no requerirdn ser
presentados al Comité, los cuales se incluiran con la siguiente aprobacion del Comité a la modificacion
del PAA.

NOTA 4: Cuando a criterio del secretario técnico o del Ordenador del Gasto de manera discrecional
consideren que se debe socializar o exponer algin tema y se requiera escuchar algun concepto,

recomendacion o sugerencia, lo cual en todo caso debera estar debidamente sustentado

5.1.1.4 AUSENCIA A COMITE DE CONTRATACION

En caso de inasistencia que alguno de los miembros del Comité a las sesiones convocadas, debera
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dejar constancia escrita o por via electrénica ante la Secretaria técnica del Comité, antes de la fecha y
hora de la realizacion del mismo, sustentando las razones de la inasistencia.

5.1.2 DE LAS RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

De conformidad con el principio de responsabilidad establecido en el articulo 12de la Ley 80 de 1993,
el representante legal de la entidad o el funcionario delegado por éste, es quien esta facultado para
contratar en nombre de la entidad y proferir los actos inherentes al proceso de seleccion, celebracién,
iniciacion, ejecucion, terminacion y liquidacion de los contratos. En el caso de la Superintendencia, la
ordenacién del gasto se encuentra delegada en el acto administrativo correspondiente.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP II, previa recomendacion del Comité de
Contratacion y la presentacion de parte de la Oficina Asesora de Planeacion Sistemas.

Emitir los documentos que le correspondan elaborar segun las competencias y delegaciones otorgadas
para el proceso de contratacion.

Cumplir integralmente con el contenido del Manual de Contratacion, teniendo en cuenta las normas y
documentos establecidos para cada uno de los procesos de contratacion.

5.1.3 Lider del area de la necesidad- dependencia solicitante

Lo ser& el servidor del nivel directivo, asesor o profesional encargado de planear proyectos, sean
sectoriales, institucionales o funcionales y de determinar las necesidades especificas de contratacion
para cumplir con los objetivos propios de cada area.

La dependencia de la Superintendencia de la Economia Solidaria, que requiera el bien, servicio u obra,
elaborara el insumo técnico o estudio previo cuando corresponda de acuerdo con las necesidades que
se pretendan satisfacer, el cual debe ser radicado en el Area de Contratos, y debe contener como
minimo:

La necesidad para satisfacer.

El objeto de la adquisicion.

El alcance.

Tipo 0 modalidad de contratacion.

Presupuesto oficial estimado y procedimiento aplicado para su proyeccion (cuando aplique).
Forma de pago del contrato a celebrar (cuando aplique).

Riesgos que puedan afectar tanto el éxito del proceso de contratacion, la ecuacién econdmica
deI contrato, o el incumplimiento de las estipulaciones contractuales; en desarrollo de este andlisis,
el &rea usuaria o requirente identificara las eventuales situaciones que potenciarian su ocurrencia 'y
gue puedan afectar tanto el proceso contractual, como el normal desarrollo del contrato.

@ ooooTy

Para un buen entendimiento de los riesgos y de la manera cémo deben ser analizados, en cada proceso
contractual, es conveniente revisar el Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo en los
procesos contractuales expedido por Colombia Compra Eficiente previsto en su pagina Web, asi como
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la matriz elaborada por la misma Entidad, dicha matriz puede ser consultada y descargada en el link
correspondiente en pagina Web, el cual se cita a continuacion:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_ries
go.pdf

Si bien, el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que los riesgos deben establecerse en los pliegos
de condiciones, lo cual se traduce en que su analisis es obligatorio en los procesos de convocatoria
abierta es preciso indicar que en aquellos casos en los que la contratacion directa implique algun grado
de complejidad, dado su alcance, cuantia o demdas aspectos, las areas usuarias deberan verificar y
desarrollar dicho analisis con el fin de prever y determinar las situaciones que podrian afectar la
ejecucion contractual.

Con la identificacion anticipada de los riesgos de la contratacion lo que se pretende es basicamente
conocer cudles serian las potenciales situaciones que, de acuerdo a cada contratacion, podrian afectar
su normal desarrollo y en tal sentido, encontrar a quien corresponde asumirlo, identificando ademas el
tratamiento y las medidas de prevencién o mitigacion.

Adicionalmente el area solicitante debera:

a. Efectuar los controles que se deben implementar durante la ejecucion del contrato para mitigar los

riesgos que pueden presentarse.

b. Realizar el andlisis de sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal,

comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

c. Solicitar las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para la ejecuciéon del objeto contractual

cuando su naturaleza asi lo exija.

d. Proyectar y/o consolidar los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto cuando el contrato

incluye disefio y construccion.

e. Proyectar la justificacion de como el futuro contrato contribuye al logro de las metas (indicadores y

actividades) cuando el mismo corresponda al desarrollo de un Proyecto de Inversion.
5.1.4 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
RESPONSABILIDADES:

1) Estructurar, consolidar y someter, a aprobacion del Comité de Contratacion y hacer seguimiento al
plan anual de adquisiciones de la SUPERSOLIDARIA.

2) Recibir la solicitud de concepto de viabilidad de Inversion.

3) Emitir un consecutivo y expedir el Concepto de Viabilidad de Inversion.

4) Las demas que se encuentren en el presente manual, en la documentacion vigente del proceso
gestion de contratacion y las legalmente establecidas.

5.1.5 PROFESIONAL CON FUNCIONES DE PRESUPUESTO

Es el funcionario, profesional especializado de la Secretaria General, encargado de administrar, llevar
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el control y responder por la ejecucion, seguimiento y calidad de los procesos y procedimientos
presupuestales de la SUPERSOLIDARIA.

RESPONSABILIDADES:

1) Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal para el inicio de los procesos contractuales,
hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal, informar a las dependencias sobre las
disponibilidades presupuestales con cierta periodicidad y brindar las alertas del caso.

2) Expedir los certificados de registro presupuestal de los procesos contractuales una vez estos hayan
sido suscritos y perfeccionados.

3) Realizar la evaluacion de los requisitos financieros de las ofertas presentadas en los procesos de
seleccion.

4) Recibir, tramitar y pagar las cuentas presentadas por los contratistas de la SUPERSOLIDARIA.

5) Las demas que se encuentren en el presente manual, en la documentacién vigente del proceso
gestion de contratacion y las legalmente establecidas.

5.1.6 PROFESIONAL ENCARGADO DE LIDERAR, COORDINAR Y ADELANTAR LOS PROCESOS
DE CONTRATACION

Es el funcionario, profesional especializado de la Secretaria General, encargado de liderar e
implementar dentro del area de trabajo las estrategias y actividades orientadas al desarrollo de la
gestion contractual en la SUPERSOLIDARIA.

RESPONSABILIDADES:

1) Sefialar en articulacién con el Grupo Financiero, las cuantias para efectos contractuales con base
en el presupuesto de la SUPERSOLIDARIA, que le debe informar al Profesional con Funciones de
Presupuesto y a las dependencias con la finalidad de que establezcan las modalidades de los
procesos de seleccion.

2) Publicar el plan anual adquisiciones y sus modificaciones en la plataforma SECOP II.

3) Adelantar el tramite de los procesos contractuales que sean radicados por las diferentes areas de
la SUPERSOLIDARIA.

4) Revisar la proyeccion de todos los actos administrativos necesarios para el tramite de los procesos
contractuales.

5) Revisar la evaluacion juridica de las ofertas presentadas en los procesos de seleccién.

6) Coordinar la administracién del Sistema Electrénico de Contratacion Publica - SECOP para dar
cumplimiento a los requerimientos establecidos.

7) Liderar el manejo del sistema de informacién de gestion del empleo publico —SIGEP, en lo
relacionado a contratos.

8) Las demas que se encuentren en el presente manual, en la documentacién vigente del proceso
gestion de contratacion y las legalmente establecidas.

Las anteriores responsabilidades se sefialan sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 44 de la Ley
1474 de 2011.
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5.1.7 FUNCIONARIO O CONTRATISTA DE LA SECRETARIA GENERAL ASIGNADO

Responsable de realizar el trdmite de contratacion que le sea asignado de acuerdo con lo indicado en
el presente manual, en la documentacion vigente del proceso gestidon de contratacion y las legalmente
establecidas, teniendo en cuenta las responsabilidades del Grupo de Contratos.

5.1.8 COMITE EVALUADOR

Es el equipo interdisciplinario designado por el ordenador del gasto o quien esté delegado como tal,
encargado de responder observaciones, evaluar las propuestas, recomendar al ordenador del gasto el
sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion realizada y las demas funciones que
le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES:

1) Evaluar juridica, financiera y técnicamente cada una de las ofertas recibidas al cierre del proceso
de seleccién que les sea asignado, y remitirla al Grupo de Contratos de la Secretaria General de
la entidad para lo pertinente, dentro del término que le ha sido otorgado para ello.

2) En caso de ausencia de algunos requisitos habilitantes de la oferta, realizar la anotacion respectiva
en el informe de evaluacion.

3) Elaborar el informe de precalificacion. EI Comité debera preparar un informe de precalificacion, el
cual sera publicado en el SECOP lI, cuando se trate de procesos que se adelanten porla modalidad
de Concurso de Méritos con precalificacion que servira de base para adoptar la decision que la
integre.

4) Dar respuesta a las observaciones que se presenten frente al informe de evaluacion y emitir el
informe ajustado, para la adjudicacién de los procesos de seleccion.

5 Proyectar informe de recomendacién para la adjudicacion para presentar al comité de contratacion
cuando aplique y este a su vez recomiende al adornador del gasto la adjudicacion del proceso
sometido a su evaluacion

6) Recomendar la declaratoria de desierta de los procesos de seleccién por motivos o causas que
impidan la escogencia objetiva, en la forma como lo establece el numeral 18 del articulo 25 de Ley
80 de 1993 y demas normas gque la modifiquen, adicionen o reglamenten.

7) Recomendar la adjudicacion de los procesos de contratacion. En estos casos, en Comité evaluador
debera remitir al responsable del proceso de seleccion un acta que contenga de forma consolidada la
evolucién juridica, financiera y técnica de las ofertas, y con fundamento en la calificacién asignado a
cada una de ellas, recomendar la adjudicacion del proceso de seleccion a favor del proponente que
haya presentado la propuesta mas favorable a la entidad.

8) Solicitar al Grupo de Contratos, la elaboraciéon de las adendas en caso de que se requiera la
modificacion del pliego de condiciones, la cual debera ser avalada por el lider del area que requiere

la necesidad.

9 Todas las actuaciones deberan ejecutarse dentro de los plazos establecidos en los cronogramas
de cada uno de los procesos de seleccion. paralosproceses, de conformidad con las normas que
regulan la materia.
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10)Obrar con responsabilidad y buena fe en sus informes.

11)Declararse en inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses para evaluar ofertas por vinculos
gue pueden afectar de manera objetiva el proceso de seleccion de contratistas y se realizara ante el
ordenador (a) del gasto de manera justificada y este a través del medio mas expedito hara saber su

decisiéon de si removerlo de la designacion o darle continuidad a la asignacion inicial.

12)Las demas que se encuentren en el presente manual, en la documentacién vigente del proceso
gestion de contratacion y las legalmente establecidas.

5.1.9 ORGANISMOS DE CONTROL

Su mision es vigilar y controlar la gestion publica, desde criterios previamente definidos. Buscan la
colaboracion de la organizacion para acceder a la informacién veraz y oportuna, que permita valorar
los resultados de la gestion.

5.1.10 RESPONSABLE DEL CONTROL INTERNO

La dependencia o la persona que ejerza el rol de control interno en la entidad, tiene como funcién
evaluar el cumplimiento de las disposiciones que regulan la gestion contractual de la entidad,
incluyendo la adecuada aplicacién y cumplimiento del manual de contratacién dentro del marco
consagrado en la Ley 87 de 1993 o las normas que la modifiquen, sustituyan o complementen.

6.ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

El proceso de adquisicion de bienes y servicios tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se surten
en un orden logico y secuencial.

1. La primera de ellas corresponde a la etapa precontractual, en la que se enmarcan todas aquellas
gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacion del contrato, identificacion de
necesidades de la entidad, elaboracién de analisis, estudios previos y del sector necesarios para la
celebracion del contrato, a través del cual se materializa la colaboracién de los particulares o de las
mismas entidades en la satisfaccion del interés general.

2. La segunda etapa denominada etapa contractual estd delimitada por el plazo de ejecucion y
comprende el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el contratista como por el supervisor ylo
interventor, designado por la Entidad tendientes a lograr el cumplimiento del objeto contractual de cara a
lograr la satisfaccion de las necesidades previamente definidas.

3. Laultima etapa es el periodo post contractual o etapa de liquidacion en la cual las partes, Entidad
y contratista, establecen, con fundamento en el desarrollo del contrato, las acreencias pendientes a
favor o en contra de cada uno. Cuando se trate de contratos con plazo de ejecucion diferido o
cuando sean de ejecucion instantanea y en estos se estipule la liquidacion, las partes tendran un
término en el cual podran acordar los ajustes, las revisiones, los reconocimientos y transacciones a
gue hubiere lugar en aras de poner fin a las diferencias que surjan con ocasion del contrato.
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6.1 ETAPA PRECONTRACTUAL
6.1.1 Procedimiento de planeacion

Toda la gestion contractual de la SUPERSOLIDARIA parte de un ejercicio obligatorio de planeacién
que pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la contratacién y buscar el
cumplimiento de los propdsitos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad. Consiste en que cada una
de las etapas del proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios estén guiadas por los criterios de
eficiencia, calidad, austeridad de gasto, entrega oportuna de la informacion y el cumplimiento de los
cronogramas o plazos previstos para su realizacion.

La actividad de planeacién es de competencia de la dependencia que requiere la adquisicién del bien,
obra o servicio, y parte por identificar, programar y ejecutar las actividades programadas en el Plan
Anual de Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de
planeacion, necesario para cada contratacion, en concordancia con lo sefialado en el Articulo 30 de la
Ley 80 de 1993 y en el Decreto 1082 de 2015 en la subseccién 1 de la seccion 2 del Capitulo 1 del
Titulo 1 de la Parte 2 “Planeacién” - “Estructura y documentos del Proceso de Contratacion”.

De otro lado, pretende evitar que la seleccion de un contratista, la suscripcion de un contrato, su
ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion o de la arbitrariedad. La actividad de
planeacion parte por identificar, programar y ejecutar las actividades previstas en el Plan Anual de
Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de planeacién,
necesario para cada contratacion.

6.1.2 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015, el PAA es un instrumento de
planeacion contractual de la entidad estatal, igual al plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es decir, es el mismo plan
de contratacion, razon por la cual debera consolidarse en un Unico documento.

El PAA, es el instrumento gerencial de planificacién y programacion de las adquisiciones de la entidad,
gue contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos, convirtiéndose
en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucién contractual y apoyo para el control de la gestion.
Su objeto es facilitar a las entidades estatales la identificacién, registro, programacion y divulgacién de
sus necesidades de bienes, obras y servicios, asi como disefiar estrategias que permitan la agregacion
de la demanda para incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Permite dar a conocer al publico en general y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra
publica que la entidad contratara en el periodo fiscal respectivo, con miras a incentivar la participacion
ciudadana y la transparencia.

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la SUPERSOLIDARIA a efectuar los procesos de
adquisicion que en €l se enumeran, por ende, corresponde a un instrumento de planeacion.
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Se debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de
adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras,
bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de
adquisiciones. Para lo anterior se aplicaran los cronogramas establecidos para las modificaciones, es
decir cada dos meses minimo o de manera extraordinaria siempre y cuando obedezca a casos
excepcionales, lo cual debera justificarse ante el Comité de Contratacion para lo de su competencia

En todo caso se debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su
vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente
(Actualmente antes del 31 de julio de cada afio).

6.1.3 ESTUDIOS Y/O DOCUMENTOS PREVIOS Y ANALISIS DEL SECTOR

El Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.1.2.1.1 determina que los estudios y documentos previos
son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato y que
deben permanecer a disposicion del puablico durante el desarrollo del proceso de contratacion.

Por otra parte, el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, dispone como obligacién a cargo de
las entidades estatales, durante la etapa de planeacioén, efectuar el andlisis necesario para conocer el
comportamiento del sector relacionado con el objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de riesgo, de lo cual se debe dejar
constancia en los documentos previos delproceso de contratacién en sus distintas modalidades. Por
tal razén, la SUPERSOLIDARIA debe consignar en los documentos del proceso, bien sea en los
estudios previos o en la informacion de soporte de estos, los aspectos de que trata este articulo.

Para dicho andlisis, la SUPERSOLIDARIA ha establecido dentro del mapa de procesos formato FT-
CONT-019 Formato Andlisis Sector, para su utilizacion.

6.1.4 PROCESOS DE SELECCION

La gestion contractual en la SUPERSOLIDARIA inicia con la solicitud de contratacion que realiza la
Dependencia al respectivo competente contractual, adjuntando los documentos y soportes. Una vez
ésta sea aprobada, la Secretaria General, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015 iniciara el respectivo proceso de seleccién que corresponda segun el objeto a
contratar, a través de alguna de las siguientes modalidades de seleccion de contratistas: licitacion
publica, seleccién abreviada, concurso de méritos, contrataciéon directa o minima cuantia.

6.1.4.1 Procedimiento comun para todas las modalidades de contratacion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar el estudio de mercado, estudio de sector, analisis de| .
. - . . . Area o0 dependencia que
1 |riesgos, requisitos habilitantes y anexar licencias o . >
o requiere la contratacion.
autorizaciones.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: Ida Marcela Dickson
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Diego R. Naranjo Duran
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Iveth Susana Ayala Rodriguez
Cargo: Secretaria General




é Cédigo:
4 , MA-GECO-001
(G T 2 MANUAL DE CONTRATACION TABRIL 2024
2" VIDA Supersolidaria
Revision: 03
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verificar la inclusion requerimient Area o0 dependencia que
2 Adquisiciones del 0 en el Plan Anual de requiere la contratacion.
3 Elaborar los estudios previos, anexos y demas documentos| Area o dependencia que
previos que requiera la contratacion. requiere la contratacion.
4 Correccién o ajustes de estudios y documentos previos con ggjiereo dependencia  que
anexos. la contratacion
Si la contratacion se va a efectuar con dineros que provienen de| ; ,
. iyl . e Area o0 dependencia que
5 |un proyecto de inversion, se debe solicitar a la Oficina Asesora . L
., . o . T requiere la contratacion.
de Planeacién y Sistemas concepto de viabilidad de inversion.
Emitir concepto de viabilidad de inversion para recursos de fici de PI i
6 |proyecto O_ icina Asesora de Planeaciony|
. L, Sistemas.
de inversion.
Area 0 dependencia que
7 | Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. requiere
la contratacion.
. . . .. Secretaria Genera Grup
8 | Emitir Certificado de Disponibilidad Presupuestal. financiero. | - %
Realizar la solicitud formal de la contratacién, por medio de | ; :
: . : Area o0 dependencia que
9 | memorando interno, a la Secretaria General adjuntando todos . L
. requiere la contratacion.
los documentos soporte de la contratacion.
” R:r\gsmn juridica de estudios y documentos previos con anexos Secretarfa General — Grupo de
P L, L, Contratos.
aprobacién o devolucion.
Desarrollo de la modalidad de seleccion: Publicaciones, Secretaria General — Grupo
It 9 de Contratos / Area o
elaboracion de resolucibn de apertura, respuesta a : .
) = o dependencia que requiere la
11 |observaciones, adendas, comunicaciones, audiencias, .,
y RN contratacion /
apertura de propuestas, , evaluacion, adjudicacion o denad del /
declaratoria de desierta Or enhador de Gasto
' Comité Evaluador.
ETAPA
CONTRACTUAL
Secretaria General — Grupo de
12 |Elaboracién y suscripcion de la minuta contractual. Contratos / Ordenador del
Gasto.
Solicitar la expedicién de la ARL (personas naturales) y de Secretaria General - Grupo de
. Contratos / Ordenador del
13 | Registro presupuestal.
Gasto.
14 | Entrega de pdlizas requeridas en el contrato Contratista
Secretaria General — Grupo de
15 | Aprobacién de polizas Contratos / Ordenador del
Gasto.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
16 | Solicitud de Registro presupuestal Secretaria General — Grupo de

Contratos

17

Expedir Registro Presupuestal y remitirlo al Grupo de Contratos.

Secretaria Genera _ Grup
financiero. | o]

18

Designacion de supervisor.

Ordenador del Gasto.

19

Verificar el cumplimiento de requisitos de ley para dar inicio al
contrato.

Supervisor y/o interventor.

20

Acta de inicio (Cuando a ello hubiere lugar).

Supervisor y/o interventor.

21

Enviar original del acta de inicio a Secretaria General para su
publicacién (Cuando a ello hubiere lugar).

Supervisor y/o interventor.

22

Supervisién y vigilancia del contrato. Suscripcion de actas de
terminacion y certificaciones de cumplimiento.

Supervisor y/o interventor.

23

Solicitud de tramite de novedades del contrato (Cesion,
terminacion anticipada, suspension, entre otros).

Supervisor y/o interventor /
Area o dependencia que
requirié la

contratacion.

Secretaria General — Grupo de

24 | Elaboracion de documentos novedades del contrato. Contratos / Ordenador del
Gasto.
ETAPA POST
CONTRACTUAL )
25 | Solicitud Elaboracién acta de Liquidacion. supervisor y/o Jefe del Area

donde se presta el servicio.

Secretaria General — Grupo de

26 | Revision acta de Liquidacion.

Contratos.

Area o0 dependencia que
27 | Solicitud formal de Liquidacion. requirié

la contratacion.

Supervisor y/o interventor,
28 | Suscripcion Liquidacion. ordenador del gasto y el

contratista.

6.1.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos por tipo de contratacion se encuentran documentados con base en el siguiente

listado:

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PR-GECO-001

Contratacion Bajo La Modalidad De Licitacion Publica

PR-GECO-002

Contratacién Bajo La Modalidad De Seleccién Abreviada De Menor Cuantia

PR-GECO-003

Contratacién Bajo La Modalidad De Minima Cuantia
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R-GECO-004 Contratacién Bajo La Modalidad De Contratacién Directa A Través De La
Plataforma SECOP
PR-GECO-005 Verlfl_cz_m_lpn de r_eqwsnos en Segurldad y Seguridad en el Trabajo SST para la
adquisicion de bienes y servicios
Contratacion Bajo La Modalidad De Seleccion Abreviada Para Bienes Y
PR-GECO-006 | Servicios De Caracteristicas Técnicas Uniformes Por Compra Por Catalogo
Derivado De La Celebracién De Acuerdos Marco De Precios
Contratacién Bajo La Modalidad De Selecciébn Abreviada Para Bienes Y
PR-GECO-007 e - PN X
Servicios De Caracteristicas Técnicas Uniformes Por Subasta Inversa
PR-GECO-008 | Contratacion Bajo La Modalidad De Concurso De Méritos
PR-GECO- 010 | Tramite de novedades de contratacién
PR-GECO-011 | Elaboracion de estudios previos y analisis del sector
PR-GECO-012 | Atencidn de peticiones y requerimientos
PR-GECO-013 | Liquidacién de contratos y convenios
PR-GECO0-014 | Formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones

6.2 MODALIDADES DE SELECCION:

La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion
publica, seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima cuantia, con base en

las siguientes reglas

Seleccién Ab
Concurso de
Contratacion

v LICITACION

La escogencia del

Licitacion Publica.

reviada.
Méritos.
Directa.

Minima Cuantia.

PUBLICA:

contratista se efectuara por regla general a través de Licitacion Publica, con

excepcion de los casos que se enmarcan en alguna de las causales contempladas en las demas
modalidades de seleccion.

La Licitacién Puablica consiste en la Convocatoria publica que hace la SUPERSOLIDARIA, para que en

igualdad de oportuni

dades participen todas las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras

gue cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes pliegos de condiciones y se seleccione
entre ellas la mas favorable para la Entidad.

Cuando se adelante el procedimiento de licitacion publica, debe cumplirse como se detalla en el
Capitulo 2, Disposiciones especiales del sistema de compras y contratacion publica, Seccion 1
Modalidades de Seleccidon, Subseccion 1, Licitacion Publica del Decreto 1082 de 2015,

articulo 2.2.1.2.1.1.1

0 normas que lo modifique o sustituya.
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La entidad no esta facultada para expedir adendas dentro de los tres (3) dias anteriores en que se tiene
previsto el cierre del proceso de seleccién.

v SELECCION ABREVIADA

Esta modalidad de seleccion se encuentra prevista en aquellos casos en que por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse procesos simplificados (uso de subasta inversa, bolsas de productos o
compras por catalogo). Para lo anterior se deberd atender lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015
Subseccion 2 articulos 2.2.1.2.1.2.1 y subsiguientes, y en todo caso las normas vigentes para el
momento de la contratacion.

De acuerdo con la ley 1150 de 2007 en su articulo 2, numeral 2, sobre la seleccion abreviada establece:
“Las modalidades de seleccién abreviada de menor cuantia son las siguientes:

La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempeiio y calidad objetivamente definidos.

Para la adquisicién de estos bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi
lo sefiale, hacer uso de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracién de acuerdos marco de precios 0 de procedimientos de adquisicién en
bolsas de productos;

La contratacién de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores que a continuacion se
relacionan, determinados en funcion de los presupuestos anuales de las entidades publicas expresados
en salarios minimos legales mensuales.

Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 1.000 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales mensuales
e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850 salarios
minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia ser4 hasta 650 salarios
minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 450 salarios
minimos legales mensuales.
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Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la menor
cuantia serd hasta 280 salarios minimos legales mensuales;

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en la Ley 1122 de 2007, la celebracion de
contratos para la prestacion de servicios de salud. El reglamento interno correspondiente fijara las
garantias a cargo de los contratistas. Los pagos correspondientes se podran hacer mediante encargos
fiduciarios;

La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto; en cuyo caso la entidad
debera iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la declaracion de desierta
del proceso inicial,

La enajenacién de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que se refiere la Ley 226 de 1995.

En los procesos de enajenacion de los bienes del Estado se podran utilizar instrumentos de subasta y
en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en
desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva.

Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas;

Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias
de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia Mixta, con
excepcion de los contratos que a titulo enunciativo identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993;

Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion
de personas amenazadas, programas de desmovilizacion 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
atencion a poblacién desplazada por la violencia, programas de proteccién de derechos humanos de
grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes involucrados en grupos juveniles
gue hayan incurrido en conductas contra el patrimonio econdmico y sostengan enfrentamientos
violentos de diferente tipo, y poblaciéon en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de
exclusién que requieran capacitacion, resocializacion y preparacién para el trabajo, incluidos los
contratos fiduciarios que demanden;

La contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Los bienes y servicios no uniformes de comun utilizacion por parte de las entidades publicas, para lo
cual la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente - podra celebrar
acuerdos marco de precios y demas instrumentos de agregacion de demanda. Estos acuerdos marco
de precios también seran de obligatorio uso de las entidades del Estado a las que se refiere el paragrafo
5 del articulo 2 de la presente ley, modificado por el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019”.
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v' SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA
Este procedimiento de seleccion se aplica taxativamente a los sefialados en la norma vigente.

En funcién del presupuesto de la entidad, la Subdireccibn Administrativa y Financiera define las
cuantias de contratacion.

Cuando se adelante el procedimiento de seleccion abreviada — menor cuantia, debe observarse como
se detalla en el Capitulo 2, Disposiciones especiales del sistema de compras y contratacion publica,
Seccion 1 Modalidades de Seleccion, Subseccion 2 del Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.2.20
y S.S, 0 norma que lo modifique o sustituya.

v" PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE BIENES CON CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES:

Son bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes “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”.

(i) No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion las obras publicas y
los servicios intelectuales.

(ii) Por disefio o caracteristicas descriptivas debe entenderse el conjunto de notas distintivas que
simplemente determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio,
pero gue no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades de la entidad
adquirente, en la medida en que no alteran sus ventajas funcionales.

(iii) No se individualizaran los bienes o servicios de caracter homogéneo mediante el uso de marcas,
salvo que la satisfaccion de la necesidad de que se trate asi lo exija, circunstancia esta que debera
acreditarse en los estudios previos elaborados por la Entidad, sin que la justificacion pueda basarse en
consideraciones puramente subjetivas. Lo anterior, sin perjuicio de lo previsto en acuerdos comerciales
internacionales suscritos por Colombia.

Esta modalidad de seleccion permite adelantar tres (3) tipos de procedimientos: (i) subasta inversa y
(i) bolsa de productos (iii) Acuerdo Marco de Precios.

v SELECCION ABREVIADA EN LA MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA

La subasta inversa es uno de los procedimientos establecidos por la ley para seleccionar el contratista
cuando se trata de adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacion; la subasta inversa puede ser efectuada presencial o electrGnicamente, consiste en una puja
dinamica, que busca la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado y de conformidad
con las reglas establecidas en el mismo decreto y en los pliegos de condiciones (bases de la
contratacion).
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El Unico criterio de evaluacién de las ofertas sera el precio, para la realizacién de la subasta deberan
existir minimo 2 proponentes. En caso de resultar habilitado un solo proponente, a ese se le adjudicara
por el precio ofertado.

Cuando se adelante el procedimiento de seleccion abreviada — adquisicion de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién por subasta inversa, se debe cumplir lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.1.2.2. Procedimiento para la subasta inversa y s.s del Decreto 1082 de 2015 o norma
gue lo modifique o sustituya.

Cuando se realice la subasta inversa con la utilizacion de medio electrénicos, se debera aplicar el
procedimiento sefialado en la norma vigente.

Existen dos (2) modalidades de subasta inversa: Subasta inversa electronica, caso en el cual la misma
tendréa lugar en linea a través del uso de recursos tecnoldgicos (plataforma SECOP) y Subasta inversa
presencial, caso en el cual los lances de presentacion de las propuestas durante esta se haran con la
presencia fisica de los proponentes y por escrito.

> AVISO DE CONVOCATORIA:

El aviso de convocatoria debe ser proyectado para la revision y visto bueno del profesional a cargo de
la contratacion en la Secretaria General. Una vez esté firmado por el ordenador del gasto se publicara
en la pagina del SECOP y en la pagina Web de la Superintendencia.

En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima cuantia,
contratacion directa y seleccion abreviada de acuerdo marco de precios, no es necesaria la expedicién
y publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP, puesto que tienen procedimientos especiales
indicados en la normatividad vigente.

Los pliegos de condiciones seran elaborados en la Secretaria General por el funcionario o contratista
designado. Deben tener el visto bueno del profesional especializado encargadode liderar, coordinar y
adelantar los procesos de contratacion y ser revisado por el profesional especializado encargado de
presupuesto, en relacién con los requisitos habilitantes de caracter financiero, para su publicacion en la
pagina del SECOP.

La Secretaria General a través del funcionario o contratista responsable del proceso esta obligado a
publicar cada uno de los documentos generados en la plataforma transaccional SECOP Il, para que
los interesados en el proceso de contratacion puedan presentar observaciones, o solicitar aclaraciones
en el término previsto para el efecto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015.

En las modalidades de seleccion en las cuales sea necesario expedir pliegos de condiciones se debe
tener en cuenta que los mismos deben contener los requisitos indicados en el Decreto 1082 de 2015,
teniendo en cuenta los modelos vigentes.

El periodo para presentar observaciones al proyecto de pliegos de condiciones es el indicado en la
normatividad vigente. El funcionario o contratista encargado de adelantar el proceso debe contestar las
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gue sean de su competencia, remitir mediante correo electrénico al area que solicitd el proceso de
contratacion las observaciones relacionadas con los aspectos técnicos y al profesional especializado
encargado de presupuesto en la Secretaria General las que le correspondan, para que den respuesta.
Una vez el &rea solicitante del proceso y el profesional especializado encargado de presupuesto,
respondan mediante memorando las observaciones, el funcionario o contratista responsable del
proceso, debera consolidar las observaciones y las respuestas a las mismas en un documento que
debera ser publicado en la plataforma transaccional del SECOP.

Posteriormente y siguiendo el cronograma de la plataforma SECOP, publicara el pliego de condiciones
y el acto o resolucion de apertura (para los casos en que sea necesario) que debera contener lo indicado
por la normatividad vigente y estar suscrito por el ordenador del gasto.

La SUPERSOLIDARIA puede modificar los pliegos de condiciones, Unicamente a través de adendas
expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas, de acuerdo con lo indicado en el
cronograma, las cuales deben ser publicadas en dias habiles, es decir entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p.
m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas, y teniendo en
cuenta la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacién publica, pues de conformidad con el
estatuto anticorrupcion — Ley 1474 de 2011, la publicacién debe hacerse con tres (3) dias de
anticipacion.

En esta etapa de seleccion de contratistas tiene lugar la audiencia de asignacién de riesgos, en el
proceso de licitacién publica, siendo esta la oportunidad de absolver las consultas de los interesados y
hacer las modificaciones y aclaraciones que sean del caso en los documentos del proceso, todo a
través de la plataforma SECOP.

Una vez recibidas las ofertas, a través de la plataforma SECOP, las mismas son remitidas mediante
correo electrénico al comité evaluador designado previamente mediante memorando suscrito por el
ordenador del gasto. El abogado responsable del proceso debera realizar la verificacién juridica de las
ofertas allegadas.

La evaluacion de las ofertas se realiza de acuerdo con la modalidad de seleccién y siguiendo lo indicado
en los pliegos de condiciones definitivos y en las adendas.

El informe de verificacién de requisitos habilitantes y/o evaluacién se debe publicar en la plataforma
SECOP, teniendo en cuenta el cronograma previsto para tal fin.

El acto o resolucion de adjudicacion debe ser proyectado por el Grupo de Contratos de la Secretaria
General y debe contener lo indicado en la normatividad vigente, de acuerdo con el proceso de seleccion
llevado a cabo, el cual debe ser publicado en el SECOP.

v ACUERDO MARCO DE PRECIOS
Este procedimiento de seleccion, que entrafia la convocatoria publica como en la casi totalidad de los

eventos previstos en la modalidad de seleccién abreviada, se aplica para la adquisicién de bienes,
obras y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.
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El proceso de contratacion para esta modalidad estard a cargo de Colombia Compra Eficiente, quien
debe disefar y organizar el Proceso de Contratacion para los Acuerdos Marco de Precios por licitacion
publica y celebrar los Acuerdos Marco de Precios.

Cuando se esté en presencia de un Acuerdo Marco de Precios, la SUPERSOLIDARIA debera adherirse
a él y poner la orden de compra en los términos que lo establezca el Acuerdo Marco de Precios.

Siempre que i) exista un Acuerdo Marco de Precios para adquirir bienes o servicios de caracteristicas
Técnicas Uniformes y ii) el presupuesto del proceso de contratacion sea equivalente a la minima cuantia
de la entidad, debe acudirse al procedimiento de seleccion de minima cuantia independientemente del
objeto a contratar.

Cuando se adelante el procedimiento de seleccién abreviada — adquisicion de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion por Acuerdo Marco de Precios, se debe cumplir lo establecido
en el articulo 2.2.1.2.1.2.7 y s.s del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo modifique o sustituya.

v' SELECCION ABREVIADA DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR BOLSA
DE PRODUCTOS:

Es otro de los procedimientos a través de los cuales las entidades estatales pueden adquirir bienes de
caracteristicas técnicas uniformes y de comudn utilizacion. ElI régimen aplicable para estas
adquisiciones, seran los reglamentos internos de las bolsas de productos, las siguientes disposiciones
son aplicables a la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas
de productos.

La SUPERSOLIDARIA debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicién respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios 0 a
la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el
andlisis del proceso de seleccién del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor de la
comision y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

Cuando se adelante el procedimiento de seleccion abreviada — adquisicion de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion por bolsa de productos, debe observarse como se detalla en
el articulo 2.2.1.2.1.2.11 y s.s. del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo modifique o sustituya.

v CONCURSO DE MERITOS

Es una modalidad de seleccion establecida para la contratacion de consultorias, interventorias,
proyectos de arquitectura, disefios y estudios de diagnostico que requiera la entidad tal como lo
establece el numeral 3° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Corresponde a la modalidad prevista
para la seleccién de consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto
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o de precalificacion.

En este ultimo caso, la conformacion de la lista de precalificados se har4d mediante convocatoria
publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolucion motivada, que se
entendera notificada en estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion de la lista,
utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion
de los proponentes, segun sea el caso.

De conformidad con las condiciones que sefale el reglamento, en desarrollo de estos procesos de
seleccion, las propuestas técnicas o de proyectos podran ser presentadas en forma andnima ante un
jurado plural, impar deliberante y calificado.

Cuando se adelante el procedimiento de Concurso de méritos, debe observarse como se detalla en el
articulo 2.2.1.2.1.3.1 y s.s. del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo modifique o sustituya.

La Entidad no esta facultada para expedir adendas el mismo dia en que se tiene previsto el cierre del
proceso de seleccion.

MINIMA CUANTIA:

Reglamenta las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento
(10%) de la menor cuantia de la entidad contratante, independientemente de su objeto.

Este procedimiento no se aplica, cuando la contratacion se deba adelantar en aplicacion de una causal
de contratacion directa.

Cuando se adelante el procedimiento de Concurso de méritos, debe observarse como se detalla en el
articulo 2.2.1.2.1.5.1. y s.s. del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo modifique o sustituya.

v ADQUISICION DE GRANDES SUPERFICIES:

La SUPERSOLIDARIA debe aplicar las siguientes reglas cuando decidan adquirir bienes hasta por el
monto de su minima cuantia en establecimientos que correspondan a la definicion de "gran almacén"
sefialada por la Superintendencia de Industria y Comercio, de conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.1.5.3 y s.s. del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo modifique o sustituya.

v MINIMA CUANTIA- ASPECTOS A TENER EN CUENTA

a) No se verificara en ningun caso la capacidad financiera.

b) No se exigira Registro Unico de Proponentes — RUP.

c) La verificacion de los requisitos habilitantes se hara exclusivamente en relacion con el
proponente con el precio mas bajo.

d) En caso de que el proponente en primer lugar no cumpla con los requisitos habilitantes,
procedera la verificacion del proponente ubicado en segundo lugar y asi sucesivamente.

e) De no lograrse la habilitacion, se declarara desierto el proceso.
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6.3 CONTRATACION DIRECTA, CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

La contratacién directa, es una modalidad de contratacion excepcional, por lo que su aplicacion es de
cardcter restrictivo. Cuando se adelante este procedimiento, debera tenerse en cuenta las previsiones
contenidas el art. 2.2.1.2.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y deméas normas.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, no se requiere de
acto administrativo de justificacion, sin embargo, en los estudios previos debe plasmarse la descripcion
de la necesidad y justificacion del requerimiento.

Dentro de los contratos a suscribirse bajo esta modalidad se encuentran: Convenio y Contratos
Interadministrativos, contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion, urgencia manifiesta,
contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, cuando no exista pluralidad de
oferentes, adquisicion y arrendamiento de bienes inmuebles, convenios o contratos con organismos
internacionales.

En virtud de la Ley 489 de 1998 (articulos 95 y 96), las Entidades Estatales puedenasociarse entre si
con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente
servicios que se hallen a su cargo, mediante la celebracién de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin animo de lucro; o podran, con la observancia de los principios
sefialados en el articulo 209 de la Constitucidn, asociarse con personas juridicas particulares, mediante
la celebracion de convenios de asociacion o la creacién de personas juridicas, para el desarrollo
conjunto de actividades en relacién con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas laley.

Los Convenios y/o Acuerdos suscritos por la SUPERSOLIDARIA procuraran concretar el logro de sus
funciones misionales, mediante la asociacién con otras entidades, con el propésito de cooperar en
cumplimiento de la nhorma constitucional que impone como un deber la coordinacion de las actuaciones
de las autoridades administrativas para el cumplimiento de los fines del Estado. Dichos Convenios y/o
Acuerdos plasman la decision de mutua colaboracion entre la SUPERSOLIDARIA y otra u otras
instituciones y organismos publicos y privados para el mejor logro de sus objetivos de Desarrollo
Institucional.

La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion yla desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. En virtud del principio de coordinacion, establecido en el articulo 6 de la Ley 489 de 1998 “(...)
las autoridades administrativas deben garantizar la armonia en el ejercicio de sus respectivas funciones
con el fin de lograr los fines y cometidos estatales. En consecuencia, prestaran su colaboracion a las
demés entidades para facilitar el ejercicio de sus funciones y se abstendran de impedir o estorbar su
cumplimiento por los érganos, dependencias, organismos y entidades titulares”. El articulo 95 de la
misma Ley establece que las entidades publicas podran asociarse con el fin de cooperar en el
cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su
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cargo, mediante la celebracion de convenios.
6.3.1 Convenios Interadministrativos

Un convenio Interadministrativo es un acuerdo entre entidades publicas, para la ejecucion de un
contrato, sin acudir a la subcontratacion. La SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA,
puede asociarse, con el fin de cooperar en el cumplimiento de las funciones administrativas siempre
gue las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacion directa con el objeto de la entidad que
va a ejecutar el contrato. En ellos se determina con precisién su objeto, término, obligaciones de las
partes, aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes. En ellos no hay
erogacién presupuestal.

6.3.2 Contratos Interadministrativos

Son los contratos celebrados entre entidades del estado que tienen las caracteristicas de contar con
erogacion presupuestal seran directos, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion directa
con el objeto de la entidad ejecutora

6.3.3 Contratos de Prestacion de Servicios y de Apoyo a la gestion

Debera tenerse en cuenta el Art. 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. De conformidad con lo
descrito en el articulo mencionado en el parrafo anterior, Los servicios profesionales y de apoyo a la
gestion corresponden a agquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan
del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

6.3.4 Urgencia manifiesta

De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.4.2 del Decreto 1082 de 2015, el acto administrativo que declare
la urgencia manifiesta hara las veces del acto administrativo de justificacién, y en este caso no existe la
obligacion a elaborar estudios y documentos previos.

6.3.5 Contratacién para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas

Tal como lo establece el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015, la contratacién directa para el
desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas debe tener en cuenta la definicién contenida en el
Decreto-Ley 591 de 1991 y las deméas normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

6.3.6 Cuando no exista pluralidad de oferentes

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015,”se considera
gue no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien
o0 el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser
proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: Ida Marcela Dickson
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Diego R. Naranjo Duran
Cargo: Coordinador de contratos

Nombre: Iveth Susana Ayala Rodriguez
Cargo: Secretaria General




Cédigo:

6 , MA-GECO-001
77, ot § MANUAL DE CONTRATACION ABRIL 2024
S VIDA Supersolidaria -

Revisién: 03

que soporta la contratacién”.
6.3.7 Arrendamiento de bienes inmuebles

Debera tenerse en cuenta el articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015, el cual sefala las
siguientes reglas:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal requiere
el inmueble.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, andlisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

6.3.8 Convenios de asociacion

Las entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y orden administrativo podran, con la observancia
de los principios sefialados en el articulo 209 de la Constitucién, asociarse con personas juridicas
particulares, mediante la celebracién de convenios de asociacién o la creacién de personas juridicas,
para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna a
aguéllas la ley.

Los convenios de asociacion a que se refiere el presente articulo se celebraran de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion Politica, en ellos se determinara con precisiéon su objeto,
término, obligaciones de las partes, aportes, coordinacién y todos aquellos aspectos que se consideren
pertinentes.

Para la celebracion de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad
se aplican las reglas previstas en el Decreto 777 de 1992, modificado por el Decreto 1403 de 1992 y el
Decreto 2459 de 1993 y las normas que los modifiquen o sustituyan.

Para la realizacién de convenios de asociacion, en desarrollo del articulo 355 de la Constitucion Politica,
se deberd cumplir ademas del procedimiento establecido, con los siguientes requisitos que seran
incluidos en el estudio previo:

Asimismo, se deberan verificar los lineamientos descritos del Decreto 092 de 2017.

6.3.9 Contratos o convenios con organismos internacionales

Tratdndose de Convenios, Acuerdos o cualquier otra clase de contribucion proveniente de Organismos
Internacionales, Organismos de Cooperacion o Asistencia Internacional, Banca Multilateral y demas,
se aplicarén las disposiciones legales y contractuales que sean del caso.

El Area de Contratos, previa solicitud de las dependencias usuarias, adelantara las funciones de

impulso, tramite y seguimiento en materia juridica de los procesos de celebracion de contratos,
convenios, acuerdos o cualquier tipo de instrumento de cooperacion internacional que se proyecte
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celebrar con Organismos y Entidades Internacionales y con Organismos Internacionales, y tramitara
para firma del competente contractual.

Para la celebracion y ejecucién de contratos o convenios de cooperacion internacional se debera aplicar
el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082 de
2015y las normas que los modifiquen o sustituyan.

En tal sentido, se ha documentado el Procedimiento Contratacién Bajo La Modalidad De Contratacion
Directa A Través De La Plataforma SECOP (PR-GECO-004).

6.3.10 COMUNICACION E INTERACCION CON LOS OFERENTES

Con el fin de garantizar los principios de contratacién, como la seleccion objetiva, transparencia, igualdad,
imparcialidad, la Superintendencia de la Economia Solidaria, en los términos y condiciones adicionales de
los pliegos de condiciones, en las invitaciones o en los términos de referencia que rigen cada proceso de
seleccion, establecera las diferentes formas para interactuar con los posibles interesados en participar en
los diferentes procesos de contratacion y con los contratistas, entre las cuales se encuentran:

+ Las paginas web: www.supersolidaria.gov.co o0 www.colombiacompra.gov.co, a través de
mensajes en la plataforma SECOP II.

+ En caso de existir indisponibilidad del SECOP, se deberéa dar aplicacién al protocolo que para el
efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

« Audiencia publica de asignacion de riesgos de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015, cuando a ello hubiere lugar.

6.4 ETAPA CONTRACTUAL

Una vez seleccionado el contratista se celebra el contrato el cual se perfecciona al ser elevado a escrito
con el consentimiento de las partes. Posteriormente, la SUPERSOLIDARIA debera efectuar el registro
presupuestal, asi como exigir y verificar que las garantias y demas requisitos, con el fin de iniciar su
ejecucion.

La Coordinacién del Grupo de Contratos de la Secretaria General, debe verificar las pdlizas que
amparan la contratacion y solicitar al profesional especializado con funciones de presupuesto, el
correspondiente Registro Presupuestal, el cual sera expedido por el Grupo Financiero de la Secretaria
General.

El profesional encargado de la contratacién enviara designacion de la supervision y los documentos del
contrato al supervisor designado, el cual debera verificar el cumplimiento de los requisitos de
legalizacion y ejecucion. La ejecucion del contrato iniciara con el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del acuerdo de voluntades.

Para garantizar la correcta ejecucion del contrato y el manejo adecuado de los riesgos es necesaria la
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participacién de quien identifico la necesidad que pretende ser satisfecha con el contrato. El
seguimiento y la vigilancia la realiza el supervisor o el interventor, con la participacion del equipo que
solicito el contrato y que recibe la prestacion del bien o servicio, de acuerdo al Manual de Supervision
e Interventoria (M-GECO-002).

El expediente contractual correspondiente reposaré en el archivo de la Secretaria General. Para efectos
del archivo y gestion documental en los tramites contractuales, se dara estricto cumplimiento a lo
establecido en la Ley 594 de 2000, o la nhorma que la modifique o sustituya, asi mismo se dara aplicacion
a la Circular No. 21 del 22 de febrero de 2017 de ColombiaCompra Eficiente que indica la creacion de
expedientes electronicos en la plataforma, la cual aclara que sila entidad produce documentos en fisico
debe conservarlos, el tiempo que indiquen sus tablas de retencion documental.

La Ley 80 de 1993 establece la posibilidad de que la entidad publica entregue anticipos o pague
anticipadamente a los contratistas en el paragrafo del articulo 40. Al efecto, se recuerda que los recursos
entregados a titulo de anticipo son recursos publicos, mientras que aquel entregado como pago
anticipado entra al patrimonio del contratista.

Para los contratos en cuya forma de pago vaya implicito un anticipo previsto por la ley, el contratista
debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio autbnomo, con una sociedad
fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual la SUPERSOLIDARIA
debe entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por la SUPERSOLIDARIA a titulo de anticipo entran a conformar al patrimonio
autobnomo, pero no pierden su condicion de publicos, simplemente su administracion esta a cargo de la
entidad fiduciaria. En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las
instrucciones que reciba del contratista, previa autorizacion del Supervisor o el Interventor, siempre y
cuando tales pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de inversion del
anticipo.

En esta etapa resulta de trascendental importancia la actividad del supervisor o interventor quien da fe
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y tiene la potestad de requerir al contratista cuando
advierta un riesgo en la ejecucion contractual. En este sentido debe atender los lineamientos
establecidos en el procedimiento de supervision e interventoria previsto en la SUPERSOLIDARIA.

6.4.1 Novedades durante la etapa contractual

Durante la ejecucion de un contrato resulta de trascendental importancia el reporte y gestién de las
novedades que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, por lo cual se deben
atender los lineamientos establecidos en el Formato Solicitud de Modificacién Contractual, la cual
describe novedades por:

Adicion al valor

Prérroga

Modificacion, aclaracién o correccion
Suspensién

Cesion

moow2
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F. Terminacion anticipada del contrato o convenio

Las novedades se documentan en los siguientes procedimientos:

CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
FT-CONT-021-010 Formato Solicitud de Modificacion Contractual

6.4.2. CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION

En los eventos que el supervisor y/o interventor determine que el contratista se encuentre presuntamente
incumpliendo con las obligaciones pactadas en el contrato correspondiente, debera solicitarle por escrito las
razones o causas del presunto incumplimiento y conminarlo al cumplimiento de dichas obligaciones.

Cuando se verifique que las razones aducidas por el Contratista no son argumento suficiente para justificar
el incumplimiento, y se constate que las mismas no obedecen a circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito, sino por el contrario a la conducta negligente o poco previsible de él, el supervisor debera presentar
al competente contractual un informe completo de esta situacion, con los debidos soportes donde se
evidencie de forma clara los hechos presuntamente constitutivos de incumplimiento contractual, con el fin
de iniciar el proceso administrativo que determine si hay lugar a la imposicibn de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 y la establecida al interior de la entidad a través del Manual de Supervisién y documentos de apoyo,
para lo cual el Ordenador del Gasto remitira la documentacion relacionada con el incumplimiento al Area de
Contratos, para que adelante el tramite correspondiente.

6.5 ETAPA POST CONTRACTUAL
6.5.1 Terminacion del Contrato

La etapa final de la contratacion inicia a partir de la finalizacién del periodo de ejecucion contractual
entendido como el plazo o término estipulado para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista.

Es importante formalizar la terminacion de cada contrato, su registro completo en el sistema, integrar
cronoldgicamente todos los documentos contractuales en forma virtual y documental, para luego iniciar
el trdmite de liquidacion bilateral y unilateral para los contratos que lo requieren.

En esta etapa es recomendable comprobar constantemente la vigencia de las pdlizas que garantizan
el cumplimiento de los contratos de la entidad después de su ejecucion, en particular aquellas que
amparan obligaciones pos contractuales tales como la estabilidad, buen funcionamiento de bienes,
idoneidad de estudios y servicios, entre otras.

En los contratos de ejecucion instantanea o cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo, por definicion
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legal no es obligatoria la liquidacion, sin embargo, en aquellos casos en los cuales la Entidad, prevea
situaciones complejas que ameriten pactar la liquidacion lo puede hacer, en cuyo caso debera darse el
tratamiento de los contratos de ejecucion prolongada.

En aquellos contratos de tracto sucesivo o en aquellos en los que se haya estipulado la liquidacion, las
partes cuentan con una etapa legal, derivada de la ley, o convencional, derivada de los contratos en la
cual, como se advirtid, pueden hacerse los ajustes, aclaraciones, revisiones, transacciones y/o
conciliaciones para ponerle fin a las diferencias o dificultades encontradas en la fase contractual.

Sin perjuicio de lo anterior al finalizar un contrato, aun cuando no se haya pactado la clausula de
liquidaciéon o no existe la obligacion legal de liquidarlo, el supervisor debera realizar, presentar y
adelantar los tramites correspondientes de publicacion del informe final de supervision y proyectar el
cierre del expediente contractual para la firma del competente.

6.5.2 Liquidacion de los Contratos

El marco normativo general de la liquidacién de los contratos estatales esté previsto en el articulo 60
de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012. La liquidacién de los
contratos se hara conforme a lo preceptuado en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, razén por lo cual,
en armonia con los términos establecidos en la norma anterior, la Supersolidaria ha elaborado una guia
de liquidacion de contratos y convenios.

Contratos que no requieren liquidacién

e Contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, salvo que por alguna
circunstancia especial se requiera.
Los de ejecucibén instantanea.

e Los convenios que no causen erogacion presupuestal para ninguna de las partes.
Los contratos/ convenios sometidos a las reglas de los organismos internacionales (Articulo 20
de la ley 1150 de 2007).

Los contratos que se deben liquidar:

e Los contratos de tracto sucesivo.

e Aguellos cuya ejecucion y cumplimiento se prolongue en el tiempo o0 se estipulen dentro del
clausulado

e Los contratos de prestacion de servicios de personas naturales siempre y cuando se termine el
periodo de ejecucion de manera anticipada.

Para la liquidacion se exigira al contratista o aportante la extensién o ampliacién, si es del caso de la
garantia del contrato / convenio, referente al amparo de cumplimiento en caso que se supere el termino
establecido en la pdliza original de conformidad al articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2012.
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Clases de liquidacion:
La liquidacién de los contratos/convenio, pueden ser por:

e Bilateral (de mutuo acuerdo).
e Unilateral
e Judicial

6.5.2.1 De la Liquidacion Bilateral

La liquidacion bilateral es el acuerdo de voluntades en el cual se establece el estado final de la ejecucién
de las obligaciones adquiridas por las partes del contrato. Vencido el plazo de ejecucién del contrato
se surtiran los siguientes tramites:

+ El Coordinador del Grupo de Contratos de la Secretaria General solicitara a la Coordinacion del Grupo
de Financiero de la Secretaria General se expida la certificacion de pagos con sus respectivos soportes.

* El Coordinador del Grupo de Contratos de la Secretaria General revisara y remitira al competente
contractual el acta de liquidacién proyectada en el Formato Acta de Liquidacion, remitida por el
supervisor o interventor del contrato.

» Una vez firmada por las partes, se publicara el Acta de Liquidacién en el portal SECOP II.

La liquidacion se hara dentro del término fijado en el contrato, o en su defecto dentro del término que
acuerden las partes para el efecto. De no existir término de liquidacion pactado de mutuo acuerdo entre
las partes, 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 expedicidn del acto administrativo que ordene la
terminacion o a la fecha del acuerdo que la disponga. Si vencido el plazo anteriormente establecido no
se liquida el contrato, podra realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del término anterior de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 164 de la ley 1437 de 2011.

Si el contratista o la administracién suscriben el acta con anotaciones que exceptlan aspectos de los
alli contenidos, se estara en presencia de una liquidacién parcial del contrato y los puntos salvados
podran discutirse ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

6.5.2.2. De la Liquidacion Unilateral

De conformidad con el articulo 11 de la ley 1150 de 2007, en aquellos casos en que el contratista no
se presente a la liquidacién previa notificacion o convocatoria que le haga la Entidad, o las partes no
lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad tendra la facultad de liquidar el contrato en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo contractual o legal para
liquidar.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser
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realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento de los términos antes
referidos de mutuo acuerdo o unilateralmente.

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidacién del
contrato, o cuando éste no atendié las invitaciones que por escrito la Entidad le formulé para liquidarlo
de mutuo acuerdo. En este evento, el Superintendente de la Economia Solidaria o su delegado,
liguidara unilateralmente el contrato, mediante resolucibn motivada susceptible del recurso de
reposicion, en los términos de la Ley 1437 de 2011 Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de
Contencioso Administrativo, previa proyeccién del supervisor del contrato o convenio.

En consecuencia, de lo anterior, la Coordinaciéon del Grupo de Contratos de la Secretaria General,
realizara el siguiente procedimiento:

¢ Proyectada el acta de liquidacion por el supervisor y firmada por Coordinador del Grupo de Contratos
de la Secretaria General, el competente contractual y el supervisor del contrato, se le comunicara al
contratista en la cuenta de correo electrénico o direccion fisica por él registrada, que a partir del dia
habil siguiente a la fecha de remisién de dicho correo o recibo en la direccién reportada, cuenta con un
término de tres (3) dias habiles para acudir a la Coordinacion del Grupo de Contratos de la Secretaria
General, con el fin de suscribir la correspondiente acta de liquidacion.

¢ Surtido el término antes citado sin que el contratista haya acudido a la suscripcion del acta de
liquidacién, la Entidad procedera a liquidar el contrato unilateralmente mediante resolucién motivada
gue se notificard en los términos de los articulos 67, 68 y 69 de la Ley 1437 de 2011; en todo caso
cuando la notificacion se surta por aviso en el expediente se dejara constancia de la remisién o
publicacion del aviso y de la fecha en que por este medio quedara surtida la notificacion personal.

Se publicara la resolucién mediante la cual se liquide unilateralmente el contrato en el portal SECOP.
6.5.3. LIQUIDACION JUDICIAL

Al agotarse todos los medios y no fuere posible realizar la liquidacién bilateral y unilateral dentro de los
30 meses teniendo en cuenta los 4 meses de la liquidacion por mutuo acuerdo y 2 meses de liquidacion
unilateral y los 24 meses de vigencia de los contratos es procedente la liquidacion judicial, mediante la
cual la SUPERSOLIDARIA o el contratista deberan someter su diferencia previamente en audiencia de
conciliacion, agotando el requisito de procedibilidad para acudir a la instancia judicial.

En el evento de presentarse esta clase de liquidacion la SUPERSOLIDARIA, debera iniciar el proceso
disciplinario a los responsables directos, por haber dejado caducar el contrato sin hacer las gestiones
tendientes a la liquidacion bilateral o unilateral, siempre y cuando se compruebe negligencia del
funcionario responsable.

6.5.4. PLAZO PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS/CONVENIOS:

En cuanto al plazo para surtir el procedimiento de liquidacion:
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1. Se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes o dentro del que acuerden las partes para el efecto.

2. De no pactarse término para proceder a la liquidacion de mutuo acuerdo, se deberé realizar
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion
del contrato/convenio o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion. Ley
1150 de 2007 articulo 11.

3. Enlos eventos en que el contratista, no se presente a surtir el procedimiento de liquidacién dentro
del plazo pactado o previsto para ese efecto, o no haya acuerdo sobre el contenido de la
liquidacion, la entidad lo hara unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo para hacerlo de comun acuerdo.

4. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma podra
ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a
gue se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo
previsto en el articulo

5. De conformidad con los numerales anteriores la entidad contara con un plazo de 2 afios, para
adelantar el tramite de la liquidacion bilateral y unilateral, en caso contrario de no efectuarse en el
término sefialado, procede la liquidacion judicial, debido a que en esta instancia, opera el
fendmeno juridico de la caducidad del contrato de conformidad al articulo 18 de la Ley 80 de 1993.

6. Al no realizarse la liquidacion bilateral ni unilateral, y existiendo la caducidad del contrato o
convenio, se debe acudir a la jurisdiccion para iniciar la liquidacion judicial. Cabe resefiar que para
dirimir el conflicto de intereses entra las partes contratantes se debe agotar el requisito de
procedibilidad de conciliacién, cuya acta presta merito ejecutivo.

7. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS
7.1 GENERALIDADES

La Gestion en la Superintendencia de La Economia Solidaria se adelanta por procesos, de acuerdo
con la certificacion en las normas NTC 1SO 9001:2015, NTC ISO 14001:2015 y al articulo 2.2.4.6.5 del
Decreto 1072 de 2015. Con arreglo a ello, la contratacién que adelantan los distintos delegatarios debe
aplicar el proceso de Gestiobn Documental, transversal a todas las dependencias de la entidad, de
acuerdo con los parametros fijados en el Sistema Integrado de Gestién, como un proceso de apoyo cuyo
objetivo es garantizar la disponibilidad de la informacion de los acervos documentales de la Institucion.

Por lo anterior todos los funcionarios involucrados en la actividad contractual deben observar en materia
de Gestion Documental el cumplimiento de los distintos procedimientos archivisticos, en especial los
que comprenden la organizacién documental, como la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
contratos; de conformidad con las tablas de retencion documental, en concordancia con la normativa
vigente en materia de archivistica, aplicable en el orden nacional.
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7.2 RESPONSABILIDAD GESTION DOCUMENTAL ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

La responsabilidad del proceso de Gestion Documental en la etapa precontractual, contractual y
postcontractual corresponde al funcionario o colaborador del grupo de contratos, para lo cual entre
otras funciones deberd mantener actualizada la carpeta o expediente del contrato hasta la legalizaciéon
del contrato, luego de lo cual, deber& enviarlo al archivo de gestion de la dependencia.

Asi mismo en virtud del desarrollo tecnoldgico y la gestion documental se debera mantener actualizado
los inventarios documentales del archivo de gestion, con las copias de seguridad correspondientes, y
apoyar el servicio de atencién de las consultas, préstamos y paz y salvos que le sean solicitados al
archivo de la entidad, en los casos de archivo fisico. También se debera ejecutar las actividades que
hacen parte de la organizacién de archivos y conformacion de expedientes electronicos, asi: Mediante
depuracién, clasificacion, marcacion o identificacion de documento, identificacion de carpetas,
inventario y demas actividades propias de acuerdo con las normas legales vigentes internas y las
expedidas por el Archivo General de la Nacion. Dicha actividad conlleva mantener actualizado y
organizado el archivo de los documentos que se tramiten en la Secretaria General, relacionados con
la gestidén contractual, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos por la entidad y
el Archivo General de la Nacion.

Cumplidos los requisitos de legalizacion del contrato serd el supervisor de este a quien corresponde
mantener debidamente actualizado el expediente del contrato con lainformacion que se produzca
durante su desarrollo y ejecucion hasta la liquidacion, para lo cual remitira al grupo de contratos, todos
los documentos que deban obrar en la carpeta del contrato, incluidos los informes que se generen en
cumplimiento de la actividad de control de ejecucion del contrato. Igual obligacién tendra la interventoria
contratada.

La preparacion, elaboracion y expedicion de los documentos en los procesos decontratacién, asi como
su publicacién en el SECOP y en pagina web de la entidad estara a cargo de los funcionarios que se
indica en este manual, segun el procedimiento y responsabilidades asignadas, para cada modalidad
de seleccion.

Los funcionarios responsables deben organizar, dar buen uso, manejo y custodia al archivo fisico y
electrénico producto de la ejecucion contractual, asi como a los documentos de distintos formatos
resultantes de la supervision e interventoria, conforme a las normas que en esta materia establezca el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y las respectivas entidades publicas para
garantizar la continuidad de la gestion puablica. A continuacion, se enuncian las normas que regulan la
materia:

e Ley 594 del 2000, Articulo 4, literal d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables
de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos.

e Ley 1952 de 2019, Cédigo Unico Disciplinario, Articulo 38. Deberes. Numeral 6) Custodiar y cuidar
la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su
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cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebidos.

e Acuerdo AGN 038 de 2002, Articulo Primero: Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos. El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion,
organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones; Articulo Cuarto: Procedimiento para la entrega y recibo de los documentos y archivos por
inventario. Numeral 2. El Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, seréa el responsable de
la custodia de los archivos de la oficina a sucargo

e Acuerdo AGN 042 del 2002, Articulo 3, Conformacién de los archivos de gestién y responsabilidad
de los jefes de unidades administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las entidades
deben con fundamento en la tabla de retencién documental aprobada, velar por la conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestién, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El
respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacion
y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefalada en
el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

e Decreto Unico Sector Cultura 1080 del 2015, Articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestion de
documentos. La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por
lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como los contratistas que
presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION

® Actualizacion del codigo del documento de acuerdo al nuevo Mapa de Procesos
(anterior D-CONT-002)

Actualizacién del contenido incluyendo la Politica de Sostenibilidad y la aclaracién en
relacion con las contrataciones que se adelanten a través de la tienda virtual del estado

0 Octubre de 2020 |4

colombiano.

1 Diciembre de 2021 |e Actualizacion de la Politica de Sostenibilidad Ambiental.

2 Noviembre de 2023 |® Actualizacion y modificacion normativa y conformacion del comité de contratacion,
forma seméntica, entre otros

3 Abril 30 de 2024 |® Actualizacion y modificacion numeral 5.1.1.1 “INTEGRANTES DEL COMITE DE

CONTRATACION” y Adicionar numeral 5.1.1.3. “TEMAS SOMETIDOS A COMITE”
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