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1. INTRODUCCION.

El presente Manual de Contratacion es una herramienta con la cual se pretende dirigir,
orientar y vigilar el proceso de contratacion de la Entidad. Este documento se ha
estructurado de acuerdo con la normativa vigente, sirviendo de guia y soporte para todos las
funcionarias y contratistas de la Secretaria. EI Manual se encuentra organizado de manera
practica, didactica y precisa, sefialando los lineamientos a seguir, de conformidad con las
buenas practicas en la contratacion estatal, los principios consagrados en el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica y/o en los regimenes especiales. Es
asi como la oportuna consulta del presente manual, contribuye al adecuado desarrollo de las
diferentes actividades que le compete adelantar a las personas que participan en el
respectivo proceso de contratacion en la Entidad, lo cual debe traducirse en un
mejoramiento continuo en el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

2. OBJETIVOS:

El objetivo del presente manual es brindar los insumos basicos que han de orientar la
actividad contractual de la Secretaria, de acuerdo con las diferentes dependencias que lo
integran y los diferentes roles que desempefian dentro del proceso. Asi como brindar
lineamientos que se deben tener en cuenta en cada una de las diferentes etapas de la
contratacion, desde la fase de planeacion hasta la etapa de liquidacion. Para ello, se tienen
los siguientes objetivos especificos:

a) Brindar elementos basicos a las diferentes dependencias de la Secretaria en materia de
contratacion, para que puedan cumplir a cabalidad con su rol correspondiente.

b) Apropiar conceptos en materia de contratacion estatal, de manera amigable, didactica y
de facil comprension para los funcionarios y colaboradores de la Secretaria.

c) Efectuar recomendaciones en materia de buenas practicas en la contratacion publica.

3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ESTATAL.

La actividad contractual de las entidades estatales en Colombia, se encuentra reglamentada
de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de
2011, Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y la Ley 1882 de
2018. Establecen las anteriores disposiciones que las actuaciones de quienes intervengan
en la contratacion estatal se deben desarrollar con arreglo a los principios de Transparencia,
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Planeacion, Seleccion Objetiva, Economia, Eficacia, Eficiencia, Publicidad vy
Responsabilidad, de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa, y el
Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia. Igualmente, se aplicaran en las
diferentes actuaciones las normas que regulan la conducta de los servidores publicos,
establecidas en la Ley 734 de 2002, las reglas de interpretacion de la contratacion, los
principios generales del derecho y los particulares del derecho administrativo.

4. NATURALEZA JURIDICA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER.

La Secretaria Distrital de la Mujer es un organismo del sector central del Distrito, con
autonomia administrativa y financiera, creado mediante Acuerdo No. 490 de 2012 del
Concejo de Bogota D.C, cuyo objeto consiste en: ‘liderar, dirigir, coordinar, articular y
gjecutar las etapas de disefio, formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de
politicas publicas para las mujeres, a través de la coordinacion intra e intersectorial, territorial
y poblacional de estas politicas publicas, asi como de los planes, programas y proyectos que
le corresponda para el reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos y el fomento
de las capacidades y oportunidades de las mujeres.”

5. GLOSARIO

Acta de Inicio. Documento que suscriben el Interventor y/o el Supervisor y el Representante
del Contratista en el cual se estipula la fecha de inicio del contrato. A partir de esa fecha se
comienza a contabilizar el plazo de ejecucion y se establece la fecha Ultima para la entrega
de lo pactado en el objeto del contrato o la finalizacién del plazo de ejecucién como tal.

Acta de Liquidacion: Es el documento suscrito por la Secretaria, el interventor y/o el
supervisor y el contratista en el que constan los acuerdos y demés transacciones necesarias
para que las partes puedan declararse a paz y salvo.

Suspension del contrato: Acto contractual que se realiza a través de la Plataforma
transaccional del Secop I, previa solicitud del supervisor del contrato, en el cual la
Secretaria y el Contratista formalizan el acuerdo para suspender los plazos de vigencia y
ejecucion del contrato, por circunstancias sobrevinientes que impongan el cese parcial de su
ejecucion, la cual no puede generar costos adicionales ni perjuicios para la Entidad. El plazo
suspendido no se computaré para efectos del pago.
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Acta de Entrega y Recibo Final: Es el documento en el que consta la entrega de los bienes
o0 los servicios contratados por parte del contratista y el recibo a satisfaccion de la
Secretaria.

Acuerdo marco de Precios: Contrato celebrado entre uno o méas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, 0 quien haga sus veces, para la provision de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, en los términos alli pactados.

Aviso de Convocatoria: Aviso por medio del cual las entidades estatales ponen en
conocimiento de los posibles oferentes que pretenden iniciar un proceso de seleccion,
sefialando para tal fin los aspectos esenciales a tener en cuenta, dependiendo de cada
modalidad de contratacion (si aplica).

Acto de Apertura: Acto administrativo en virtud del cual inicia formalmente un proceso de
seleccion.

Adenda: Documento en virtud del cual las entidades estatales modifican los pliegos de
condiciones de determinado proceso de contratacion, las mencionadas adendas pueden
realizarse de manera fisica, electronica y de las dos formas, es decir modificando los
documentos del proceso y el cuestionario de mismo a través de la Plataforma Transaccional
del Secop |l.

Adicion de contrato: Modificacion del contrato que implica aumentar el valor del mismo,
siempre y cuando no se exceda el 50% del valor del mismo, expresado en salarios minimos
mensuales legales, ni se altere el objeto del contrato.

Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
Colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los
cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios
de origen colombiano y (i) los proveedores colombianos.

Analisis del Sector: Es la recoleccion de datos que realizan las entidades estatales durante
la etapa de planeacion del contrato, sobre determinado sector en el que se abarcan
perspectivas legales, comerciales, financieras, organizacionales, técnicas y de analisis de
riesgo, con miras a obtener la informacion necesaria para conocer los distintos y posibles
proveedores dentro del sector relativo al proceso de contratacion.
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Analisis de riesgos: Estudio que hacen las entidades estatales, al momento de estructurar
sus procesos de contratacion, de las diferentes variables que pueden afectar todo el proceso
(desde su planeacion hasta la liquidacion del contrato), sus magnitudes e impactos, asi
como de las alternativas para mitigarlas.

Anticipo: Suma de dinero que se autoriza al contratista para ser destinada al cubrimiento de
los costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual, segun lo
establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 y los
articulos 2.2.1.1.2.1.3, 2.2.1.1.2.4.1, y numeral 1 del articulo 2.2.1.2.3.1.7, y 2.2.1.2.3.1.10
del Decreto 1082 de 2015, entre otros.

Amortizacion del Anticipo: Porcentaje que se descuenta de cada factura o documento
equivalente que presente el contratista, con el fin de devolver a la entidad el valor entregado
por ésta en calidad de anticipo.

Asociaciones Publico Privadas (APP): Son un instrumento de vinculacion de capital
privado, que se materializa en un contrato entre una entidad estatal y una persona natural o
juridica de derecho privado, para la provision de bienes publicos y de sus servicios
relacionados, que involucra la retencion y transferencia de riesgos entre las partes y
mecanismos de pago, relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la
infraestructura y/o servicio.

Bienes de Caracteristicas Uniformes y de Comin Utilizacion: Bienes y servicios de
comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales
0 similares, que 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 para contratar: La competencia para la ordenacién del gasto de la Secretaria
Distrital de la Mujer y la facultad de iniciar procesos de seleccién, adjudicar, celebrar,
supervisar, adicionar, programar, suspender, modificar, prorrogar, interpretar, terminar,
liquidar, caducar contratos y convenios que se requieran, y en general, para la toma de
decisiones en materia de contratacion, sin consideracién a su naturaleza o cuantia,
corresponde a la Secretaria de Despacho y la Subsecretaria de Gestion Corporativa. Esta
delegacion se realiza mediante Acto Administrativo. En cuanto a la facultad de terminar y
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liquidar contratos, asi como la designacién de supervision, se encuentra a cargo de la
Directora de Contratacion. La Directora de Talento Humano, tiene facultad para celebrar
convenios de pasantias.

Capacidad residual o K de contratacion: Aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de
seleccion.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: Ficha que contiene: (a) lista de bienes y/o
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: Documento en virtud del cual el responsable
del presupuesto de una entidad publica garantiza que existe una apropiacion presupuestal,
libre de compromiso, con miras a garantizar que existen los recursos disponibles para
soportar una obligacidn que se pretenda adquirir, el mencionado documento es expedido por
la Directora de Gestion Administrativa y Financiera de la Entidad.

Certificado de Registro Presupuestal: Documento en virtud del cual el responsable del
presupuesto de una entidad publica garantiza que un rubro presupuestal determinado quede
afectado para soportar determinado compromiso adquirido por la entidad, en el monto
especifico que corresponda, de conformidad con la Ley y que corresponda o desarrolle el
objeto de la apropiacion afectada, el mencionado documento es expedido por la Directora de
Gestion Administrativa y Financiera de la Entidad.

Cesion: Sustitucion por un tercero consistente en un acto juridico por medio de la cual un
contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato,
transmitiéndose tanto los créditos como las deudas derivadas del mismo, en todo o en parte,
previa autorizacion expresa por parte de la entidad.

Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.
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Clausula Penal Pecuniaria: Es aquella en que una persona natural o juridica o proponente
plural, para asegurar el cumplimiento de una obligacidn, se sujeta a una pena que consiste
en dar una suma de dinero en caso de no ejecutar o retardar la obligacion principal. Las
clausulas penales cumplen variadas funciones, como la de ser una tasacién anticipada de
los perjuicios, o la de servir como una sancién convencional con caracterizada funcion
compulsiva, ordenada a forzar al deudor a cumplir los compromisos por él adquiridos en
determinado contrato.

Clausulas Excepcionales al Derecho Comun: Son facultades excepcionales y unilaterales
que el Estatuto General de Contratacion de la Administracion publica confiere a las
entidades estatales para la salvaguarda del interés general y que se entienden incluidas en
algunos contratos que aquellas celebran, a saber: Interpretacion unilateral, modificacion
unilateral, terminacién unilateral y caducidad. La Secretaria podra pactar estas clausulas en
los contratos de suministro y de prestacion de servicios. En los contratos que se celebren
con personas publicas internacionales, o de cooperacion, ayuda o asistencia; en los
interadministrativos; en los de empréstito, donaciéon y arrendamiento, asi como en los
contratos de seguro, se prescindird de la utilizacién de las clausulas o estipulaciones
excepcionales.

Comités. Son instancias organizativas conformadas por funcionarios o contratistas
designados por la Entidad, que cumplen las funciones a ellos asignadas en el marco de un
proceso de seleccidn o en la ejecucion de un contrato o convenio. En este sentido, estos
pueden ser: I. Comité estructurador y evaluador. Para el acompafiamiento del tramite pre-
contractual, incluidas las respuestas a las observaciones, evaluacion de las propuestas en
los procesos de seleccidn, se designara un comité evaluador que cumplird las funciones
previstas en el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015 o la disposicién que lo
modifique o sustituya. Il. Comité técnico de seguimiento: Es una instancia de apoyo a la
supervision de los contratos o convenios. Su inclusion, miembros y funciones debera ser
sefialada por el area respectiva en los estudios previos para su inclusién en el clausulado
del acuerdo de voluntades. lll. Comité de Contratacion: Es una instancia consultiva con
que cuenta la Secretaria que tiene como proposito el estudio de las necesidades de
contrataciéon, para la gestion de sus competencias, funciones y programas. Las
recomendaciones del comité, no vinculan al ordenador del gasto.
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Contrato Estatal: Es un acuerdo de voluntades entre la administracion y una persona
(natural o juridica, union temporal o consorcio), celebrado para cumplir los cometidos
funcionales de la respectiva entidad publica, asi como los fines del Estado.

Contrato Interadministrativo: Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual una entidad
publica pacta con otra un objeto contractual determinado a cambio de una contraprestacion
econdmica.

Contratos de Tracto Sucesivo: Aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se efectia por
partes y se prolonga en el tiempo.

Contratos de Ejecucion Instantanea: aquellos cuya ejecucion se realiza de manera muy
rapida, por lo general, son contratos de compraventa de entrega de bienes de forma
inmediata.

Convenio Interadministrativo: es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos 0 mas
entidades publicas aunan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos institucionales
0 para prestar conjuntamente servicios a su cargo.

Convenio de Asociacion: Son convenios celebrados entre una o varias entidades publicas
con una persona juridica, sin animo de lucro y de “reconocida idoneidad” en los cuales el
objeto contractual, ademas de corresponder al objeto social de la entidad sin &nimo de lucro,
debe corresponder a programas y actividades de interés publico, acordes con el plan de
desarrollo y con la mision de la entidad.

Convenio de Ciencia y Tecnologia: Convenios en virtud de los cuales las entidades
publicas fomentan el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de
investigacion, creacion de tecnologias, organizacién de centros cientificos y tecnolégicos,
parques tecnoldgicos, incubadoras de empresas, establecer redes de informacion cientifica
y tecnoldgica, entre otras. Aquellos acuerdos de voluntades pueden ser: a) convenios
especiales de cooperacion; b) contratos de financiamiento y; c) contratos para la
administracion de proyectos.

Convenios de Cooperacion Internacional: Son aquellos convenios que se celebran con
organismos internaciones, cuyos recursos son iguales o superiores al cincuenta por ciento
(50%) de fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales.
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También se pueden suscribir este tipo de convenios con personas extranjeras de derecho
publico u organismos de derecho internacional, asi como con fondos de los organismos
multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros.

Plataforma Transaccional del Secop Il: EISECOP lIles la nueva version
del SECOP (Sistema Electrénico de Contratacion Publica) para pasar de la simple publicidad
a una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea.

Contratacion a la Vista: Portal web en el cual se publican los documentos de ejecucion de
los procesos de contratacion que celebran las entidades publicas del Distrito Capital, con
miras a dar cumplimiento al principio rector de la publicidad de las actuaciones
contractuales.

Contratista: Persona natural o juridica, Unién Temporal o Consorcio a quien se le ha
adjudicado un contrato, previo un proceso de contratacion directa o convocatoria con el
objeto de prestar un servicio o suministrar un bien corporal mueble o inmueble requerido por
la Institucion.

Cotizacion: Es el documento que se recibe cuando se realiza un estudio de mercado para
determinar el presupuesto oficial para la contratacion de un bien, servicio u obra. Dicho
procedimiento se debe adelantar a través de la Plataforma Transaccional del Secop Il, a
través de link “Solicitud de Informacién a Proveedores”.

Cronograma: Documento electronico en el cual la Entidad Estatal establece las fechas,
horas y plazos para las actividades propias del Proceso de contractual.

Documentos del proceso contractual: Son aquellos documentos que fungen como
soporte del proceso contractual, desde la etapa de estructuracién del mismo, abarcando la
seleccion del contratista, la ejecucion del contrato e incluso la liquidacion del mismo, si hay
lugar a ello.

Etapas del proceso contractual: Son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un
proceso de contratacion determinado, y abarcan desde su planeacion hasta la liquidacion
del mismo y cierre del expediente contractual.

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Codigo Postal 111071

BOGOTA

PBX 3169001

Péagina WEB: www.sdmujer.gov.co

Presente su Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electronico: ALCALDIA MAYOR y EJ OD R
servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co HEBOCUEAEH ARA TODOS

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Pagina 9 de 100


http://www.sdmujer.gov.co/

?g
¢
s

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARLA DE LA MUJER

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Codigo: GC-MC-01

GESTION CONTRACTUAL

Version 05

MANUAL DE CONTRATACION Y

Fecha de Emision: 26/12/2018

SUPERVISION Pégina 10 de 100

Estudios previos: Documentos que sirven como insumo para estructurar un proceso de
contratacion, en virtud del cual, se establece la necesidad que la entidad pretende satisfacer,
su objeto, actividades a desarrollar, obligaciones, anélisis de riesgos, garantias a solicitar,
calidades que el posible contratista debe reunir, entre otras variables, que se modifican de
acuerdo a las distintas modalidades de seleccion previstas en las normas contractuales
vigentes.

Garantias: Mecanismos solicitados por las entidades estatales para cubrir los riesgos a los
que se pueden ver expuestas, con ocasién de los procesos de contratacion, y que abarcan
desde la planeacion del contrato hasta la liquidacion del mismo. De conformidad con lo
previsto por el Decreto Nacional 1082 de 2015, o la norma que la modifique, sustituya o
derogue, pueden ser Garantias bancarias, Patrimonios auténomos o Contratos de Seguro
contenidos en una pdliza.

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. Podran comprar bienes por este medio, siempre y cuando no se
supere la minima cuantia de la Entidad.

Incumplimiento del contrato: Son aquellas circunstancias de hecho, cometidas por una o
ambas partes del contrato y que afectan la cabal ejecucion del objeto y obligaciones, de
forma total o parcial. Para declarar la existencia del mismo, debera guardarse observancia
de lo previsto en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011, o en las normas que las modifiquen, sustituyan o deroguen.

Justificacion de la contratacion directa: Acto administrativo en virtud del cual la entidad
debe justificar las razones por las cuales adelanta un proceso de contratacion directa,
sefialando para el efecto la causal invocada, el objeto del contrato, el presupuesto del mismo
y las condiciones exigidas al contratista, asi como el lugar donde pueden consultarse los
documentos del proceso. Dicho acto no es necesario en tratandose de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ni para la contratacién de
empréstitos, ni para los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico con el Banco de la Republica, ni los contratos a los que se refiere el
articulo 2.2.1.2.1.2.26 y el articulo 2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015, o en las normas
que las modifiquen, sustituyan o deroguen. Para la celebracién del contrato a través de la
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modalidad de contratacién directa, dicho Acto Administrativo de Justificacion debera
encontrarse en firme.

Lance: Cada una de las posturas que realizan los oferentes en el marco de una subasta.

Liquidacién del contrato: Acto en virtud del cual las partes del contrato hacen un balance
de la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones del mismo, y determinan si existen
obligaciones a cargo de uno u otro, se consignan salvedades y en general, se hace un
ajuste de cuentas entre las partes.

Margen minimo: 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 o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme: Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

Multa: Facultad discrecional de la administracién, que tiene como finalidad el
constrefiimiento, coercion, coaccion y presion o apremio al contratista para que cumpla con
sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no
esta al dia en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para
satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales
asumidos, tramite que debe ser dentro de las normas que rigen el debido proceso.

Otrosi: Modificacidn en virtud del cual se modifican aspectos del contrato, sin afectar sus
caracteristicas esenciales. (Prorroga, adicion o modificacion)

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 planeacién contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar,
publicar y actualizar en los términos del presente titulo. La informacién contenida en el Plan
Anual de Adquisiciones sera de obligatorio cumplimiento a los actores del proceso
contractual.

Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
prestaciones y demas obligaciones derivadas del contrato.
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Pliego de Condiciones: Son los documentos que la entidad proporciona a los interesados
en presentar propuestas, para que basadas en estos, realicen sus ofertas.

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

Propuesta: Es el conjunto de documentos que contienen toda la informacion exigida al
proponente por parte de la entidad para presentar su propuesta.

Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

Registro Unico de Proponentes: Es el Registro que llevan las Camaras de Comercio, en el
cual deben estar inscritos los proponentes interesados en participar en procesos de
contratacion. Este no aplica para las contrataciones directas, ni para los procesos de minima
cuantia. El mencionado Registro se constituye como plena prueba en los procesos de
contratacion y en él se verifica informacion correspondiente con la experiencia, capacidad
juridica, financiera y de organizacién del proponente y su clasificacion.

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

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de
la Ley 1150 de 2007.

SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente.

Valor Final del Contrato: Es el producto de sumar todos los pagos y deducciones
efectuados al contratista con cargo al contrato, que debe constar en el acta de liquidacion,
cuando ésta aplique.
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11.  REGIMEN APLICABLE A LA CONTRATACION DE LA SECRETARIA.

La Secretaria Distrital de la Mujer, en los procesos de contratacion aplica la siguiente
normativa:

— Constitucion Politica de Colombia.

— Ley 80 de 1993.

— Ley 1150 de 2007.

— Ley 1474 de 2011.

— Ley 1437 de 2011.

— Decreto Ley 019 de 2012.

— Decreto 1082 de 2015.

— Ley 489 de 1998.

— Decreto 092 de 2017.

— Decreto 1403 de 2002.

- Ley 1882 de 2018.

— Manuales y Guias emitidos por Colombia Compra Eficiente.
- Demaés disposiciones vigentes aplicables en materia contractual.
— Procesos y Procedimientos establecidos en el SIG.

1.2.  DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS EN LA GESTION CONTRACTUAL AL INTERIOR DE
LA SECRETARIA

— Secretaria de Despacho

— Gerentes de los proyectos de inversién

- Oficina Asesora de Planeacion

— Dependencia solicitante de la contratacion

— Subsecretaria de Gestion Corporativa

- Subsecretaria de Fortalecimiento de Capacidades y Oportunidades
— Subsecretaria de Politicas de Igualdad
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— Direccién de Contratacién
— Direccidén Administrativa y Financiera
— Direccién de Talento Humano

El orden de participacion de cada una de estas dependencias en el proceso contractual, se
observa de la siguiente manera:

DEPENDENCIA SOLICITANTE

GERENTE DE PROYECTO

OFICINA DE PLANEACION (Cuando se trate de proyectos de inversion)

DIRECCION DE TALENTO HUMANO (Certificados de insuficiencia e inexistencia de
personal de planta, para la celebracion de contratos de prestacidn de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion)

DIRECCION DE CONTRATACION

ABOGADO A CARGO DEL PROCESO O CONTRATO

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ARCHIVO DE LA DIRECCION DE CONTRATACION

el

N> o

1.3. AREA ENCARGADA Y CARGO RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES DE CADA
ETAPA DEL PROCESO DE CONTRATACION:

1.3.1. Estudio de las necesidades de la Entidad Estatal: Estard a cargo de la
dependencia solicitante del bien, servicio u obra que se pretende contratar.

1.3.2. Estudios del Sector y Estudio de mercado: Estara a cargo de la dependencia
solicitante del bien, servicio u obra que se pretende contratar.

1.3.3. Estimacion y Cobertura de los riesgos: Estara a cargo de la dependencia
solicitante.

1.3.4. Definicion de los requisitos habilitantes: Estaran a cargo de la dependencia
solicitante del bien servicio u obra que se pretende contratar, con el apoyo de la Direccion de
Contratacion en el aspecto legal.

1.3.5. Definicién de los criterios de evaluacién de propuestas: Estara a cargo de la
dependencia solicitante, con el apoyo de la Direccién de Contratacion en el aspecto legal.
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1.3.6. Seleccion de contratistas: Estara a cargo de la dependencia solicitante, con
fundamento en la ley, en el presente Manual de Contratacion y los parametros establecidos
en el Pliego de Condiciones o0 documento equivalente.

1.3.7. Manejo de los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion,
expedicion, publicacion, archivo y demas actividades de gestion documental: Estara a
cargo de la Direccion de Contratacion, en cuanto a los aspectos legales. En relacion con los
documentos financieros, correspondera a la Direccion Administrativa y Financiera y en
cuanto a los documentos técnicos, seran competencia del area solicitante. Todos los
documentos generados en los procesos de contratacion que adelante la Entidad haran parte
de un expediente electrénico que reposara en la Plataforma Transaccional del Secop |I.

1.3.8. Supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos: El jefe de la
dependencia solicitante debera sefalar en el estudio previo el cargo de quien ejercera la
actividad de supervision. En caso de guardar silencio sobre el particular, la supervision
recaera en cabeza del jefe de la dependencia solicitante.

1.3.9. Comunicacion con los oferentes y contratistas y publicidad en el SECOP Il: La
SECRETARIA adelanta todos sus procesos de contratacion a través de la Plataforma
Transaccional del Secop Il, y la comunicacién de la entidad con los oferentes y contratista se
realizard EXCLISIVAMENTE a través de este medio.

Para los contratos que se encuentren en ejecucion, la comunicacion entre la SECRETARIA
y los contratistas se llevard a cabo EXCLUSIVAMENTE a través de los supervisores
respectivos.

Adicionalmente, la ejecucion de los procesos contractuales que adelante la SECRETARIA,
seran publicados en el SECOP Il y en el CAV (Contratacion a la Vista) lo referido a
ejecucion, de conformidad con lo establecido en las normas vigentes en la materia.

1.3.10. Procedimientos presupuestales, financieros y de pago: Se encuentran previstos
en la Circulares expedidas por la Direccién Administrativa y Financiera, o en los actos que la
modifiquen, en los actos administrativos que emita la SECRETARIA sobre el particular y en
el presente Manual.
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1.4.

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9

1.3.11. Seguimiento a la ejecucion y liquidacion de los contratos: Esta actividad se
encuentra a cargo del supervisor del contrato, en los términos previstos en el presente
Manual.

1.3.12. Tramite de procesos sancionatorios contra contratistas y manejo de
controversias y solucion de conflictos: En el evento en que se configure un
incumplimiento  contractual, la SECRETARIA dara aplicacion a las disposiciones
constitucionales y legales vigentes, tales como el articulo 29 de la Constitucion Politica, el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, asi como las que
las reglamenten o sustituyan, previa solicitud del supervisor del contrato o convenio.
Corresponde al supervisor del contrato informar del incumplimiento aportando las pruebas a
utilizar en el tramite del proceso sancionatorio.

1.3.13. Informacion y buenas practicas de la Gestion Contractual:

Dentro de las buenas practicas que adelanta la SECRETARIA para la Gestion Contractual,
se encuentran, entre otras, las siguientes:

- Existencia de un Comité de Contratacion como instancia asesora de la Secretaria de
Despacho.

— Existencia de procesos y procedimientos que sefialan el flujograma de actividades
propias de la contratacion.

— Utilizacion de medios electrdnicos para la comunicacién entre las personas
interesadas en la contratacién y como mecanismo de participacion ciudadana en la
gestion contractual de la SECRETARIA.

— Simplificacién de tramites en la Gestién Contractual.

— Identificacion del mapa de riesgos de la Gestion Contractual.

— ldentificacion del Plan Anticorrupcién.

COMITE DE CONTRATACION

Al interior de la SECRETARIA, se encuentra conformado el Comité de Contratacion como
instancia asesora de la Secretaria de Despacho y de aquellos funcionarios en quienes se
haya delegado la competencia para la celebracion y expedicion de actos de naturaleza
contractual. Este Comité esta integrado por los siguientes miembros:
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El/la Secretario (a) de Despacho o su delegado (a).

El/la Subsecretario (a) de Gestion Corporativa, quien lo presidira.

El/la Subsecretario (a) de Fortalecimiento de Capacidades y Oportunidades.

El/la Subsecretario (a) de Politicas de Igualdad.

Ellla Director (a) de Gestion Administrativa y Financiera.

El/la Jefe (a) de la Oficina Asesora de Planeacion.

Ellla Jefe (a) de la Oficina Asesora Juridica.

Ellla Jefe (a) Director (a) de Contratacion, quien ejerce la Secretaria Técnica del Comité.

N WD~

1.5.  CAPACIDAD JURIDICA PARA CONTRATAR AL INTERIOR DE LA SECRETARIA

De conformidad con lo previsto en el articulo 11 numeral 1° y literal a)! del numeral 3° de la
Ley 80 de 1993 y los Acuerdos Distritales, la SECRETARIA DE DESPACHO, en su calidad
de representante legal de la Entidad y ordenador del gasto, tiene la competencia para
adelantar la contratacion de la SECRETARIA.

Asi mismo, esta facultado para delegar total o parcialmente la competencia para desarrollar
dicha actividad, expedir los actos administrativos inherentes a esta actividad, asi como
realizar los procesos de seleccidn y celebrar los contratos que surjan de los mismos.

1.6.  INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES EN MATERIA CONTRACTUAL

La contratacion en la SECRETARIA estara sujeta al régimen legal de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses, en los términos previstos en el Estatuto General
de la Contratacion Estatal y las demas disposiciones legales vigentes.

La SECRETARIA resolvera mediante acto administrativo la manifestacion de conflicto de
interés que se presente en los términos previstos en el articulo 40 de la Ley 734 de 2002, ya
sea reasumiendo su competencia o designando un funcionario ad-hoc facultado para
intervenir en el respectivo proceso.

LBl literal a) del numeral 3° de la Ley 80 de 1993, establece: “Los ministros del despacho, los directores de departamentos administrativos, los
superintendentes, los jefes de unidades administrativas especiales, el Presidente del Senado de la Republica, el Presidente de la Cémara de
Representantes, los presidentes de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y de sus Consejos Seccionales, el Fiscal General de la
Nacién, el Contralor General de la Repdblica, el Procurador General de la Nacion, y el Registrador Nacional del Estado Civil.”
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1.7.  PLANEACION DE LA CONTRATACION DE LA SECRETARIA.
1.7.1. Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones sera elaborado de manera conjunta por las diferentes areas
de la SECRETARIA, en la forma como se indica mas adelante, para lo cual utilizaran el
formato dispuesto en la Plataforma Transaccional del Secop Il. Dichas dependencias
sefalaran la necesidad a satisfacer, identificaran el bien, servicio u obra que satisface tal
necesidad utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, indicaran el objeto, valor estimado
de la contratacion, los recursos con cargo a los cuales pagara, la modalidad de seleccion del
contratista, y la fecha aproximada en la cual iniciara el proceso de seleccion.

Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, las dependencias verificaran las
necesidades propuestas en el plan de accidn y de gestion y en el proyecto del presupuesto
de gastos de la siguiente vigencia fiscal que contiene los presupuestos de funcionamiento e
inversion por dependencia, de manera conjunta con la Oficina Asesora de Planeacion.

A partir de los formatos debidamente diligenciados remitidos por las dependencias, la
Oficina Asesora de Planeacion consolidaréa la informacion y presentara a la Subsecretaria de
Gestion Corporativa para la distribucion y priorizacion de necesidades de acuerdo con los
recursos disponibles. Asi mismo, la Direccion de Contratacion realizara la verificacion de las
modalidades de seleccion.

En ningun caso se podran adquirir bienes, servicios u obras no incluidos en el Plan de
Adquisiciones, y el objeto, plazo, valor, modalidad de seleccion, deben ser iguales al
proceso a publicar.

Cuando se presenten necesidades sobrevinientes 0 cambios en las mismas, debera llevarse
a cabo la modificacion respectiva, la cual debera solicitarse mediante el formato respectivo
ante la Oficina Asesora de Planeacion y posteriormente incluirse en el Plan de Adquisiciones
y publicarse en la pagina del SECOP Il antes de dar inicio al proceso contractual. De lo
contrario, no podra adelantarse la contratacion.

Para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad debera tener en cuenta la
Guia expedida por Colombia Compra. No obstante, el Plan Anual de Adquisiciones no obliga
a la Entidad a efectuar los procesos de adquisicién que en él se enumeran.
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1.8.

1.9.
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De acuerdo con lo sefialado por Colombia Compra Eficiente, en el Plan de Adquisiciones no
deberén incluirse las adiciones a los contratos.

Una vez se realice por parte de las areas solicitantes los procesos de solicitud de
informacidn a proveedores a través de la Plataforma Transaccional del Secop Il, se debera
ajustar los valores del presupuesto de los procesos en el Plan Anual de Adquisiciones, para
asi contar con el presupuesto real del proceso de seleccion en esta herramienta de
planificacion.

1.7.2. Publicacion y Actualizacion.

El Plan Anual de Adquisiciones se publicara en la pagina web de la entidad y en el SECOP,
antes del 31 de enero de cada vigencia y se actualizara de acuerdo con las necesidades.

1.7.3. Evaluacién y Seguimiento.

La Oficina Asesora de Planeacion y la Direccion Administrativa y Financiera haran
seguimiento a la ejecucion del Plan de Adquisiciones, en inversiéon y funcionamiento,
respectivamente, con el fin de verificar la ejecucién de los recursos asignados a cada
dependencia

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES.

Las personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeras, con domicilio en Colombia,
interesadas en participar en procesos de contratacién convocados por la SECRETARIA,
deben estar inscritas en el RUP, salvo las excepciones previstas en la ley.

El Registro Unico de Proponentes tiene como finalidad determinar la capacidad juridica y las
condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes,
como requisitos habilitantes exigidos para la participacion en los procesos de seleccion que
adelante la SECRETARIA.

MODALIDADES DE CONTRATACION EXCEPTUADAS DEL RUP.

BOGOTA
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La SECRETARIA no requerira de este registro, ni de calificacion ni de clasificacion, en los
siguientes casos:

a) Contratacion directa;

b) Contratos para la prestacion de servicios de salud;

c) Contratos cuyo valor no supere el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
entidad.

d) Enajenacion de bienes del Estado;

e) Contratos que tengan por objeto la adquisicion de productos de origen o destinacion
agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas;

f) Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las empresas industriales y comerciales del Estado y las
sociedades de economia mixta, y

g) Contratos de concesion de cualquier indole.

En los anteriores casos, correspondera a la SECRETARIA, a través de la Direccién de
Contratacion, y Administrativa y Financiera, asi como a la dependencia solicitante, verificar
las condiciones de cumplimiento de los requisitos habilitantes previstos para la participacion
en el proceso de contratacion.

1.10. CERTIFICACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO DE PROPONENTES.

La certificacion expedida por la Camara de Comercio es plena prueba de la calificacion y
clasificacion del proponente y de los requisitos habilitantes que en ella constan. En
consecuencia, la SECRETARIA no solicitara informacion que se encuentre certificada en el
Registro Unico de Proponentes.

1.11. DEBER DE INFORMACION A LA CAMARA DE COMERCIO.

La Direccion de Contratacion de la SECRETARIA de conformidad con el articulo
2.2.1.1.1.5.7. del Decreto Nacional 1082 de 2015, debe remitir por medio electrénico, a la
Camara de Comercio que tenga jurisdiccion en el lugar de domicilio del inscrito, dentro de
los primeros quince (15) dias de cada mes, la siguiente informacién correspondiente al
contratista y en relacion con los contratos adjudicados, en ejecucion o ejecutados, multas o
sanciones en firme:
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Cadigo de la Camara de Comercio
Fecha de reporte

Nombre de la entidad estatal

Seccional, area o dependencia de la entidad estatal
Caodigo de la ciudad o municipio

Direccién de la entidad estatal que reporta la informacion
Nombre del funcionario

Cargo del funcionario que reporta la informacion
Numero de inscripcion del proponente

Numero de identificacién del proponente

Nombre del proponente

Numero de contrato

Fecha de adjudicacion del contrato

Fecha de iniciacion del contrato

Fecha de terminacion del contrato

Fecha de liquidacion del contrato

Clasificacion UNSCP del contrato

Indicador de cumplimiento

Cuantia del contrato

u) Valor de la multa

v) Descripcion de la sancion

w) Identificacidn del acto administrativo que impone la sancion o la multa

X) Fecha del acto administrativo que impone la sancién, multa o clausula penal pecuniaria.

y) Identificacion de la sentencia judicial que declara la nulidad del acto administrativo que
impuso la multa o sancién, y

z) Fecha de ejecutoria de la sentencia judicial que declara la nulidad del acto administrativo
que impuso la multa o sancién.

1.12. ADMINISTRACION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

La administracion de los documentos propios de la gestion contractual esta a cargo de las
siguientes dependencias al interior de la SECRETARIA:

1.12.1. Areas misionales y técnicas:
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Serén responsables de la administracion de la documentacion propia de la planeacion del
proceso contractual y de los documentos del contratista en caso de contratacion directa.

Dentro de los documentos propios del proceso de planeacion contractual se encuentran:
solicitud de contratacion, estudios previos, estudios del sector, estudios de mercado,
certificado de disponibilidad presupuestal, antecedentes del estudio de mercado, los cuales
deberan ser entregados a la Direccién de Contratacion debidamente archivados en una
carpeta.

En cuanto a los documentos de contratistas de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, la dependencia solicitante debera verificar el cumplimiento de los
requisitos exigidos para la contratacion y aportarlos en el orden previsto en la lista de
chequeo de documentos, la cual debera incluir en la carpeta, de lo contrario no sera posible
adelantar el tramite de contratacion. Una vez aportados los documentos para la celebracion
de la contratacion directa, la Direccion de Contratacion sera la responsable de cargar la
informacién del contratista en la Plataforma Transaccional del Secop |I.

NOTA: En el evento en que se requiera contratar las mismas personas para prestar sus
servicios profesionales y de apoyo a la Gestion, en cumplimiento de lo sefialado en el
Articulo 9° del Decreto Ley 019 de 2012, no se exigira la documentacion que ya reposé en la
Entidad, sino que la Direccion de Contratacion certificara que la documentacion ya reposa
en la Entidad y sefialara el expediente en el cual se encuentre. No obstante lo anterior, en el
evento que se acrediten condiciones o requisitos diferentes a los aportados anteriormente, si
se debera presentar la documentacion respectiva.

1.12.2. Direccion de Contratacion:

Sera responsable de la administracién de la documentacion propia del proceso de seleccion
desde el inicio del proceso de contratacion hasta la designacion del supervisor del contrato o
convenio y/o aprobacion de garantia si a ello hubiere lugar. Dicha informacidn estara
disponible electronicamente a través del correspondiente proceso de contratacion en la
Plataforma Transaccional del Secop |I.

La Direccion de Contrataciéon es la encargada de llevar a cabo la publicaciéon de toda la
informacién propia de la actividad contractual en el SECOP Il'y la ejecucién de los contratos
en Contratacion a la Vista - CAV.
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Una vez culmina el proceso de contratacion respectivo, la Direccién de Contratacién informa
al supervisor de este hecho con el objeto de que proceda con la publicacion de la ejecucion
de los contratos en la Plataforma Transaccional del Secop II.
TiTULO I
ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

CAPITULO 1. ETAPA PRECONTRACTUAL

La etapa precontractual es el periodo preparatorio que precede la celebracion del contrato y durante
la cual se deben elaborar los documentos propios de dicha etapa y definir los siguientes aspectos
por parte de la dependencia que requiere el bien, obra o servicios a contratar.

1.1. SOLICITUD DE CONTRATACION La solicitud se realizara a través del formato
adoptado por el Sistema de Gestion de la Secretaria, debera ser suscrito por el gerente del
proyecto de inversion, el jefe de la dependencia solicitante y remitida a la Direccidén de
Contratacion junto con todos los documentos respectivos.

1.2. DOCUMENTO DE ANALISIS DEL SECTOR

Una vez definida la necesidad, e identificado el bien, obra o servicio que satisface tal
necesidad, utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, se deberd analizar el sector
relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y anélisis del riesgo.

Este analisis es obligatorio en todos los procesos contractuales que adelante la
SECRETARIA y sera proporcional al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del
objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el proceso de
contratacion. Este documento debera ser realizado por la dependencia solicitante y hara
parte del Estudio Previo o podra constar en documento anexo.
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Para la elaboracion de este documento, la SECRETARIA dara aplicacion a la Guia para la
Elaboracién de Estudios del Sector, publicada por Colombia Compra Eficiente, la cual puede
ser consultada en la pagina web de dicha Agencia y en la siguiente direccion electrénica:

http://lwww.colombiacompra.qov.co/sites/default/files/manuales

1.3.  ESTUDIOS PREVIOS.

De conformidad con lo sefialado en el Decreto Nacional 1082 de 2015, los estudios previos
son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato,
y se constituyen en la base para que los interesados puedan valorar adecuadamente el
alcance de la necesidad de la entidad y puedan presentar sus ofertas de bienes o servicios.

Su elaboracién esta a cargo del area en la cual surge la necesidad o dependencia solicitante
en coordinacion con el Direcciéon de Contratacion y la Oficina Asesora de Planeacion, y
deberan ser suscritos por parte del jefe de la dependencia solicitante, con visto bueno de
Planeacién, cuando se afecten rubros de inversion, y revision juridica por parte de la
Direccion de Contratacion.

Este documento debera contener los elementos previstos en el articulo citado, ademas de
los indicados para cada modalidad de seleccion. Se exceptian de lo previsto en este punto,
los estudios previos para la contratacién de minima cuantia, cuyo contenido corresponde a
lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto Nacional 1082 de 2015, el cual se
analizara en el aparte correspondiente del presente Manual de Contratacion.

Para la elaboracion de este doqumento, el area solicitante debera tener en cuenta el formato
elaborado por la SECRETARIA, para este propdsito de acuerdo con la modalidad de
seleccion adoptada, documento en el cual se debera plasmar la siguiente informacion,
ademas de la indicada para cada modalidad:

1.3.1. CONTENIDO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS:

1.3.1.1. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion

En este aparte, se describiran todas aquellas necesidades que se pretendan satisfacer con
el bien, obra o servicio a contratar y cuél es la forma o las formas de satisfacerla. Es
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importante determinar la necesidad en el marco de la oportunidad para proveer el bien, obra
0 servicio y los beneficios esperados por la Entidad con la contratacién.

En este punto se debe hacer referencia a las causas por las cuales la Entidad debe
contratar el bien, obra o servicio; la utilidad o provecho que le reporta a la Entidad y las
razones que sustentan la contratacion.

Este documento debera tener relacion con las funciones, metas o proyectos a cargo de la
SECRETARIA y la forma como el bien, obra o servicio a contratar permite el cumplimiento
de las mismas.

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

El objeto a contratar, es la forma en que la Administracion establece cuél es el bien, servicio
u obra publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad determinada. Debe
definirse de manera precisa, concreta, clara, detallada, teniendo en cuenta las funciones
propias de la SECRETARIA y la forma como contribuye al cumplimiento de dichas funciones.
Asi mismo, el objeto debe ser licito y fisica y juridicamente posible.

En cuanto a las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, estas deberan
indicarse en la definicion técnica del bien y las condiciones del mismo, las cuales deberan
ampliarse en el estudio técnico respectivo. Se sugiere tener en cuenta las posibilidades
futuras de utilizacidn de los bienes, su vida Util, la coherencia técnica con otras herramientas
antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demas
elementos que contribuyan a precisar el bien, obra o servicio requerido.

En razén a lo anterior y de manera adicional, se deben precisar los compromisos,
declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia técnica,
que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, durante el periodo de
evaluacién de las ofertas. También, las actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi
como el plazo de ejecucién total del contrato.

1.3.1.3. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.
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En este aspecto se debe sefialar la modalidad de seleccion que se utilizara para la
adquisicién de los bienes y servicios, la cual debe ser de aquellas sefialadas en la Ley 1150
de 20072 y el Decreto Nacional 1082 de 20153 o demas disposiciones legales vigentes,
dependiendo la naturaleza contractual. No obstante, es pertinente sefialar que existen otras
maneras de contratacion no incluidos en el Estatuto General de Contratacion, tales como la
Ley 489 de 19984, Decreto 092 de 2017 entre otros, de lo cual debera quedar expresamente
la justificacion respectiva.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican el contrato que se dispone celebrar, y precisarse, en los
términos del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la modalidad respectiva de seleccion.

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad
de seleccion, por cuanto el objeto del contrato, y su cuantia, en algunos casos, determinaran
la manera en que deba seleccionarse al contratista.

En caso que el analisis de la modalidad de seleccion indique que el proceso de seleccion se
llevara a cabo a través de seleccién abreviada, debera analizarse cada uno de las causales
previstas en la ley para esta modalidad.

En razén al contenido técnico-juridico de este aspecto, la Direccion de Contratacidn prestara
el apoyo necesario a las dependencias solicitantes.

Las modalidades de seleccion sefialadas en el Estatuto General de Contratacion son:
Licitacion publica. Es la regla general para la seleccion de los contratistas. Para su

escogencia deberan revisarse las cuantias determinadas en funcion del presupuesto anual
de la Entidad con fundamento en lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

2 por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.
3 Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.

4 por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.
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Seleccidn abreviada. Corresponde a la 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 gestién contractual.

Seran causales de seleccion abreviada las siguientes:

l. La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades, que corresponden a
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de
su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos. Para la adquisicion de estos bienes y
servicios las entidades deberan, podran hacer uso de procedimientos de subasta
inversa o de instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracion de
acuerdos marco de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de
productos;

Il. La contratacion de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores
determinados en funcién del presupuesto anual de la Entidad con fundamento en lo
establecido en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

[l 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.

V. 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.

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

VI. Productos de origen o destinacién agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de
productos legalmente constituidas.

VII.  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.

VIII.  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 atenciéon a poblacién
desplazada por la violencia, programas de proteccién de derechos humanos de
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grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes involucrados en
grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio econémico y
sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacion en alto grado de
vulnerabilidad con reconocido estado de exclusidn que requieran capacitacion,
resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que
demanden.

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

Concurso de méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccidon de
consultores o proyectos o interventorias, en la que se podran utilizar sistemas de concurso
abierto o de precalificacion.

Contratacion Directa. La modalidad de seleccion de contratacién directa, solamente
procedera en los siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta;

b) Contratacién de empréstitos;

c) Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan
relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus
reglamentos. Se exceptlan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de
evaluacién de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos
fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones de educacién superior publicas o las
Sociedades de Economia Mixta con participacion mayoritaria del Estado, o las personas
juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociaciéon de entidades publicas, o las
federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser
ejecutados por las mismas, siempre que participen en procesos de licitacion publica o
contratacion abreviada de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 1150 de 2007. En aquellos
eventos en que el régimen aplicable a la contratacion de la entidad ejecutora no sea el de la
Ley 80 de 1993, la ejecucion de dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley,
salvo que la entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o
cuando la ejecucion del contrato interadministrativo tenga relacion directa con el desarrollo
de su actividad. En aquellos casos en que la entidad estatal ejecutora deba subcontratar
algunas de las actividades derivadas del contrato principal, no podra ni ella ni el
subcontratista, contratar o vincular a las personas naturales o juridicas que hayan
participado en la elaboracidén de los estudios, disefios y proyectos que tengan relacién
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directa con el objeto del contrato principal. Estaran exceptuados de la figura del contrato
interadministrativo, los contratos de seguro de las entidades estatales.

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa que necesiten reserva para su
adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas;

f) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician
el Acuerdo de Reestructuracién de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de
2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con
entidades financieras del sector publico;

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucidn
de trabajos artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

i) El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Contrataciéon minima cuantia. Es la contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de
la menor cuantia de la entidad independientemente de su objeto.

Convenios de Cooperacion Internacional: Cuando se suscriben con Organizaciones
Internacionales.

Otras formas de contratacion, que no se encuentren contemplados en el Estatuto General de
Contratacion, corresponden a los Convenios de Asociacion y los Contratos de Ciencia y
Tecnologia.

1.3.1.4.  Elvalor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

El valor estimado del contrato corresponde o hace referencia al costo econémico o lucrativo
que tendréa el bien, obra o servicio objeto del contrato que se pretende celebrar, para lo cual,
es necesario contar con el analisis técnico que soporte el mismo, en el que debera constar la
realizacion de las comparaciones del caso, mediante la confrontacion de los ofrecimientos
recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones
de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma
como se calcularon y soportar los calculos efectuados para su estimacion. Si el proceso de
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seleccion tiene recursos de diferentes proyectos de inversion y funcionamiento, se debera
justificar claramente las variables para calcular el presupuesto por cada proyecto.

No se deben publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato,
cuando la modalidad de seleccidn del contratista sea por concurso de méritos.

Cuando el contrato implique la existencia del AlU (Administracion, Impresvistos y Utilidad)
dentro del presupuesto oficial estimado, se debe tener en cuenta que serd aplicable al
contrato solo en las condiciones dispuestas en la legislacion vigente.

Los factores a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado,
entre otros, son los siguientes:

a) Cotizaciones.

El estudio de costos se debe efectuar a través de la Plataforma transaccional del Secop I,
por el link “Solicitud de Informacion a proveedores”, para lo cual la ficha técnica de los
procesos de contratacion ya se debe encontrar revisada por la Direccién de Contratacion en
lo que tenga que ver con aspectos juridicos de la misma.

b) Condiciones Comerciales.

Se debe tener en cuenta la forma de pago, el tiempo de entrega del producto o servicio, la
validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la
garantia en meses del producto ofrecido. Ademas, de ser necesario se deberédn detallar o
puntualizar diversas opciones que se consideren convenientes, por ejemplo: obras
adicionales para la instalacion de los bienes, mantenimiento, cambio de repuestos,
actualizacién de producto, entre otros.

c) Forma de Pago.

Adicional a lo anterior, en relacién con la forma de pago debe precisarse si se realizara o no
entrega de anticipo o pago anticipado, debiéndose definir los porcentajes y determinando
como se efectuaran los pagos al contratista (pagos parciales, mensual, pago unico,
bimestral entre otros).
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Por regla general no se realizara pagos en la modalidad de anticipos ni pago anticipado en
los contratos o convenios que celebre la SECRETARIA. En caso de ser indispensable
debera aprobarse en comité de contratacion estas modalidades de pago y la dependencia
solicitante debera analizar dicha posibilidad previamente con la Direccion Administrativa y
Financiera, el cual sera procedente si existen recursos liquidos disponibles para el efecto,
siempre y cuando su monto no exceda el 50% del valor del respectivo contrato, de
conformidad con lo dispuesto por el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 vy el
articulo 91 de la Ley 1474 de 2011.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como debe amortizarse.

La SECRETARIA al contemplar el pago en calidad de anticipo, informara a la sociedad
fiduciaria designada por el contratista, que debe pagar a los proveedores, con base en las
instrucciones que reciba del contratista, las cuales deben haber sido autorizadas por el
Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos correspondan a los rubros
previstos en el plan de utilizacidn o de inversion del manejo de los recursos publicos.

d) Estudio del Sectors:
1. Aspectos Generales:

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

® Tomado de la Gufa para la Elaboracion de Estudios de Sector de Colombia Compra Eficiente
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_guia_estudio_sector_web.pdf
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dindmica de importaciones, exportaciones y contrabando, en caso de que aplique. B.
Técnico: Las condiciones técnicas y tecnologicas del objeto del Proceso de
Contratacion, incluyendo el estado de la innovacion y desarrollo técnico que permite
crear nuevos productos y oportunidades de mercado y las nuevas tendencias como: (i)
cambios tecnoldgicos, (ii) amplitud de la oferta de caracteristicas de los productos; (iii)
especificaciones de calidad; (iv) condiciones especiales para la entrega (cadenas de
frio, sistemas de vigilancia, etc.) y (v) tiempos de entrega. C. Regulatorio: La Entidad
Estatal debe identificar la regulacion aplicable al objeto del Proceso de Contratacion,
tanto la que influye en el mercado del bien, obra o servicio, como la que regula la
actividad de los proveedores y compradores de manera particular, incluyendo
regulaciones de mercado, de precios, ambientales, tributarias y de cualquier otro tipo,
asi como las modificaciones recientes a tales regulaciones y el impacto en su
aplicacién. También debe estudiar si en el sector hay Normas Técnicas Colombianas,
acuerdos o0 normas internacionales aplicables y autoridades regulatorias o de vigilancia.
Otros: La Entidad Estatal debe establecer otros contextos como ambiental, social,
politico u otro si es conveniente y relevante para conocer el sector.

2. Estudio de la Oferta.

En el estudio de la oferta, la Entidad Estatal debe contestar, entre otras, las siguientes
preguntas: B. Estudio de la oferta 1. ;Quién vende? La Entidad Estatal debe identificar
los proveedores en el mercado del bien, obra o servicio, asi como sus principales
caracteristicas como tamafio empresarial, ubicacion, esquemas de produccion y
comportamiento financiero. Esta identificacion permite determinar posibles Riesgos de
colusién y también establecer el poder de negociacion de los proveedores, el cual esta
relacionado con el numero de competidores presentes en el mercado y las
participaciones de cada uno en el mercado. Mientras menos proveedores hay, mayor es
el poder de negociacion de cada uno de ellos. Esto puede traducirse en precios mas
altos o condiciones menos favorables para la Entidad Estatal. Para identificar los
posibles proveedores es recomendable utilizar bases de datos e informacion del
Sistema de Informacion y Reporte Empresarial —-SIREM- ; las bases de datos de las
Camaras de Comercio y de los gremios; y cualquier otro sistema de informacién
empresarial o sectorial disponible en el mercado. Estas bases de datos permiten
conocer la informacién financiera del sector y de algunos de sus miembros en
particular, para que la Entidad Estatal pueda establecer los requisitos habilitantes y
demas condiciones del Proceso de Contratacion, teniendo en cuenta las condiciones
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generales del sector. 2. ;Cual es la dinamica de produccion, distribucion y entrega de
bienes, obras o servicios? La Entidad al determinar los participes en la produccion,
comercializacion y distribucion de los bienes puede mejorar la eficiencia y la economia
de las adquisiciones, disminuyendo en algunos casos el numero de intermediarios. La
Entidad Estatal debe conocer el proceso de produccion, distribucion y entrega de los
bienes, obras o servicios, los costos asociados a tales procesos, cuales son las formas
de distribucion y entrega de bienes o suministro del servicio. Igualmente, la Entidad
Estatal debe entender la dindmica del mercado en lo que corresponde a la cadena de
produccion o distribucién o suministro del bien, obra o servicio, asi como identificar cual
y cdmo es el proceso del bien, obra o servicio hasta llegar al usuario final, el papel que
juegan los potenciales oferentes en esa cadena y el ciclo de vida del bien, obra o
servicio. Por ejemplo, el proveedor que necesita la Entidad Estatal puede ser proveedor
de materias primas, fabricante, importador, ensamblador, distribuidor mayorista,
distribuidor minorista, intermediario, transportador, etc. El analisis debe incluir los
precios, su comportamiento historico y las perspectivas de cambios sobre estos.

Algunas variables que pueden incidir en los precios son la variacion del IPC, variacion
de la tasa de cambio y el cambio en los precios de materias primas. La informacion
necesaria para realizar este analisis puede encontrarse en distintas fuentes, tales como
las mencionadas en el apartado anterior. Asimismo, la comunicacidn previa, abierta,
directa y reglada con los posibles proveedores es fundamental para contextualizar el
andlisis del sector econdmico y para comprender la informacion financiera que ofrecen
los sistemas de informacion. Si la informacion requerida no estad disponible en los
sistemas de informacion, los mismos proveedores pueden ser la fuente de estos datos.
Colombia Compra Eficiente recomienda a la Entidad Estatal disefiar e implementar
escenarios y procedimientos de solicitud de informacién a los potenciales oferentes.
Esta recomendacion se orienta a que la Entidad Estatal defina qué informacién, cuando,
por qué medio y a quién la solicitara. Esta definicion debe incluir el procedimiento para
hacerlo como formatos de solicitud de cotizacién o de informacién que permitan una
participacion uniforme del mayor nimero posible de interesados. Es recomendable
dejar constancia de las fechas de las reuniones, los asistentes y los temas tratados con
proveedores y gremios. La Entidad Estatal no tiene que buscar la informacion financiera
de todos proponentes que ofrecen el bien, obra o servicio. Basta con un subconjunto de
estos, es decir una muestra que sea representativa y permita visualizar las
caracteristicas del sector. Colombia Compra Eficiente sugiere analizar la logistica
asociada al objeto del contrato. Es decir, la coordinacién y planeacién de diferentes
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actividades para que un bien, obra o servicio llegue a un usuario final en el tiempo y de
forma adecuada. Esto incluye las actividades de las areas de compras, produccion,
transporte, almacenamiento, distribucion y disposicion final.

3. Estudio de la Demanda.

La Entidad Estatal debe recopilar en el estudio de la demanda la informacion que le
permita responder las siguientes preguntas: 1. ;Cdmo ha adquirido la Entidad Estatal
en el pasado este bien, obra o servicio? La Entidad Estatal debe analizar el
comportamiento de sus adquisiciones anteriores del bien, obra o servicio, teniendo en
cuenta:

Modalidad de seleccion del contratista. Objeto del contrato. Cantidad del bien, obra o
servicio. Autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucion, y cuando el
contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto. Valor de los contratos y forma de pago. Numero de contratos suscritos para el
efecto y vigencias de los mismos. Presupuesto con cargo al cual han sido ejecutados
los contratos (inversién o funcionamiento) y si ha habido lugar a vigencias futuras.
Oferentes que han participado en los procesos de seleccion y contratistas.
Comportamiento de los contratistas e imposicion de sanciones. Condiciones de pago
establecidas en los contratos. Cronogramas. Tiempos y lugares de entrega acordados.
Garantias exigidas y siniestros.

2. ;Como adquieren las Entidades Estatales y las empresas privadas este bien, obra o
servicio? En el estudio de demanda Colombia Compra Eficiente sugiere identificar y
analizar los Procesos de Contratacion de Entidades Estatales que han adquirido en el
pasado el bien, obra o servicio para extraer las mejores practicas e informacion
pertinente para el Proceso de Contratacion. Para el efecto, el Sistema Electronico de
Contratacion Publica —SECOP- ofrece la posibilidad de consultar Procesos de
Contrataciéon de otras Entidades Estatales en los cuales la Entidad Estatal puede
observar entre otros aspectos, las especificaciones técnicas, requisitos habilitantes,
método de evaluacion de ofertas y las modalidades de contratacién utilizadas. Esta
informacidn se puede observar en los pliegos de condiciones, adendas, observaciones a
los pliegos, actas de evaluacién, contratos y demas Documentos del Proceso. No
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obstante, para la consulta y empleo de la informacion, la Entidad Estatal no debe copiar
mecanicamente la informacién de otros Procesos de Contratacion y debe tener en
cuenta que hay una buena practica cuando en el Proceso de Contratacion hubo
competencia de ofertas, el contratista cumplié con el objeto del contrato oportunamente
y en los términos acordados y la ciudadania recibié el bien, obra o servicio. La
informacién histérica de la demanda es importante para definir ciertos puntos respecto al
conocimiento particular de la necesidad a contratar, proveedor y precio de adquisicion.
Para el efecto la Entidad Estatal debe: (a) tener claro las cantidades que requiere
comprar, en caso de ser un monto, o saber si las aproximaciones historicas muestran
que ha tenido que hacer adiciones para suplir la demanda o si por el contrario la
demanda ha sido sobrestimada; y (b) saber cdmo ha escogido a los proveedores en
caso que el bien, obra o servicio haya sido contratado anteriormente. La Entidad Estatal
debe indagar sobre el desempefio de estos proveedores y preguntarse si existen varios
proveedores que puedan satisfacer la necesidad y atender la demanda en el lugar
donde es requerida. Por ultimo, la Entidad Estatal debe conocer si el precio que ha
pagado por el bien, obra o servicio en diferentes momentos ha sido constante teniendo
en cuenta la inflacion, variacion de la tasa de cambio o los precios de las materias
primas. El analisis de esta informacion histérica proporciona a la Entidad Estatal
herramientas para tomar mejores decisiones de compra. Igualmente, Colombia Compra
Eficiente recomienda a la Entidad Estatal revisar como contratan las empresas del
sector privado los mismos bienes, obras y servicios en condiciones de volumen,
cantidad y calidad comparables.

De la misma manera se recomienda que para la elaboracion del estudio del sector se
remitan a la Guia expedida por Colombia Compra para los estudios del sector.

1.3.1.5.  Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
a) De los criterios habilitantes

La dependencia solicitante establecera los requisitos habilitantes tanto en los estudios
previos como en los pliegos de condiciones o en la invitacion publica, teniendo en cuenta: a)
el Riesgo del proceso de contratacion; b) el valor del contrato objeto del proceso de
contratacion; c) el analisis del sector econémico respectivo; y (d) el conocimiento de los
posibles oferentes desde la perspectiva comercial.
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Los criterios habilitantes son: juridicos, organizacionales, financieros y técnicos, los cuales
son de obligatorio cumplimiento por parte de los proponentes que participen en el proceso
de seleccion.

Estos no son objeto de verificacion y son indispensables para que el proponente continte a
la etapa de evaluacion y asignacion de puntaje dentro del proceso respectivo.

Es pertinente sefialar que los requisitos de verificacion para la habilitacion no siempre son
los mismos para las modalidades de seleccion, sino que varian, por ejemplo, en los
procesos de minima cuantia, no sera necesaria la verificacion financiera si los pagos se van
a realizar contra entrega del bien o servicio.

b) Factores de ponderacion que permitan identificar la oferta mas favorable.

Teniendo en cuenta el principio de seleccion objetiva, la escogencia que haga la
SECRETARIA en el proceso de contratacion, debera corresponder al ofrecimiento mas
favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de
afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subijetiva.

En consecuencia, los factores de escogencia y calificacion que se establezcan, tendrén en
cuenta los siguientes criterios:

— En los procesos de licitacion publica y seleccion abreviada de menor cuantia, excepto
subasta inversa, los factores de ponderacion seran calidad y precio, entendida la calidad
como el valor agregado o el plus que oferta el proponente sin que se aumenten los
precios. En cuanto al valor, la oferta mas favorable sera aquella que presente el menor
precio con las mismas calidades exigida en el estudio previo.

— Enlos contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion.
En este caso la SECRETARIA efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo
de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los
estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o0 asesores
designados para ello.

— Enlos procesos de contratacion para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacién (subasta inversa, Bolsa de
productos, Acuerdo marco de precios, Agregacion de demanda), la SECRETARIA
incluira como unico factor de evaluacion el menor precio ofrecido. De la misma manera,
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el precio sera el unico factor de escogencia en los procesos de minima cuantia y compra
en grandes superficies.

Las certificaciones de sistemas de gestion de calidad no seran objeto de calificacion, ni
podran establecerse como documento habilitante para participar en procesos de seleccion.
Esta restriccion aplica para todas las modalidades de seleccion.

En los procesos que se adelanten en la modalidad de concurso de méritos abierto o con
precalificacion, la SECRETARIA en los pliegos de condiciones debera indicar la forma como
calificara, entre otros, los criterios de: (i) experiencia del interesado y del equipo de trabajo,
b) la formacidn académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

Adicionalmente, en la etapa de planeacion del concurso de méritos, la SECRETARIA puede
llevar a cabo una precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la
consultoria lo considere pertinente, para lo cual se dara aplicacion a los articulos del
2.2.1.21.3.3 al 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015.

1.3.1.6. Analisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

Para la estimacion de los riesgos en los estudios previos, se debe elaborar la matriz de la
“Tabla 1 del Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion”, elaborado por Colombia Compra Eficiente, la cual se puede consultar en la
siguiente direccion electronica:  http://www.colombiacompra.gov.co, asi como las
modificaciones que la Agencia realice al Manual.

1.3.1.7. Las garantias que la SECRETARIA contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

Estas garantias seran efectivas sélo por la ocurrencia del incumplimiento del ofrecimiento o
del contrato.

En aquellos eventos donde no se exijan garantias, la SECRETARIA debera indicar las
consideraciones que justifican la decisién adoptada.

Clases de garantias que amparan los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual
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Se podra asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, mediante cualquiera
de los siguientes instrumentos: (i) Contrato de seguro contenido en una pdliza, (i) Patrimonio
Auténomo (Fiducia) y (iii) Garantia Bancaria.

A través de los mencionados instrumentos, los oferentes o contratistas que celebren
contratos con la SECRETARIA, garantizaran cualquiera de los siguientes eventos:

a) Responsabilidad civil extracontractual derivada de las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas o subcontratista.

b) Incumplimiento de la oferta — seriedad de la oferta-, en los siguientes eventos:

— La no ampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el
plazo para la adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal
prérroga sea inferior a tres (3) meses.

— El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las
ofertas.

— Lano suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

- La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumplimiento del contrato.

c) Cumplimiento de las especificaciones contractuales, la cual debe garantizar:

AMPARO

DESCRIPCION DEL CUBRIMIENTO

anticipo.

Buen manejo y correcta inversion del

Cubre a la SECRETARIA de los perjuicios sufridos
con ocasion de: (i) la no inversion; (i) el uso
indebido y (iii) la apropiacion indebida que el
contratista haga del mismo.

Devolucidn del pago anticipado

Cubre a la SECRETARIA de los perjuicios sufridos
por la no devolucién total o parcial, de los dineros
entregados a titulo de pago anticipado.

Cumplimiento del contrato

Ampara el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato incluyendo el pago de multas
y cladusula penal pecuniaria, cuando se hayan
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AMPARO DESCRIPCION DEL CUBRIMIENTO
pactado. Cubre a la SECRETARIA de los perjuicios
directos derivados del incumplimiento total o
parcial, asi como de su cumplimiento tardio o
defectuoso.
Cubre a la SECRETARIA de los perjuicios que se
Pago de salarios, prestaciones ocasionan como consecuencia del incumplimiento
sociales legales e indemnizaciones de las obligaciones laborales derivadas de la
laborales contratacion del personal utilizado para |la
ejecucion del contrato amparado por parte del
contratista.
Cubre a la SECRETARIA de los perjuicios que se
Estabilidad y calidad de la obra ocasionan como consecuencia del dafio o deterioro

independientemente de su causa, sufridos por la
obra entregada, imputables al contratista.

Cubre a la SECRETARIA de los perjuicios
imputables al contratista que surjan con
posterioridad a la terminacién del contrato y que se
Calidad del servicio deriven de: (i) mala calidad o insuficiencia de los
productos entregados con ocasion de un contrato
de consultoria, o (i) de la mala calidad del servicio
prestado, teniendo en cuenta las condiciones
pactadas.

Cubre a la SECRETARIA de los perjuicios (i)
derivados de la mala calidad o deficiencias
técnicas de los bienes o equipos de acuerdo a las
especificaciones técnicas previstas en el contrato,
o (Il) por el incumplimiento de los parametros de
normas técnicas establecidas para el respectivo
bien 0 equipo.

Calidad y correcto funcionamiento de
los bienes

Para el sefialamiento de las garantias que deben cubrir uno u otro tipo contractual, asi como
las condiciones propias de cada una de ellas, la dependencia solicitante contara con el
apoyo del Direccién de Contratacion de la SECRETARIA para esta definicion.

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Codigo Postal 111071
PBX 3169001

I 4
:0GOTA
Péagina WEB: www.sdmujer.gov.co

Presente su Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electronico: ALCALDIA MAYOR ' l EJ o R
servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co DEBOWOIADC. PARA TODOS
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Pagina 39 de 100


http://www.sdmujer.gov.co/

: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER | cedigo: Gc-Mc-01
' GESTION CONTRACTUAL Version 05
jl’:I:_E'Eh BIBD:;I.,;%&DYE.R - Fecha de Emision: 26/12/2018
— = MANUAL DE CONTRATACION Y
SUPERVISION Péagina 40 de 100

De acuerdo con el tipo de contrato y el anélisis de las caracteristicas particulares del mismo,
se deben prever los amparos respectivos.

1.3.1.8. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo
Comercial vigente para el Estado Colombiano en los términos del numeral 8° del
articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

En los estudios previos se deberé indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada
por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano vy ratificado por el mismo, toda
vez que deben observarse las obligaciones en ellos contenidas.

De conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.6.1., 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto
1082 de 2015, la dependencia solicitante que elabora el Estudio Previo, debera verificar,
desde el comienzo, si el proceso esta sometido 0 no a un Acuerdo Internacional.

Esta informacion no debera incluirse en los procesos de contratacion realizados mediante la
modalidad de contratacion directa y minima cuantia.

La entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma se encuentre
cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en
materia de compras estatales, dara aplicacion en todo el proceso contractual a los principios
y deberes comunes que constituyen el nucleo central de las obligaciones internacionales de
Colombia en este tema: Trato Nacional y no discriminacién; plazos para la presentacion de
ofertas; publicacion del pliego de condiciones en Internet — Accesibilidad; especificaciones
técnicas claras y necesarias; condiciones de participacion esenciales; experiencia previa que
no discrimine la participacion de los proponentes en procesos de seleccion; conservacion de
registros; reglas de origen; transparencia; compensaciones; revision nacional de
impugnaciones, etc.

Para cumplir con lo sefialado anteriormente la dependencia solicitante debe revisar el
“Manual Explicativo de los capitulos de Contratacion Publica de los Acuerdos comerciales
negociados por Colombia para Entidades contratantes”, publicado en la pagina del SECOP,
asi como el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion y sus modificaciones, publicado por Colombia Compra Eficiente, en la siguiente
direccién electrénica:
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http://lwww.colombiacompra.qov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual acuerdos

comerciales web.pdf

1.3.1.9. Documentos adicionales o complementarios a los
modalidad de contratacion.

estudios previos por

Modalidad

Documentos Adicionales

Seleccion Abreviada por Subasta
Inversa

— Unidad de Medida
— Descripcién General

Ficha técnica que debe contener como minimo:
— Denominacién del bien o servicio
— Denominacién técnica del bien o servicio

Urgencia Manifiesta.

Acto administrativo que contendra:

— Causal que invoca la modalidad

— Determinacion del objeto a contratar

Contratacion Directa — Presupuesto para la contratacion

— Indicacion del lugar donde se podré consultar
los estudios previos, salvo en el caso de

1.3.1.10.

Promocion al Desarrollo y Proteccion a la Industria Nacional.

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.4.2.1. del Decreto 1082 de 2015, la
SECRETARIA limitara a Mipymes nacionales con minimo un (1) afio de existencia la
convocatoria del proceso de contratacion en las modalidades de licitacion publica, seleccidn
abreviada, concurso de méritos cuando se cumpla alguno de estos requisitos:

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

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

1.3.1.11. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO
1.3.1.11.1. El plazo, Lugar de ejecucion.

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del contrato,
en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe
obedecer a un estudio técnico serio por parte de la entidad Estatal. Se debe tener en cuenta
que el término de ejecucion de un contrato o convenio no puede superar la vigencia fiscal
que culmina el 31 de diciembre de cada afio, salvo que se cuente con la aprobacion de
vigencias futuras, o constituir las respectivas reservas presupuestales.

El lugar de ejecucién y fuero del contrato es el lugar geografico o sede principal en el cual se
habra de desarrollar o de ejecutar las obligaciones propias del contrato mismo.

Las obligaciones de las partes, deberan estar debidamente justificadas desde los estudios y
documentos previos, los cuales, seran esencialmente definitivos para el adecuado desarrollo
y ejecucidn del objeto contractual pactado.

1.3.1.11.2. Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales.

En la elaboracion de los estudios previos deberan tenerse en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de manera
que el contrato que se pretende celebrar se ajuste al cumplimiento de las directrices de la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y demas costos e impuestos
distritales, de esta manera se deben realizar los estudios de mercado adecuadamente, de tal
forma que se facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre y clasifique la
informacién contable, para lo cual se deberan efectuar las consultas respectivas a la
Direccion Administrativay Financiera de la SECRETARIA .

En este punto, debera incluirse la prevision del reintegro de los rendimientos financieros en
la celebracién del contrato respectivo, generados con los recursos transferidos por la
Entidad.
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En los casos previstos en la ley, el contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil
para constituir patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por
la Superintendencia Financiera, a la cual la SECRETARIA debe entregar el valor del
anticipo. Los recursos entregados por la entidad a titulo de anticipo dejan de ser parte del
patrimonio de esta para conformar el patrimonio auténomo. En consecuencia, os recursos
del patrimonio autonomo y sus rendimientos son autonémicos y seran manejados de
acuerdo al contrato de fiducia mercantil. Articulo 2.2.1.1.2.4.1. del Decreto 1082 de 2015).

Es importante tener en cuenta que el valor de los contratos debera contemplar todos los
valores de los impuestos a que haya lugar.

1.3.1.11.3. Designacion del Supervisor.

Es necesario sefialar la persona que llevara a cabo la supervision del contrato que se
pretende realizar, el cual debera dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, a las
directrices sefialadas en la Ley 1474 de 2011, el presente Manual de Contratacion y a las
demas normas vigentes en la materia.

1.3.1.11.4. Comité Técnico de Seguimiento.

En aquellos contratos o convenios que se requiera la conformacién de un comité técnico de
seguimiento, se debera dejar plasmado en los estudios previos las personas que lo integran,
la periodicidad de las reuniones y las funciones respectivas.

1.4. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En el caso de licitacion o seleccion abreviada de menor cuantia, subasta inversa o concurso
de méritos, el proyecto de pliego de condiciones seré elaborado por la Direccidén de
Contratacion, con base en los estudios previos, documentos del proceso y los criterios
técnicos formulados por la dependencia solicitante.

El proyecto de pliego de condiciones relacionado con temas de competencia de
dependencias distintas a la solicitante, deberan contar con su aprobacion, como es el caso
de los contratos con editoriales 0 agencias de comunicaciones o de tecnologia, que deberan
contar con la aprobacion previa del area de Comunicaciones o la Oficina de Planeacién de la
SECRETARIA, seglin corresponda.
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El proyecto de pliego de condiciones al igual que el pliego de condiciones definitivo debera
contener como minimo la informacién sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082
de 2015 y en este Manual de Contratacién.

En este documento la SECRETARIA consignara el objeto a contratar, las obligaciones de
las partes, el monto del presupuesto asignado por la Entidad para la contratacion, los
requisitos de caracter juridico, técnico, financiero y criterios de calificacion de las propuestas,
asi como los demas aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacién sean
pertinentes, y que los participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones
temporales y demas formas asociativas permitidas por la Ley) deban acreditar, junto con la
preparacion y presentacion de las propuestas en el respectivo proceso de contratacion.

En el proyecto de pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras
y completas, que permitan la confeccién de ofrecimientos de la misma indole, que no
induzcan a error a los proponentes, que aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar
desierto el proceso. El desconocimiento de estas reglas hace incurrir en responsabilidad a
los servidores publicos que intervengan en la elaboracion de los mismos.

El proyecto y el pliego de condiciones definitivo del proceso de seleccion sera un documento
electrénico elaborado a través de la Plataforma Transaccional del Secop I, cuyos anexos al
mismo se encontraran en la referencia asignada al proceso en la referida plataforma, dichos
documentos deberan ser aprobados en el Secop I, por las gerentas de los proyectos que
invierten recursos en el proceso de seleccidn y por los integrantes del comité evaluador en el
aspecto técnico y financiero.

1.4.1. PUBLICIDAD DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015, el
proyecto de pliego de condiciones de acuerdo con la modalidad de seleccion debera
publicarse para la presentacion de observaciones por parte de los interesados, asi:

a) LICITACIQN PUBLICA: Diez (10) dias habiles.
b) SELECCION ABREVIADA: Cinco (5) dias habiles
c) CONCURSO DE MERITOS: Cinco (5) dias habiles.
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1.4.2.  REQUISITOS MiNIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION

Una vez distribuido el presupuesto de la Entidad para la vigencia fiscal correspondiente, la
Direccion Administrativa y Financiera, elaborara y dara a conocer a las dependencias de la
SECRETARIA, la distribucion de las cuantias, lo cual se constituye en el insumo para
determinar los procesos de seleccion a seguir (Licitacion Publica, Seleccién Abreviada,
Minima Cuantia).

De conformidad con la normativa vigente, la cuantia, el tipo de contrato a celebrar y lo
previsto en el Plan Anual de Adquisiciones y servicios, cada dependencia dara inicio al
proceso de contratacion, realizando el proceso de solicitud de informacion a proveedores a
través de la Plataforma Transaccional del Secop Il, con el objeto de estructurar el
presupuesto del proceso de seleccion. Una vez hecho lo que antecede, sera presentada la
solicitud de contratacion ante el Comité de Contratacion, anexando la siguiente informacion
debidamente legajada en una carpeta:

- La solicitud de contratacién conforme al formato establecido para el efecto, suscrita por
el jefe de la dependencia y la o el gerente del proyecto de inversion correspondiente,
dirigida a la Direccion de Contratacion, de acuerdo con el formato establecido para el
efecto.

— Estudios del sector y estudios previos con sus correspondientes soportes y anexos
debidamente organizados en la carpeta, entre ellos los soportes del estudio de mercado
elaborado por la dependencia solicitante.

— Certificado de Disponibilidad Presupuestal. En el evento en que el plazo de ejecucion
supere la vigencia fiscal, se debera aportar la correspondiente autorizacion de vigencias
futuras expedida por el Concejo Distrital.

Se exceptlan de ser sometidos al Comité de Contratacion los procesos de contratacion de
minima cuantia y los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

PROCEDENCIA DE CADA MODALIDAD DE SELECCION.

1.4.3. LICITACION PUBLICA
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Es el procedimiento mediante el cual la SECRETARIA convoca publicamente a personas
indeterminadas, en igualdad de oportunidades, a presentar ofertas con el fin de seleccionar
entre ellas, la mas favorable, de acuerdo con los requerimientos preestablecidos en el pliego
de condiciones electronico y sus anexos de obligatorio cumplimiento para ambas partes.

1.4.3.1.  Procedencia de la Licitacion Publica.

Por regla general la escogencia del contratista se lleva a cabo a través de licitacion publica,

salvo los procedimientos de seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y

contratacion de minima cuantia.

Procede:

— Cuando el valor de los bienes o servicios a contratar supera la menor cuantia de la
Entidad y,

- Cuando no procede ninguna causal de contratacion de bienes y servicios para los que la

Ley sefiale una modalidad de procedimiento diferente.

Las cuantias de la contratacion son determinadas en cada vigencia por la Direccion
Administrativa y Financiera, de acuerdo con el presupuesto asignado a la SECRETARIA.

1.4.3.2. Procedimiento y etapas de la licitacion publica.

El procedimiento para adelantar un proceso de seleccion a través de la modalidad de
licitacion publica, se encuentra previsto Manual de Contratacion, e indica todas las etapas
que debera agotar la SECRETARIA para contratar por esta modalidad.

1.4.3.3. Analisis de las propuestas en el proceso licitatorio.

Comprende dos etapas:

1.4.3.3.1. Verificacion del cumplimiento de requisitos habilitantes del proponente.

Los requisitos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en un proceso de

contratacion como oferente, miden al oferente pero no a la oferta, en cuento a su capacidad
juridica, técnica, financiera, organizacional y su experiencia.
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El propdsito de estos requisitos es establecer unas condiciones minimas para los
proponentes, de tal manera que la SECRETARIA solo evallie u otorgue puntaje a las ofertas
de aquellos que estan en condiciones de cumplir con el objeto del proceso de contratacion,
es decir que se encuentren habilitados.

Estos requisitos no otorgan puntaje alguno. Si el proceso requiere que los oferentes cuenten
con el Registro Unico de Proponentes, la SECRETARIA exigird como minimo los indicadores
establecidos en este Registro.

Si en el proceso de contratacion no es obligatorio que los oferentes cuenten con RUP, la
SECRETARIA de forma auténoma definira la forma de acreditar los requisitos habilitantes,
conjuntamente entre la dependencia solicitante de la contratacién y las Direcciones de
Contratacion y Financiera.

Cuando se requiera inscripcion en el RUP, el cumplimiento de los requisitos habilitantes sera
verificado por la dependencia solicitante, la Direccién de Contratacion y la Direccion
Administrativa y Financiera, con base en el certificado de la Camara de Comercio y la
informacion aportada por el oferente en el Registro Unico de Proponentes.

Cuando no se requiera inscripcion en el RUP, el cumplimiento de los requisitos habilitantes
se verificara con base en la documentacion solicitada y aportada por el oferente.

1.4.3.3.2. Subsanabilidad de requisitos y documentos habilitantes.

La falta de documentos para verificar las condiciones de un proponente o que soporten el
contenido de la oferta, que no sean requeridos para aplicar los factores de escogencia
establecidos en el pliego de condiciones, seran subsanables, por tanto deberan ser
solicitados al oferente, en los términos del paragrafo 1° del articulo 5 de la Ley 1882 de
2018.

1.4.3.4.  Etapa de calificacion de las propuestas:

Las propuestas seran evaluadas y calificadas en los aspectos técnicos y econdémicos por los
miembros del Comité Estructurador y Evaluador con base en los criterios previstos en el
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pliego de condiciones, siempre que la propuesta se encuentre previamente habilitada desde
el punto de vista juridico, técnico, financiero y organizacional.

1.4.3.5. Comité Estructurador y Evaluador

El Comité Estructurador y Evaluador estara integrado en cada caso por funcionarios del area
técnica solicitante del bien o servicio, personal de la Direccion de Contratacion y de la
Direccién de Gestion Administrativa y Financiera. La entidad podré designar igualmente,
servidores de la entidad contratados para prestar asesoria especializada.

La designacion del Comité Evaluador la realizara la Direccion de Contratacion mediante
memorando, con base en la informacién presentada tanto por la dependencia técnica como
por la Direccién Administrativa y Financiera. En cuanto a la verificacion juridica, estara a
cargo del abogado responsable de adelantar el proceso.

El Comité estructurador y evaluador tendra entre otras las siguientes funciones:

- Suscribir las respuestas a las observaciones que se susciten con ocasion y durante todo el
proceso de seleccion.

- Verificar el cumplimiento de los documentos financieros, técnicos y juridicos habilitantes para
la conformacién de la lista de habilitados, de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a
las reglas contenidas en el pliego de condiciones y en la ley.

- Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de su labor. Por lo
anterior, ante el conocimiento de alguna irregularidad que afecte la transparencia del
proceso, debera informar inmediatamente de este hecho al Ordenador del Gasto.

- Asistir a las audiencias previstas en el proceso de seleccion.

- Reuvisar los requerimientos técnicos del pliego de condiciones definitivo.

- Elaborar y suscribir el informe de verificacion.

- Los comité asesor y evaluador en el aspecto técnico y condiciones de experiencia, deberan
requerir al oferente que presente una oferta con valor artificialmente bajo, en los términos
del articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto Nacional 1082 de 2015, por intermedio de la Direccion
de Contratacion.

- Presentar la respectiva verificacion dentro del plazo establecido y dando estricto
cumplimiento a lo sefialado en el pliego de condiciones definitivo que rige el proceso de
contratacién.

- Pronunciarse sobre las observaciones efectuadas por los proponentes y recomendar a la
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Secretaria de Despacho o a la Subsecretaria de Gestion Corporativa segun sea el caso, la
adjudicacion del contrato o la declaratoria de desierta del proceso de seleccion.

NOTA: El udnico canal de comunicacion con los oferentes es la plataforma

transaccional de SECOP Il y se hace por conducto de la Direccion de Contratacion,
quien es la encargada de llevar el proceso.

1.4.3.6.  Presentacion de la oferta de manera dinamica mediante subasta inversa en
los procesos de licitacion publica.

La SECRETARIA podra utilizar también el mecanismo de subasta inversa para la

conformacion dinamica de las ofertas en la licitacion, sefialando en sus pliegos las variables

técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar la puja.

Para este proposito dara cumplimiento a las previsiones contenidas en el articulo
2.2.1.2.1.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

1.4.3.7.  Audiencias en la licitacion publica.
En la etapa de seleccion de la licitacion son obligatorias las audiencias de:

a) Asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos.
b) Adjudicacién.

En la audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos, la SECRETARIA
presentara el analisis de riesgos efectuado y haré la asignacion de riesgos definitiva.

1.4.4. SELECCION ABREVIADA

Se lleva a cabo el procedimiento de seleccion abreviada, en aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar la cuantia.

1.44.1. Procedimiento y etapas del proceso de seleccion abreviada.
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El procedimiento para adelantar un proceso de seleccion a través de la modalidad de
seleccion abreviada, se encuentra en el procedimiento que sefiale la Direccion de
Contratacion e indica todas las etapas que debera agotar dicha modalidad.

1.4.4.2. Causales de Seleccion Abreviada.
Las causales de seleccidn abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn
utilizacion.

b) La contratacién de menor cuantia. Cuando el valor del presupuesto es inferior a 280
SMMLV

c¢) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

d) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccion de Personas
Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacidn, Poblacion Desplazada, Proteccion de
Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Exclusién.

i) La contratacion de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

a). Seleccidn abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes.

Por esta modalidad se tramitan la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes de acuerdo con el literal a) del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, se predican de aquellos bienes y servicios “qQue poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desemperio y calidad objetivamente definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se entiende que se trata de un bien o servicio que
presta la misma utilidad para la SECRETARIA y satisface idéntica necesidad de la misma
forma, independientemente del nombre comercial del bien o la marca del bien o servicio
ofertado o de su forma de presentacién, es decir, que el elemento fundamental y
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determinante debe estar relacionado con las caracteristicas intrinsecas e individuales del
bien o servicio y no por quien lo ofrece o su apariencia o aspecto fisico.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3)
procedimientos:

1). Subasta inversa. En la modalidad de presencial o electrénica. Solo se adelantaran
subastas presenciales cuando por imposibilidad del objeto a contratar se puedan determinar
cantidades, es decir que el proceso que se adelante sea a monto agotable, por el contrario,
la subasta debera ser electrénica y adelantarse a través de la Plataforma Transaccional del
Secop Il

2). Compra por acuerdo marco de precios. Reglamentado por el Decreto 1082 de 2015,
articulos 2.2.1.2.1.2.7a2.2.1.2.1.2.10.)

3). Adquisiciéon a través de bolsa de productos. (Articulos 2.2.1.2.1.2.9 y siguientes del
Decreto 1082 de 2015.)

1). Pliego de Condiciones para contratar bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes.

En el pliego de condiciones para contratar bienes y servicios de caracteristicas técnicas y
uniformes, la dependencia solicitante debera sefialar en los estudios previos:

— Elaborar la ficha técnica del bien o servicio, la cual debe incluir: a) la clasificacion del
bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion
adicional requerida; c) la unidad de medida; d) la calidad minima (de aplicar), y e) los
patrones de desempefio minimos.

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

— Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si la adquisicion se pretende
hacer por partes.

e Contenido de los estudios previos para un proceso de subasta inversa:
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— Laficha técnica del bien o servicio debera indicar las caracteristicas técnicas ya sea del
bien o del servicio que se va a adquirir o contratar y que es objeto de la subasta inversa,
incluyendo las especificaciones en términos de desempefio y calidad.

— Dentro del estudio previo debera sefialarse el margen minimo de mejora que se utilizara
en la Audiencia de Subasta.

— Laentidad cuenta con el procedimiento para adelantar un proceso de seleccion a través
de la modalidad de seleccion abreviada en la modalidad de subasta inversa, para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes e indica todas las
etapas que debera agotar dicha modalidad.

- La dependencia solicitante de la contratacion debera determinar los criterios y/o
formulas para establecer que el valor de una oferta es o no artificialmente baja.

e Audiencia de subasta inversa electrénica o presencial.

En caso que la SECRETARIA identifique inconsistencias o errores en los documentos con
los cuales los proponentes acrediten el cumplimiento de requisitos habilitantes, podra
solicitarles en igualdad de condiciones, aclarar, completar o corregir dichos documentos en
un plazo razonable y adecuado en cualquier momento hasta la fecha de la subasta.

No hay lugar a aclarar, completar o corregir la informacion para acreditar los requisitos
habilitantes cuando: (i) el proponente pretenda demostrar circunstancias ocurridas con
posterioridad a la fecha de presentacion de las ofertas; (i) el proponente pretenda sanear su
falta de capacidad en el momento de la presentacion de la oferta; y (iii) cuando la aclaracion,
complemento o correccion no se refiera directamente al proponente y busque mejorar la
oferta.

Por lo anterior, antes de dar inicio a la audiencia ya sea presencial o electronica, la
SECRETARIA podra concluir la verificacion de requisitos habilitantes de quienes aporten
documentos faltantes. Dichos requerimientos que realice la entidad, deberan hacerse y
recibirse Unicamente a través de la Plataforma Transaccional del Secop II.
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2. La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes por
compra por catalogo derivado de la celebracion de acuerdos marcos de precios.

e Procedencia del Acuerdo Marco de Precios.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato celebrado entre el representante de los
compradores y uno o varios proveedores que contiene la identificacion del bien o servicio, el
precio méaximo de adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como
las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.

Para la aplicacion de esta modalidad de contratacién, la SECRETARIA dara aplicacion a la
Guia para Atender los Acuerdos Marco de Precios G-EAMP-01 publicada por Colombia
Compra Eficiente, a la cual se puede acceder mediante en la siguiente direccidn electronica:

http://lwww.colombiacompra.qov.co/sites/default/files/manuales/acuerdos marco.pdf

e Identificacion de bienes y servicios objeto de un Acuerdo Marco de
Precios.

La SECRETARIA suscribira érdenes de compra de Acuerdos Marco de Precios cuando
identifique la existencia de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
contenidos en su Plan Anual de Adquisicion y la informacién disponible en el sistema de
compras y contratacion publica.

La SECRETARIA podra revisar en la pagina web de Colombia Compra Eficiente los
Acuerdos Marco de Precios Vigentes, para la adquisicion de un bien o servicio determinado.

e Utilizacion del Acuerdo Marco de Precios.

La SECRETARIA en la etapa de planeacion del Proceso de Contratacion verificara si existe
un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual pueda satisfacer la necesidad identificada.

Si el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios contiene el bien o servicio requerido, la
SECRETARIA suscribira la Orden de Compra, en la forma que Colombia Compra Eficiente
disponga en los Acuerdos Marco de Precios.
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Para proceder con la aprobacién del estudio previo que soporta la Orden de Compra ante el
comité de contratacion de la Entidad, ya debe haberse realizado el evento de cotizaciones
en la tienda virtual del estado colombiano, con el objeto de determinar el presupuesto de la
misma.

En el estudio previo que soporte la suscripcion de la Orden de Compra, debera especificarse
claramente el cumplimiento de los pasos establecidos para las entidades compradoras en
los Acuerdos Marco de Precios respectivo.

3. Seleccion abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de productos.

Se entiende por bolsa de productos, el espacio fisico, donde compradores y vendedores
negocian contratos para la adquisicion de un bien o producto.

Al procedimiento de Seleccion Abreviada realizado por la SECRETARIA, para la adquisicion
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes en bolsa de productos, se le
aplicaran, ademas de las normas contenidas en la Ley 1150 de 2007, en el Decreto Nacional
1082 de 2015 y en el presente Manual de Contratacion, lo previsto en el Decreto Nacional
2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan y los
reglamentos internos de las bolsas de productos.

e Planeacion de una adquisicion en la bolsa de productos.

La SECRETARIA estudiara, comparara e identificara las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicion 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 seleccion del comisionista, los costos
asociados a la seleccién, el valor de la comision y de las garantias. Esta justificacion debera
quedar plasmado en un documento que hara parte de los estudios previos.

El estudio mencionado lo elaborara el area técnica y sefialara la forma en que la
SECRETARIA garantiza los principios y objetivos del sistema de compras y contratacion
publica.
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¢ Requisitos para actuar como comisionista de entidad estatal

La SECRETARIA podra exigir a los comisionistas interesados en participar en el
procedimiento de seleccion a través de las bolsas de productos, el cumplimiento de
requisitos habilitantes adicionales a su condicion de tales, siempre y cuando estos sean
adecuados y proporcionales al objeto a contratar y a su valor, lo cual determinara en los
documentos propios de la etapa de planeacién de la contratacion.

e Seleccion del comisionista.

La SECRETARIA debe seleccionar al comisionista de acuerdo con el procedimiento interno
aplicable en la bolsa de productos, el cual debe ser competitivo.

La estructura del proceso de seleccion de los comisionistas, el ambito de aplicacién de las
normas, el procedimiento de seleccion y la forma de garantizar la seriedad de las posturas
dependera de los reglamentos de la respectiva bolsa.

e Disponibilidad presupuestal

Para celebrar el contrato de comision, la SECRETARIA debe acreditar que cuenta con la
disponibilidad presupuestal para el contrato de comision, para la operacion que por cuenta
suya adelanta el comisionista en la bolsa de productos, para las garantias y los demas
pagos que deba hacer como consecuencia de la adquisicion en bolsa de productos, de
acuerdo con el reglamento de la bolsa en la cual la entidad estatal haga la negociacion.

e Garantia unica a favor de la entidad estatal

Como requisito para la ejecucidén del contrato de comisidn, el comisionista seleccionado
debe constituir a favor de la SECRETARIA la garantia Unica de cumplimiento, en relacién
con el valor de la comision que la entidad estatal pagara al comisionista por sus servicios.

e Garantias de cumplimiento a favor del organismo de compensacion de la
bolsa de productos.

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Codigo Postal 111071
PBX 3169001

I 4
:0GOTA
Péagina WEB: www.sdmujer.gov.co

Presente su Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electronico: ALCALDIA MAYOR ' l EJ o R
servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co DEBOWOIADC. PARA TODOS
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Pagina 55 de 100


http://www.sdmujer.gov.co/

?g
¢
s

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARLA DE LA MUJER

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Codigo: GC-MC-01

GESTION CONTRACTUAL

Version 05

MANUAL DE CONTRATACION Y

Fecha de Emision: 26/12/2018

SUPERVISION Pégina 56 de 100

La SECRETARIA y el comitente vendedor deben constituir a favor del organismo de
compensacion de la bolsa de productos las garantias establecidas en su reglamento, para
garantizar el cumplimiento de las negociaciones mediante las cuales la entidad estatal
adquiere bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

b). Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior al valor sefialado como
menor cuantia por parte de la Direccion Administrativa y Financiera de la SECRETARIA, el
contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto para la Seleccidn
Abreviada de Menor Cuantia establecido en el literal b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley
1150 de 2007, y se sujetara a la reglas previstas para tal procedimiento en el articulo
2.2.1.2.1.2.20. del Decreto Nacional 1082 de 2015.

El procedimiento para adelantar un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia seré el
estipulado por la Direccién de Contratacion, e indica todas las etapas que deberd agotar
dicha modalidad.

1.4.5. CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccién utilizada para la escogencia de consultores, Interventores y
para proyectos de arquitectura.

Cuando se requiera contratar otras obligaciones principales, ademés de la consultoria, la
escogencia del contratista debera realizarse a través de las modalidades de licitacion publica
0 seleccidn abreviada, segun corresponda.

1.4.51. Procedimiento del concurso de méritos

La Secretaria cuenta con un procedimiento para adelantar el concurso de méritos en el cual
se indica todas las etapas que debera agotar dicha modalidad.

En los pliegos de condiciones la SECRETARIA indicar4 la forma de calificacion, teniendo en
cuenta los siguientes criterios, y los demas que sean establecidos en la entidad:
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— Experiencia del oferente y del equipo de trabajo
- Laformacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

1.4.5.2.  Precalificacion para el concurso de méritos.

En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la SECRETARIA puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente.

1.4.5.3. Audiencia de precalificacion.

La SECRETARIA debe efectuar una audiencia publica en la cual conformara la lista de
interesados precalificados para participar en el proceso de contratacion respectivo.

En la audiencia, la SECRETARIA contestara las observaciones al informe de precalificacion
y notificara la lista de precalificacion de acuerdo con lo establecido en la ley.

Si la SECRETARIA establece un nimero maximo de interesados para conformar la lista de
precalificados y el numero de interesados que cumple con las condiciones de precalificacion
es superior al maximo establecido, en la audiencia de precalificacion la SECRETARIA
realizara un sorteo para conformar la lista, de acuerdo con lo que haya establecido en el
aviso de convocatoria.

Si la SECRETARIA no puede conformar la lista de precalificados, puede continuar con el
proceso de contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin
precalificacion.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad estatal a abrir el proceso
de contratacion.

1.4.6. CONTRATACION DE MiNIMA CUANTIA

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia de la entidad en funcion del presupuesto asignado a la entidad para cada
vigencia fiscal.
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El procedimiento establecido en la entidad para adelantar la contratacién de minima cuantia
indica todas las etapas que debera agotar dicha modalidad.

1.4.6.1. Contenido de los estudios previos e Invitacion a participar: Articulo

2.2.1.2.1.5.1. Decreto 1082 de 2015.

La descripcion sucinta de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

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

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

El plazo de ejecucion del contrato.

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

Las garantias exigibles al contratista, si se requieren.

Forma de pago.

La Invitacion a participar por parte de la SECRETARIA, contendra:

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

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

La forma de acreditar la capacidad juridica.

La forma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido.

La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas.

El Cronograma.

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

La indicacion del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

1.4.6.2.  Adquisicion en grandes superficies cuando se trate de minima cuantia

La invitacion estara dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y contendra:
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— La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios;

— Laforma de pago;

— Ellugar de entrega;

— El plazo para la entrega de la cotizacién que debe ser de un (1) dia habil;

- Laformay el lugar de presentacion de la cotizacion, y

— La disponibilidad presupuestal.

La SECRETARIA evaluara las cotizaciones presentadas y seleccionara a quien, con las
condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptara la mejor oferta.

En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada primero
en el tiempo.

La oferta y su aceptacion constituiran el contrato.

Se podran exigir garantias.

1.4.7. CONTRATACION DIRECTA

El procedimiento para adelantar la contratacion directa seré el estipulado por la Direccion de
Contratacion, en el cual se indican todas las etapas que debe agotar dicha modalidad de
contratacion.

1.4.7.1.  Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa

Este documento sera elaborado por la Direccion de Contratacion de la SECRETARIA, con
base en la informacion de los estudios previos presentados por parte de la dependencia
solicitante y debera contener como minimo:

— La causal que se invoca para contratar directamente.

- El objeto del contrato.

- El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

—  Ellugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.
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Para la suscripcion del contrato que se justifica, el acto administrativo referido debera
encontrarse en firme, de conformidad con lo sefialado en el numeral 1° del articulo 87
de la Ley 1437 de 2011.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion y para los contratos de que tratan los literales
a), b) y ¢) del articulo 2.2.1.2.1.4.3. del Decreto 1082 de 2015, es decir los siguientes:

— La contratacion de empréstitos,

— Los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico con el Banco de la Republica, y

- Los contratos celebrados por la Fiscalia General de la Nacién o el Consejo Superior de
la Judicatura que requiere reserva y la contratacion de bienes y servicios en el sector
defensa, los contratos de la Direccion Nacional de Inteligencia y la SECRETARIA
Nacional de Proteccion que igualmente necesiten reserva para su adquisicion.

1.4.7.2. Contratos de Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

Son aquellos que suscribe la SECRETARIA de manera directa, con una persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la
idoneidad o la experiencia directamente relacionada con el area de que se trate.

Se caracterizan por cuando se llevan a cabo para desarrollar actividades propias de la
administracion, para las cuales la SECRETARIA no tiene personal de planta, el mismo no es
suficiente 0 su ejecucion requiere de conocimientos especializados.

No generan ningun tipo de relacion laboral en virtud de la autonomia técnica y administrativa
que tiene el contratista en desarrollo de las obligaciones y actividades pactadas en el
contrato.

Estas contrataciones deberan adelantarse conforme el procedimeinto establecido por la
entidad para la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion.
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Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente
Manual de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacion y los
documentos de la etapa precontractual que acompafan los demas procesos contractuales.

Este tipo de contratos también podran ser celebrados para desarrollar actividades
operativas, logisticas o asistenciales. Para actividades artisticas solo podran celebrarse con
personas naturales.

En consecuencia, para su celebracion debe tenerse en cuenta lo siguiente:

Que la solicitud esté acompafada de todos los documentos que deben aportar las

personas naturales o juridicas para la celebracion de este tipo de contratos, de acuerdo

con la lista de chequeo establecida por la entidad, dependiendo si es persona natural o

juridica.

—  Documentacién que soporte la idoneidad y experiencia del posible contratista tales como
los titulos de formacion académica y los certificados de experiencia.

- Que el posible contratista se hubiere registrado en el SIDEAP de conformidad con lo
sefialado en el articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012.

— Cuando se presenten titulos obtenidos en el exterior, deberan contar con la Resolucion
de Convalidacién expedida por el Ministerio de Educacion.

— Cuando se presenten documentos obtenidos en el exterior, tales como certificaciones

deberan contar con el apostille o consularizacion respectiva. Ahora bien, si se

encuentran en un idioma diferente al espafol, deberédn contar con la respectiva

traduccion oficial.

1.4.7.3. Adquisicion de bienes inmuebles

La SECRETARIA avaluara con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles
identificados que satisfagan las necesidades que tiene la entidad.

Analizard y comparard las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, analisis que deberéa tener en cuenta
los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

1.4.7.4. Arrendamiento de bienes inmuebles.
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La SECRETARIA para utilizar los bienes que le permitan cumplir con la misién y funciones
para la cual fue creada, podra alquilar o arrendar bienes inmuebles directamente.

Para tal fin verificara las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que
requiere el inmueble y efectuara un analisis de las condiciones de los bienes que satisfacen
las necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento. Este analisis hara parte de
los estudios previos correspondientes®.

1.4.7.5. Contratos Interadministrativos:

Son los que se suscriben entre entidades publicas, siempre que las obligaciones derivadas
del contrato tengan relacion directa con el objeto de la Entidad ejecutora sefialado en la Ley
0 en sus reglamentos’.

1.4.7.6. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas:

Estos contratos deberan cumplir con los requisitos sefialados en las siguientes normas Las
siguientes: (a) el articulo 2° del Decreto-Ley 393 de 1991; (b) el articulo 2° del Decreto-Ley
591 de 1991; (c) el articulo 18 de la Ley 1286 de 2009 que modifico la Ley 29 de 1990

1.4.7.7. Cuando no exista pluralidad de oferentes:

La Secretaria podra adelantar una contratacion directa por esta causal, en dos situaciones:

A. Cuando solo una persona pueda proveer el bien o servicio por ser titular de los derechos
de propiedad industrial o de los derechos de autor: En este caso el area solicitante debe
justificar las razones por las cuales se debe contratar, cual es el valor agregado y
adicional a esto, se debe aportar el documento legal que acredite tal condicién, esto es, el
documento expedido por la Superintendencia de Industria y Comercio o Certificado de
Registro de la Obra expedido por la Direccion de Derechos de Autor.

6 Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015
7 Articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015
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B. Cuando se acredite la calidad de proveedor exclusivo en el Territorio Nacional. De igual
manera, se debera justificar técnicamente la razon por la cual se requiere contratar con
esta persona natural o juridica.

1.4.8. OTROS TIPOS DE CONTRATACIONES.

1.4.8.1.  Convenios de Cooperacion Internacional

La ley contempla la posibilidad de suscribir convenios de cooperacién con organismos
internacionales, financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por
ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacién, asistencia o ayudas
internacionales, los cuales pueden someterse a los reglamentos de tales entidades
incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a estas
operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos, segun el caso.

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o en sumas
iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con recursos de origen nacional se
someteran al Decreto 1082 de 2015.

También se pueden suscribir este tipo de convenios con personas extranjeras de derecho
publico u organismos de derecho internacional, asi como con fondos de los organismos
multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros

Es importante aclarar que ambos casos la dependencia solicitante del Convenio, debera
tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
b) La solicitud contractual, ademés de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacion para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

- Propuesta del organismo internacional o proyecto programado para ejecutar.

— Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los aportes de cada
una de las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.

BOGOTA
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— Documentos del organismo internacional relativos a su existencia y representacion legal,
certificaciones de experiencia para acreditar idoneidad, certificacion bancaria de
apertura de cuenta para el manejo exclusivo de los recursos del convenio, la cual debe
generar rendimientos financieros. Y los devuelven al tesoro? Ojo con esto

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para la administracion o
gerencia de recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos con
organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

1.4.8.2. Convenios Interadministrativos

La SECRETARIA podra celebrar convenios con entidades territoriales o cualquier otra
entidad estatal, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Los Convenios Interadministrativos son los que suscriben las entidades publicas entre si en
ejercicio de lo sefialado en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, cuya finalidad es cooperar
mutuamente en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente
servicios que se hallen a su cargo.

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente
Manual de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacion y los
documentos de la etapa precontractual que acompafian los demas procesos contractuales.

Para su celebracion, deberan tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

a) Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
b) La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacion para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

1. Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los aportes de cada
una de las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.

2. Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la entidad publica o
entidad territorial con quien se suscribira el convenio.

El procedimiento que debe agotarse para adelantar la celebracion de convenios
interadministrativos sera el establecido por la entidad.
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1.4.8.3. Convenios de Asociacion.

En ejercicio del Articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia, el Articulo 96 de la Ley
489 de 1998 y el Decreto 092 de 2017, la SECRETARIA podra asociarse con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, con el propdsito de impulsar
programas y actividades de interés publico, los convenios deberan constar por escrito y se
sujetaran a los requisitos y formalidades que exige la ley para la contratacion entre los
particulares.

Se entiende por reconocida idoneidad la experiencia con resultados satisfactorios que
acrediten la capacidad técnica, administrativa y financiera de las entidades sin animo de
lucro para realizar el objeto del contrato, la cual debera evaluarse por la dependencia
solicitante y sustentarla por escrito debidamente motivado. Para tal efecto, se deben aportar
todos los documentos que acrediten esta idoneidad (certificados de experiencia en objetos
similares al que se pretende contratar, estados financieros, capacidad organizacional)

Se encuentran excluidos de este régimen los contratos que impliquen una contraprestacion
directa a favor de la SECRETARIA y que por lo tanto podrian celebrarse con personas
naturales o juridicas privadas con animo de lucro, de acuerdo con las normas sobre
contratacion vigentes.

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente
Manual de Contratacién, en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacion y los
documentos de la etapa precontractual que acompafian los demas procesos contractuales.

Para su celebracion de este tipo de convenios, deberan tenerse en cuenta ademas los
siguientes requisitos:

a) Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
b) La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacion para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

— Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los aportes de cada
una de las partes y la manera como se ejecutaran os recursos.
— Los aportes en especie deben ser cuantificados.
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Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la persona juridica sin
animo de lucro con quien se suscribira el convenio.

Documentos que acrediten la reconocida idoneidad y la justificacion suscrita por la
dependencia solicitante.

Estudios previos de los convenios: En todo caso, todas las contrataciones que
adelante la Secretaria, en cualquier modalidad, deben estar precedidas de los
correspondientes estudios previos y sus anexos. En los estudios previos de los
convenios a suscribir se debe tener en cuenta el contenido sefialado en el Capitulo de la
Etapa Precontractual, entre otros, los siguientes aspectos: a) La conveniencia y
oportunidad de la utilizacion de esta modalidad de contratacion. b) La cuantificacion de
los aportes de las partes. c) El o los objetivos comunes perseguidos. d) Las actividades
de las partes. €) La vigilancia, la orientacién y el control de la ejecucién. f) Las causales
de terminacioén o disolucion. g) Los protocolos de comunicaciones. h) Los plazos o
etapas de ejecucion. i) Los productos o resultados esperados. j) Cuando los convenios
impliquen erogacién a cargo de la entidad se debera elaborar el respectivo estudio de
mercado de los bienes o servicios que se contrataran en ejecucion del convenio.

CAPITULO 2. ETAPA CONTRACTUAL.

Comprende el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién, el control
durante el plazo de ejecucion y la vigencia del contrato, hasta la suscripcion del informe final
de ejecucion. Una vez adjudicado el proceso de seleccion al proponente con la oferta mas
favorable, procede a cargo de la Direccion de Contratacion, el tramite contractual asi:

1.

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Codigo Postal 111071

Suscripcién del contrato: El contrato es el acuerdo de voluntades de las partes
elevado a un documento escrito. Para su validez se requiere que quienes lo
suscriben cuentan con las capacidades o la aptitud para adquirir derechos y contraer
obligaciones. En los procesos de Acuerdo Marco de Precios y Minima Cuantia, no
existe como tal contrato, por cuanto en los primeros se expide una Orden de
Compra y en los segundos, la aceptacion de la oferta junto con la oferta ganadora
constituye el contrato. La suscripcion de los contratos celebrados por la Entidad
Estatal se realizara a través de la Plataforma Transaccional del Secop Il, razén por
la cual no existe contrato fisico. El supervisor del contrato debera publicar en la
mencionada Plataforma los soportes de ejecucion del contrato, y la Direccién de
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Gestion Administrativa y Financiera debera cargar en la Plataforma los soportes de
los pagos efectuados.

2. Numeracién y Fecha: El numero del contrato es el asignado segun el consecutivo
que maneja la Direccion de Contratacion y se solicita una vez sea creado en la
Plataforma Transaccional del Secop Il el contrato electrénico, adicionalmente al
contrato electrénico creado, deberd ser cargado en el sistema, un clausulado
adicional que complementa el contrato electrénico creado. La firma del contrato se
realizaré de manera electronica por las partes.

3. Expedicion de Registro Presupuestal Una vez firmado el contrato de manera
electrénica, el cargo técnico de la Direccion de Contratacién a través del formato
adoptado para el efecto, y previa suscripcion por parte de la Directora de
Contratacion, debera solicitar a la Direccion de Gestién Administrativa y Financiera
la expedicion del Registro Presupuestal respectivo, el cual con posterioridad a su
expedicion debera ser cargado en el sistema.

4, Aprobacién de garantias La aprobacién de la garantia es un requisito para la
ejecucion del contrato, tal como lo dispone el articulo 41 de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y el 9 Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto Nacional 1082 de 2015. De conformidad con lo solicitado en el estudio
previo y en el contrato electrénico y sus anexos, el contratista debera cargar en la
Plataforma Transaccional del Secop Il, la garantia con los amparos, montos y
vigencias solicitados por la Entidad, y previa revisién por parte del profesional a
cargo del proceso de contratacion, sera aprobada por la Directora de Contratacion a
través de la referida Plataforma. En el evento de requerirse modificaciones a las
garantias constituidas, se le otorgara un término perentorio al contratista para
corregirlas y allegarlas. Es importante resaltar que las garantias deben cubrir el
plazo que se establezca en el contrato de analizar los riesgos e inclusive hasta la
liquidacién del contrato, de conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional
1082 de 20158.

d. Acta de Inicio: |a suscriben el contratista y el supervisor del contrato. Para el caso
de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el acta
de inicio debera ser suscrita por lo menos al dia siguiente de la afiliacion del
contratista a la ARL. El acta de inicio debe ser publicada en SECOP Il por el
supervisor del contrato.

8 Articulo 2.2.1.2.3.1.10 y ss del Decreto 1082 de 2015
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2.1.EL CONTRATO

Los contratos que suscriba la SECRETARIA deberan constar por escrito (en los casos
excepcionales cuando no se lleve el procedimiento por SECOP Il) o a través de la
Plataforma Transaccional del Secop I, y cumplir los siguientes requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

2.1.1. Requisitos de Perfeccionamiento

Los contratos que suscribe la SECRETARIA se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre
el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito, lo cual sucede a través de la
Plataforma Transaccional del Secop II, en la que se aprueba por las partes (contratista y
ordenador del gasto).

Para el caso de la modalidad de contratacion de minima cuantia, la comunicacion de
aceptacion de la oferta por parte de la SECRETARIA, junto con la oferta presentada por el
contratista seleccionado, constituye para todos los efectos el contrato celebrado por las
partes, que igualmente es aprobado por las partes (contratista y ordenador del gasto) a
través de la Plataforma Transaccional del Secop Il.

La Direccion de Contratacion sera la dependencia competente en la SECRETARIA
encargada de elaborar el contrato electronico y el clausulado adicional del mismo y de
verificar que el contrato contenga la informacion respectiva prevista en los estudios previos,
pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista, etc., elaborado el contrato
electrénico, se remite a las partes para revision y aprobacion en la Plataforma Transaccional
del Secop .

2.1.2. Requisitos de Ejecucion

Para la ejecucion de los contratos la SECRETARIA, requerira de la expedicion del Registro
presupuestal por parte de la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, la aprobacion
de las garantias por parte de la Direccion de Contratacion y el acta de inicio, de haberse
requerido.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 la SECRETARIA, previo al
inicio del contrato, debera tener en cuenta el cumplimiento de la acreditacion por parte del
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contratista de estar al dia en el aporte al Sistema de Seguridad Social Integral y la
correspondiente afiliacion a una Aseguradora de Riesgos Laborales si hubiere lugar a ello,
esto para contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién, la Direcciéon de
Contratacion de la SECRETARIA procedera a realizar la designacion del supervisor del
contrato, en los términos previstos en el aparte relacionado con la supervision de contratos
del presente Manual de Contratacion.

2.1.3. Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidn del contrato, se emite el
memorando de designacion supervisor en donde consta el numero de expediente
electrénico asignado al proceso de contratacién con el objeto de que el supervisor y/o
interventor elabore el acta de inicio en caso que se hubiere sujetado el inicio del contrato a
su suscripcion de manera expresa, la cual debe ser publicada en la Plataforma
Transaccional del Secop |l por el supervisor.

Para ello, el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse de
acuerdo para suscribir el acta de inicio lo antes posible. Copia del acta debera formar parte
del expediente contractual respectivo. En los contratos de arrendamiento se suscribira acta
de entrega y recibo del inmueble.

En cuanto al contenido del acta de inicio, esta debera responder a aquellos aspectos
necesarios para dar inicio a la ejecucion del contrato, como aprobacion de cronograma de
trabajo o plan de trabajo; sefialamiento del personal que se destinara por parte del
contratista para la ejecucion del contrato, etc.

De lo contrario, el contrato inicia con la expedicion del registro presupuestal y la aprobacion
de la garantia unica por parte de la Direccion de Contratacion de la SECRETARIA, si existen
las garantias.

21.4. Seguimiento a la ejecucion del contrato — Memorando de
Designacion de Supervisor.
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La Direccion de Contratacion, realizard mediante memorando la designacion de supervisor a
la persona que haya sefialado la dependencia solicitante en el Estudio Previo o en la
solicitud de contratacion. Lo anterior, con el fin de que el supervisor, elabore el acta de inicio
correspondiente y realice el seguimiento a la ejecucion del contrato en los términos previstos
en el mismo, en la ley y en lo indicado en el presente Manual de Contratacién.

2.1.5. Modificaciones Contractuales

Las Modificaciones Contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante
su ejecucion, las cuales no podran consistir en cambios en el objeto contractual o
desmejoramiento de las condiciones de la propuesta adjudicada. Segun la intervencién de
las partes, estas pueden ser por mutuo acuerdo o unilaterales. Estas Ultimas se producen
cuando la SECRETARIA emite actos administrativos en virtud de sus facultades
excepcionales.

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse cuando el contrato se encuentra
vigente y deben ser solicitadas por el supervisor / interventor del contrato diligenciando el
formato previamente establecido por la SECRETARIA para tal fin.

La solicitud debera radicarse en la Direccién de Contratacion por lo menos cinco (5) dias
antes al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato o a la fecha en que se requiera que
empiece a regir la modificacion respectiva.

Seré obligacion del contratista tramitar ante la compafiia aseguradora la modificacién de las
garantias a que haya lugar y cargarlas en la Plataforma Transaccional del Secop Il, para su
correspondiente aprobacion por parte de la Direccion de Contratacion y corresponde al
supervisor exigir el cumplimiento de la obligacion en tiempo.

Si la solicitud se presenta por fuera de estos términos, la Direccion de Contratacién no
garantiza que la modificacién se adelante y por tanto sera responsabilidad del area
solicitante la omision.

2.1.6. Adicion:
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Es una modificacion cuyo objeto es adicionar el valor del contrato. Los contratos estatales,
por expresa prohibicion legal no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%)
de su valor inicial expresado éste en SMMLV y se requiere contar previamente con los
recursos necesarios, por lo que debera anexarse el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP.

La solicitud de adicion debera justificarse indicando el hecho o los hechos que la generan,
asi como la forma como se han ejecutado los recursos iniciales del contrato, y como se
ejecutaran los recursos de la adicion. Asi mismo debera guardar coherencia el valor de la
contratacion inicial, sus actividades y obligaciones, con las que se adicionan.

Toda adicion debera ser radicada a la Direccion de Contratacion con la correspondiente
revision por parte de la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera de la Entidad y para
tal efecto daréd su visto bueno en la solicitud de adicion, la cual deberd igualmente venir
suscrita por la o el supervisor y/o interventor del contrato y las o los gerentes del proyecto.

2.1.7. Cesion:

La Cesion, consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan del contrato
en un tercero, para lo cual el cedente (contratista original) debera contar con la autorizacion
previa y escrita de la Entidad, evento en el cual el supervisor debera sefialar en la solicitud,
que el cesionario (nuevo contratista), cumple con los mismos requisitos y condiciones
exigidas para la contratacion original.

El supervisor debera realizar la solicitud de cesion a la Direccién de Contratacion de acuerdo
con el formato respectivo, al cual debera adjuntar la peticion de cesion efectuada por el
contratista original y la documentacion del posible cesionario.

Adicionalmente, el supervisor debera elaborar el balance econémico del contrato cedido, con
el fin de verificar el monto de los recursos ejecutados y los que se ejecutaran por el nuevo
contratista, previo visto bueno de la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, ya sea
en el documento de solicitud de la adicion o en memorando independiente que conste el
balance del contrato.

2.1.8. Suspension:
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Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias ajenas a la voluntad o
culpa del contratista que impidan atender las obligaciones contractuales, las partes podran
suspender la ejecucion del contrato, exponiendo de manera detallada las razones que
motivaron tal decision y el tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que
se pacte un tiempo determinado o determinable de suspension y sea posible establecer la
fecha de reanudacion del mismo.

Para la suspension contractual, debera tenerse en cuenta el formato dispuesto para tal fin
por la SECRETARIA. El supervisor deberd dejar constancia en la solicitud que con la
suspension no se generan perjuicios a la Entidad y no se genera el pago de honorarios.

21.9. Proérroga:

Consiste en la modificacion del plazo de ejecucidn originalmente acordado en el contrato a
solicitud de cualquiera de las partes (entidad o contratista), la cual no puede estar fundada
en la demora de las partes por motivos de su propia culpa o negligencia, sino que debera
obedecer a razones ajenas a la voluntad de las mismas o derivado de un tercero. De ser el
contratista el solicitante de la prorroga, debera radicar oficio en la SECRETARIA en el que
indique las razones que la justifican, la cual debe ser valorada y aprobada por el supervisor
ylo interventor del contrato.

Antes de la solicitud de prorroga, debera analizarse si el mayor plazo de ejecucidn acarrea
mayor valor, caso en el cual debera solicitarse la prorroga y adicion del contrato, adjuntando
el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal.

2.1.10. Terminacion Anticipada.

Es la manifestacion expresa de la voluntad de las partes de dar por terminado el contrato de
manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto inicialmente, debido a
circunstancias generadas durante la ejecucion del contrato y que no corresponden a culpa
del contratista.

Entre algunas de las causas que pueden llevar a la terminacion anticipada por mutuo
acuerdo del contrato, se encuentran:
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a) Cuando se cumplié el objeto o se produce la entrega del bien, obra o servicio antes del
plazo inicialmente pactado.

b) Cuando se presentan circunstancias de caracter personal por parte del contratista que
impida continuar con la prestacion del servicio.

¢) Cuando se presentan circunstancias ajenas a las partes sin que se requiera que la
prestacion del servicio continue, y

d) Como consecuencia del ejercicio de facultades excepcionales de la Administracion.

La terminacion anticipada del contrato por solicitud del contratista, debe ser radicada al
supervisor, por o menos con quince (15) dias de anticipacion a la fecha que ha previsto la
terminacion.

La solicitud de terminacion anticipada debe contar con el balance financiero del contrato
aprobado por la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera y el valor a liberar como
resultado de la terminacién anticipada.

La solicitud de terminacién anticipada debe radicarse por el supervisor junto con los anexos
antes mencionados a la Direccion de Contratacién, por lo menos cinco (5) dias habiles
anteriores a la fecha prevista para terminar anticipadamente el contrato.

2.1.11. Otras Modificaciones.

Consiste en cualquier otro acuerdo de las partes para aclarar, agregar o suprimir una o
algunas de las estipulaciones o términos contractuales iniciales, tales como: cambio de la
cuenta bancaria, aclaracion de actividades, cambio del lugar de ejecucion, etc, o
simplemente realizar correcciones de forma a la minuta. No se puede modificar el objeto del
contrato ni aspectos sustanciales del mismo que desvirtien el contrato suscrito inicialmente.

CAPITULO 3. ETAPA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO

El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de
2012 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, sefialan que seran objeto de liquidacion
aquellos contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue
en el tiempo y los que tienen entregas y prestaciones periddicas, tales como:
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— Los contratos de tracto sucesivo: arrendamiento, suministro, obra, servicios.

— Cuando se haya declarado la caducidad, la terminacion unilateral o terminacion
anticipada.

— Cuando la ejecucion haya sido parcial.

— Los contratos de obra publica

— Los contratos que hayan sido objeto de aplicacién de formulas de ajuste, revisiones de
precios, reclamaciones de restablecimiento de la ecuacion contractual o del equilibrio
economico del contrato.

El supervisor debera solicitar a la Direccion de Contratacion la liquidacion del contrato, dentro del
término establecido en el mismo.

3.1. Contenido del Acta de Liquidacion

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo
217 del Decreto Ley 019 de 2012, en la etapa de liquidacion las partes podran acordar los
ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, con el objeto de poner fin a las
divergencias presentadas durante la ejecucion y poder declararse a paz y salvo.

Por tanto, el acta de liquidacion debe contener las prestaciones y obligaciones cumplidas o
no, su equivalencia, multas debidas o canceladas, verificacion del cumplimiento de las
obligaciones del Sistema de Seguridad Social Integral, se acordaran los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar y constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que se llegaren para poner fin a las divergencias presentadas.

Se exigira al contratista la extension o ampliacidn, si es del caso, de la garantia del contrato
a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civil, y en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincidn del contrato.

Para adelantar la liquidacién de contratos debera tenerse en cuenta el procedimiento y
formatos que disponga la SECRETARIA.
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3.2.Término para liquidar el contrato.

Los términos para la liquidacion de los contratos sefialados en el articulo 11 de la Ley 1150
de 2007, de conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, son:

a) LEGAL BILATERAL: Se liquidaré bilateralmente dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la terminacion normal o anormal del contrato.

b) LEGAL UNILATERAL: Cuando no se llegue a un acuerdo la SECRETARIA podra
liquidarlo de oficio mediante acto administrativo motivado adoptado por la Directora de
Contratacion, dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo legal o
convencional o antes, siempre que la SECRETARIA no hubiere sido notificada de
demanda interpuesta por parte del contratista.

¢) Vencidos los plazos anteriormente sefalados, la liquidacion se podra realizar dentro de
los dos afos siguientes a su terminacidn, ya sea de mutuo acuerdo o unilateralmente.

No obstante lo anterior, en caso de determinarse que la Secretaria Distrital de la Mujer ha perdido
competencia para efectuar la liquidacién de un contrato o convenio por haber superado el plazo de
dos (2) afios, desde el vencimiento del término legal o pactado convencionalmente, no es viable
juridicamente desarrollar el proceso de liquidacion.

Por lo anterior, una vez perdida la competencia para liquidar, unicamente es procedente emitir
concepto sobre dicha imposibilidad, indicando con precisién el cumplimiento de las obligaciones
pactadas y del objeto contractual, con base en lo establecido en el respectivo Informe Final de
Supervisién, asi como la ejecucion presupuestal del contrato o convenio, segun el estado de cuenta
emitido por la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera y avalado por el Supervisor.

Para el efecto, deberé elaborarse un acta denominada “Acta de Finalizacién y Cierre Financiero”,
que sera suscrita por el supervisor y el ordenador del gasto, previo aval de la Direccion de
Contratacion, en la cual se dejara constancia de la perdida de competencia, y de la ejecucion técnica
y financiera del contrato o convenio.

El “Acta de Finalizacion y Cierre Financiero” se publicara en el Secop.

Finalmente, se ordenara el archivo del respectivo contrato, sin perjuicio de adelantar las acciones
disciplinarias a que haya lugar.
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3.2.1. Liquidacién de comun acuerdo

La liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del
término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto que ordene la
terminacion, o a la fecha del acuerdo que lo disponga.

El balance econdmico para la liquidaciéon del contrato, para efectos de establecer la
veracidad de la informacién en cuanto a los pagos realizados, los pagos pendientes, el saldo
a liberar y rendimientos financieros entre otros, deberd ser avalado por la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes
del vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacién de
la garantia.

3.2.2. Liquidacion Unilateral.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion bilateral, previa
notificacién o convocatoria que le haga la SECRETARIA, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, la SECRETARIA liquidara el contrato en forma unilateral dentro
de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en forma
bilateral, mediante acto administrativo motivado.

En todo caso, en el evento en que no se pueda realizar la liquidacion bilateral o unilateral
dentro de los términos sefialados anteriormente, se contara con un plazo maximo de dos (2)
afios, para liquidar bilateral o unilateralmente el contrato.

3.2.3. Documentos para la liquidacion del contrato.

a) El supervisor del contrato o convenio debera elaborar el informe final de acuerdo con el
formato previsto para tal efecto.

b) Acta de Recibo final junto con sus anexos.

c¢) La solicitud de Liquidacion debe estar acompafiada de la siguiente informacién:
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d)

a)

Informe final de supervisién.

Soportes completos de ejecucion, incluidos los informes periddicos de supervisién y las
actas del comité técnico de seguimiento, cuando éste se haya pactado en el contrato o
convenio, siempre que no se haya hecho entrega.

Para las personas juridicas, certificado de cumplimiento de pago de aportes parafiscales
expedido por el representante legal o revisor fiscal segun corresponda.

Recibo de consignacién de rendimientos financieros si hubo lugar a ellos.

Cuando para la ejecucion del contrato objeto de liquidacion se hayan realizado obras
civiles, se requiere el acta de recibo final de la obra, informes de interventoria y el acta e
liquidacidn respectiva.

Una vez se tenga toda la documentacion debidamente organizada, el supervisor debera
presentar ante el Direccion de Contratacién la solicitud de liquidacién, en donde uno de
los profesionales asignados para el efecto, realizara la revision y verificacién de la
informacidn suministrada y procedera con la elaboracién del acta de liquidacion.

De conformidad con las delegaciones efectuadas por la SECRETARIA, el acta de
liquidacion deberéa ser suscrita por la Directora de Contrataciéon o quien se delegue y el
representante legal del contratista o la persona natural contratista, el supervisor y/o
interventor del contrato.

Para el tramite de la liquidacion, el Supervisor debera exigir al contratista la extension o
ampliacién del amparo de cumplimiento si estima que no estara vigente para la fecha
probable de la liquidacion. Igualmente exigira la extension de los amparos de estabilidad
de la obra, de la calidad del bien o servicio suministrado, de provision de repuestos y
accesorios, de pago de obligaciones laborales, de manera que cumplan con la vigencia
prevista en el contrato.

Una vez se encuentre debidamente firmada el acta de liquidacién por todos los
interesados, la misma sera publicada en el SECOP | o Il, segun corresponda y se
cambiara su estado en la referida Plataforma. Este acto de publicacion lo efectuara la
Direccién de Contratacion.
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h) El contratista podra dejar las constancias y salvedades que estime necesarias, lo cual no
invalida la liquidacion, en cuanto a los acuerdos en ella consignados. En ningun caso
podra consignarlas, ni aportarlas después de suscrita el acta correspondiente.

i) Los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de
conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 019 de 2012, no requeriran
liquidacion.

3.24. Obligaciones posteriores a la liquidacion: Vencidos los términos de las garantias
de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad a través del supervisor se
debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.
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CAPITULO 4. SUPERVISION DE CONTRATOS

4.1.Concepto y funcién que cumple

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el supervisor
representa a la SECRETARIA frente al contratista, para efecto del seguimiento, verificacion y
control de la ejecucion del cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato. La
actividad de supervisién consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la
misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.

Para la supervision, la SECRETARIA podra contratar personal de apoyo a la misma, en todo
caso, el seguimiento nunca se deprendera del supervisor.

Seréa supervisor del contrato o convenio respectivo, la persona que sefiale la dependencia
solicitante en los estudios previos, quien es la que conoce técnicamente el objeto
contratado, para lo cual la Direccién de Contratacién mediante memorando interno con base
en lo sefialado por la dependencia solicitante comunicaré la designacion.

La dependencia solicitante deberd verificar que el supervisor que designe, cumpla las
condiciones necesarias para el ejercicio de esta actividad.

Si por cualquier causa no se designa el supervisor en la forma prevista anteriormente, se
entendera que el supervisor del contrato es el jefe del area solicitante de la contratacion y
quien firma los estudios previos.

La actividad de supervisiéon del contrato inicia con el perfeccionamiento del mismo, y se
extiende hasta la verificacion del cumplimiento de las obligaciones o acuerdos a que se
hubiere llegado en el acta de liquidacién del contrato y acta de cierre. Esta actividad no
puede ser transferida a persona distinta al designado, salvo la solicitud expresa de la
dependencia solicitante dirigida a la Direccién de Contratacion.

Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor debera:
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- Verificar que el contrato o convenio cuente con el registro presupuestal correspondiente.

- Verificar que el contratista hubiere constituido las garantias previstas en el contrato y
estas hayan sido debidamente aprobadas por la Direccidn de Contratacion.

- Suscribir el acta de inicio, en el evento en que la misma se haya pactado en el contrato o
convenio y publicarla en SECOP II.

— Suscribir el acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de contratos de
arrendamiento.

— Suscribir el acta de entrega de bienes muebles.

En los contratos de obra adjudicados por licitacion publica, para ejercer el control y vigilancia
de la ejecucidn de los mismos, se debe contratar una persona natural o juridica,
independiente de la SECRETARIA y del contratista, con conocimientos técnicos
especializados, el cual deberd ser seleccionado a través de concurso de meéritos, quien
tendra la calidad de interventor del contrato.

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato, con el fin de verificar que el contrato se
encuentre debidamente registrado y que el contratista allegue dentro del término sefialado
en el contrato, las pélizas solicitadas.

Teniendo en cuenta que la supervision recae sobre el cargo situado en una dependencia, en
el evento en que se presente la ausencia (vacaciones, permiso, comisién, incapacidad,
licencia y retiro definitivo de la entidad), la supervision recaeré automaticamente en el Jefe
Inmediato del supervisor o en el funcionario que sea encargado de las funciones de ese
cargo, en los casos en que se realice dicho encargo.

Por lo anterior, los supervisores cuando se vayan a ausentar de su cargo, ya sea por
vacaciones, licencias, retiro definitivo, incapacidad, permisos, comisiones u otro, debera
realizar un acta de entrega a la persona que lo reemplazara en su ausencia, sefialando los
contratos a su cargo como supervisor con copia a la Direccién de Contratacién y a la
Direccion Administrativa y Financiera para su conocimiento.

De igual manera cuando se requiera modificar la supervisién de un contrato, el jefe de la
dependencia respectiva, debera remitir un memorando dirigido a la Direcciéon de
Contratacion, sefialando la nueva persona que ejercera la labor de supervision, a quien de la
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misma manera se le notificara mediante correo electronico enviado desde la Direccion de
Contratacion para su conocimiento.

Es responsabilidad del supervisor cargar en la Plataforma Transaccional del Secop II, la
informacidn correspondiente a la ejecucidn de los contrato, o remitir el fisico a la Direccién
de Contratacion para su respectiva incorporacion al expediente contractual, documentos
tales como informes, actas, listas de asistencia de reuniones, ayudas de memoria y demas
que se hayan expedido durante la ejecucion contractual, asi como incorporarlos a la carpeta
fisica del contrato.

La funcion de supervision sélo cesara una vez se suscriba el acta de recibo final en aquellos
casos en que no aplique la liquidacion del mismo, o cuando se suscriba el acta de
liquidacion del contrato y acta de cierre en los casos en que esta se requiera.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que continlen vigentes con posterioridad al
vencimiento del plazo o a la liquidacién del mismo, tales como las relacionadas con las
garantias extendidas asociadas a los bienes, obras y servicios que por su naturaleza sean
objeto de este tipo de garantias, las cuales comprenden el mantenimiento preventivo de los
bienes adquiridos, repuestos y demas actividades que se hayan contemplado dentro de
estas garantias ofrecidas por el contratista. Asi mismo, estara a cargo del supervisor
adelantar las gestiones pertinentes relacionadas con la confidencialidad de la informacion y
los tramites de derechos de autor en los casos en que aplique, para lo cual debera solicitar
asesoria de la Oficina Asesora Juridica de la SECRETARIA.

Igualmente, cuando se pacten cronogramas ya sea por la entrega de productos o para la
realizacion de actividades con el contratista durante la ejecucion del objeto del contrato, en
el evento en que se deban modificar fechas, el supervisor debera solicitar las modificaciones
respectivas ante la Direccidon de Contratacidén con el fin de que tramite la modificacién, la
cual debera estar debidamente justificada.

El supervisor, cuando tenga dudas sobre los términos de ejecucion del contrato o lo
considere necesario para garantizar su normal ejecucion, debera citar a reuniones al
contratista, a la 0 a el Director de Contrataciéon y a los funcionarios o interventores que
tengan interés directo en la ejecucidn del contrato, 0 hayan participado en la elaboracion de
los estudios previos y demas anexos, y/o en la de la minuta del contrato. Asi mismo, el

Direccion: Av el Dorado, Calle 26 No. 69-76 Torre. 1 piso. 9
Codigo Postal 111071
PBX 3169001

I 4
:0GOTA
Péagina WEB: www.sdmujer.gov.co

Presente su Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electronico: ALCALDIA MAYOR ' l EJ o R
servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co DEBOWOIADC. PARA TODOS
SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Pagina 81 de 100


http://www.sdmujer.gov.co/

: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER | cedigo: Gc-Mc-01
' GESTION CONTRACTUAL Version 05
jl’:I:_E'Eh BIBD:;I.,;%&DYE.R - Fecha de Emision: 26/12/2018
— = MANUAL DE CONTRATACION Y
SUPERVISION Pégina 82 de 100

supervisor deberad resolver todas las consultas que realice el contratista y hacer las
observaciones que estime convenientes.

El supervisor debera revisar que los informes de los contratistas contengan como minimo lo
siguiente:

— Nombre completo del contratista.

- Numero del contrato.

— Fecha de inicio del contrato: Fecha de expedicion del registro presupuestal y fecha de
aprobacion de la poliza y/o acta de iniciacion, si hay lugar a ella.

- Fecha de terminacion del contrato: De acuerdo con la clausula de plazo del contrato

- Periodo del informe: dia, mes y afio de inicio y de terminacion del periodo.

- Objeto del contrato: Copiar textualmente la clausula del contrato.

— Actividades desarrolladas en el periodo del informe: Referirse una a una a las
actividades realizadas durante el periodo del informe resumiendo para cada una, la
gestion realizada, soportandola cuando a ello hubiere lugar, con la indicacién de los
documentos, archivos y/o gestion, resultado de las actividades desarrolladass.

- Nombre y firma del contratista.

Cuando el supervisor manifieste su desacuerdo con la ejecucion y desarrollo de las
obligaciones pactadas en el contrato, o con los actos, documentos o circunstancias
examinadas, debera sin excepcion, formular todos los reparos por escrito al contratista, con
copia a la Aseguradora en su condicion de garante. De persistir las inconsistencias en la
ejecucion de los contratos, el supervisor debera elaborar un informe en donde conste todo lo
consignado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, y radicarlo en la Direccién de
Contratacion para que en atenciéon a su competencia, adelante de ser procedente los
procesos administrativos sancionatorios a que haya lugar. Para ello el supervisor debera
verificar la vigencia de los amparos de la garantia de cumplimiento, los cuales deberan estar
vigentes al momento de la radicacidn del informe de supervisidn, o en el caso contrario,
debera solicitar la ampliacion de estos amparos al contratista.

9 Nota: Para el caso de documentos que reposen en archivos virtuales o correos electronicos, se pueden indicar las rutas de acceso para la consulta
de los mismos.
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Cuando se aprecien graves irregularidades e incumplimientos en la ejecucidn de un contrato
que amenacen su paralizacion, es obligacion de los supervisores informar por escrito dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, a la Direccion de
Contratacion y al Director o Jefe de la dependencia para la cual se ha contratado el bien,
obra o servicio, con el fin de iniciar las acciones correspondientes.

Igualmente, el supervisor debera constatar, a la fecha de vencimiento del contrato, que éste
se cumplio en su totalidad. Si llegare a tener dudas sobre la ejecucion del mismo, no podra
expedir el certificado de cumplimiento final, hasta tanto tenga certeza de su cumplimiento.

La SECRETARIA puede celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales para
apoyar la labor de supervision de los contratos que le es propia, siempre que las actividades
no puedan realizarse con personal de planta o requieran de conocimientos especializados,
de conformidad con lo previsto en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

El Gerente del Proyecto, podra designar mediante comunicacion escrita un servidor Publico
que se denominara “apoyo a la supervision” y que tendréd como funcion apoyar a este, en la
supervision de la ejecucion de las obligaciones contractuales que se deriven del contrato.

En ningun caso el supervisor podra delegar la supervision de contrato en un tercer servidor
publico de la Entidad.

Toda designacidn de apoyo a la supervision en aquellos casos requeridos, se realizara de
forma individual con respecto al contrato supervisado y consecuentemente se enviara al
expediente contractual el respectivo soporte, para el efecto el supervisor remitira a la
Direccién de contratacién los memorandos de designacién y/o modificacion del apoyo a la
supervision, debidamente notificados al apoyo a la supervision.

La Ordenadora del Gasto puede solicitar el cambio de supervisor, para el efecto hara
solicitud a la Direccién de Contratacion.

4.2. Actividades que los supervisores deben abstenerse de realizar durante el ejercicio
de su actividad.
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Permitir a iniciacién del objeto materia del contrato o convenio con antelacién a la fecha
estipulada en el mismo o sin el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion previstos. Esto es registro presupuestal y aprobacion de garantia si hay lugar
aella, y acta de inicio si la misma se pacté en el contrato.

Autorizar cambios a las condiciones pactadas en el contrato o convenio o impartir
instrucciones que traigan como consecuencia mayores 0 menores cantidades de
recursos, de obra o de elementos que impliquen modificacion del valor o plazo
contractual. En caso de requerirse modificaciones contractuales, el supervisor debera
solicitarlo previamente al ordenador del gasto y su tramite se adelantara por la Direccion
de Contratacion de la SECRETARIA.

Recibir a satisfaccion bienes, obras o servicios que no han sido ejecutados a cabalidad,
antes del plazo estipulado en el contrato para ello, 0 que se encuentren por fuera de las
estipulaciones contractuales 0 que no respondan a los estandares de calidad y
oportunidad previstos en el contrato y ordenar el pago en dichas circunstancias.

No Informar a la Direccion de Contratacion y Ordenadora del gasto los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner 0 pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando
se presente el incumplimiento del mismo.

Demorar injustificadamente la presentacién de informes de supervision, recibos a
satisfaccion, o tramites de pago que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista o de la SECRETARIA.

Transar diferencias en nombre de la SECRETARIA o realizar algiin tipo de negociacion
extracontractual.

Realizar algin tipo de modificaciéon contractual (prérroga, comprometer adicion de
recursos, suspension, cambio en las obligaciones, etc) sin poner a consideracion la
solicitud ante la Direccién de Contratacion, para la suscripcion respectiva por parte de
las partes.

Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.
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- Cert
pact

ificar el cumplimiento de las obligaciones para el pago sin que se haya cumplido lo
ado.

— Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores
o cualquier otra clase de beneficios 0 prebendas de la entidad contratante o del

cont

4.3.Cua
inte

ratista.

les son las actividades principales que debe adelantar la supervision o
rventoria?

En concordancia con lo indicado anteriormente, las principales actividades y gestiones que debe
adelantar la supervision e interventoria’®, son las siguientes, sin perjuicio de las sefaladas en el
contrato de interventoria que se suscriba para lo pertinente:

4.31.

Administrativas:

Una vez recibido de parte de la Direccién de Contratacion, el memorando de
designacion como supervisor, debera realizar previamente un analisis cuidadoso del
contrato suscrito, los documentos anexos al mismo tales como estudios previos, el
pliego de condiciones, sus anexos y la propuesta, informacion que se encuentra en
la plataforma transaccional de SECOP II. Lo anterior con el &nimo de comprender el
objeto del mismo, sus alcances y especificaciones. Para el caso del interventor, una
vez iniciado su contrato para dichos efectos, debera revisar los documentos
sefialados.

Suscribir las actas y/o informes a que haya a lugar con ocasion a la ejecucion del
contrato y/o convenio, a saber:

1. Acta de inicio del contrato, se debe utilizar el formato establecido en el
Sistema Integrado de Gestion “Formato de Acta de Inicio”. Tomando en
consideracion que ésta sélo puede suscribirse una vez se haya recibido
oficio de designacion de supervision. La fecha de suscripcién del acta
es el momento a partir del cual inicia el plazo de ejecucidn contractual.
Sera completamente ilegal, exigir antes de esta fecha, el cumplimiento
de algun tipo de obligacion a cargo del contratista.

10 Ademas de las establecidas en el contrato debera tener en cuenta este Manual.
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2.  Actas de informes de avances o informes de supervision mensual,
segun se disponga en la minuta, a efectos de controlar el desarrollo del
objeto y el cumplimiento de las obligaciones pactadas. Se debe utilizar
el formato establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

3. Acta de suspension y reinicio, cuando se formaliza el acuerdo de dar
por terminada la suspension y reiniciar la ejecucion del contrato,
siempre y cuando estas hayan sido pactadas. NOTA: La suspensién de
los contratos s6lo podra darse por las causales expresamente
consagradas en la minuta contractual y previo tramite en la Direccion
de Contratacion.

4.  Actas o informe definitivo de recibo final o informe final de ejecucion
segun se pacte, del servicio, bienes o elementos contratados, siempre
y cuando hayan sido pactadas y/o como requisito para tramitar el tltimo
pago del contrato o convenio. Se deben utilizar los formatos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

5. Acta de liquidacion de los contratos y/o convenios supervisados, tramite
que debe radicar ante la Direccién de Contratacidn junto con todos los
soportes, antes del vencimiento del plazo establecido en la minuta
contractual. Se debe utilizar el formato establecido en el Sistema
Integrado de Gestion.

6. Acta de cierre del expediente del Proceso de Contratacion, cuando a
ello haya lugar.

Publicar el acta de inicio y la informacién de la ejecucién del contrato en la
Plataforma Transaccional del Secop |I.

Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y/o convenio y de los
riesgos amparados de la garantia unica.

Llevar una carpeta de supervision para realizar seguimiento a las actividades del
contratista.

Exigir al contratista la presentacion de los certificados de modificacion a la péliza
cuando se suscriban modificaciones, prorrogas, adiciones, suspensiones para su
correspondiente aprobacién por parte de la Direccion de Contratacion.

Sustentar por escrito las recomendaciones que se hagan por su parte, frente al
desarrollo del contrato o convenio.

Solicitar al contratista, por escrito y con la debida antelacién, que subsane los
inconvenientes que se presenten en el curso de la ejecuciéon del contrato y/o
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convenio; situaciones de las cuales deberd mantener enterada a la Direccién de
Contratacion.

i. Estudiar y preparar de manera oportuna, eficaz y sin ningun tipo de dilacién las
respuestas a cualquier solicitud del contratista en relacién a la ejecucion del
contrato.

j- Informar al Ordenador del Gasto y la Direccion de Contratacion de manera continua,
periddica y/o de conformidad con lo pactado, en los formatos establecidos para ello,
sobre el avance, dificultades, irregularidades y presentados en la ejecucion del
contrato. De la misma manera, informar al contratista las decisiones de la Entidad y
que puedan afectar la ejecucién contractual.

k. Proponer las diferentes soluciones que estime pertinentes para la correcta ejecucion
contractual, asi como para la solucién de situaciones que puedan generar
traumatismos o discordias que afecten el cumplimiento del objeto del contrato,
verificando para el fin los documentos que lo integran. (Modificaciéon contractual,
suspension, utilizacion de clausulas excepcionales).

I. Identificar las situaciones de posible incumplimiento contractual, sefialando las
clausulas posiblemente infringidas, las consecuencias, y estimar los perjuicios
causados a la entidad, de conformidad con lo sefialado en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011.

m. Participar en el desarrollo del procedimiento de imposicién de multas, sanciones o
declaratorias de incumplimiento, rindiendo informe detallado y con soportes dentro
de la actuacion, y tasar los perjuicios ocasionados a la entidad con el presunto
actuar incumplido del contratista.

n. Apoyar cuando haya lugar a la Direccion de Contratacién en la respuesta a los
requerimientos que tanto entidades publicas como privadas y/o érganos de control,
eleven sobre la ejecucion contractual designada.

4.3.2. Financieras y Contables:

a. Controlar que el contratista y/o asociado cancele cumplidamente las obligaciones
laborales y tributarias que se deriven de la ejecucion del convenio o contrato.

b. Vigilar los registros y soportes de la ejecucion de la inversion de los recursos
asignados para la ejecucién del objeto. Esta se dirige a vigilar la globalidad de la
inversion del presupuesto asignado para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. Con su ejercicio se constata que el gasto se efectiue de manera
ajustada a la destinacion y montos previstos en el contrato y/o convenio.
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c. Revisar que las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista y/o
asociado se ajusten a los requisitos tributarios aplicables.

d. Vigilar que no se asuman compromisos que no tengan el respectivo amparo
presupuestal. En el evento de requerirse mayores recursos, el interventor o
supervisor del contrato y/o convenio debera tramitar con la debida antelacion, la
respectiva solicitud de modificacién contractual ante la Direccién de Contratacion,
allegando el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e. Requerir al contratista o asociado el informe del balance financiero final de
ejecucién debidamente suscrito por contador y/o revisor fiscal para la elaboracion
del acta de liquidacion respectiva.

f. Exigir periodicamente la certificacion bancaria que conste los rendimientos
financieros y la consignacion ante la Tesoreria Distrital de éstos cuando haya lugar.

4.3.3. Legales

a. Controlar que el contratista cumpla con las obligaciones relacionadas con los
aportes al Sistema General de Seguridad Social (salud, pensién y riesgos
profesionales) y parafiscales, en los porcentajes establecidos por la ley.

b. Adelantar el tramite a su cargo necesario para la imposicion de las multas o
declaratoria de incumplimiento a que hubiere lugar. Para el efecto, serd necesario
que el supervisor y/o interventor haga un seguimiento exhaustivo de la ejecucién
contractual y cuente con los soportes que permitan inferir que efectivamente existe
un posible incumplimiento contractual que amerite el actuar sancionatorio de la
administracion, tasando igualmente los perjuicios ocasionados a la Entidad.

¢. Solicitar, recomendar y apoyar de manera activa y eficiente a la Direccidn de
Contratacion en el tramite de imposicion de las multas o declaratoria de
incumplimiento a que hubiere lugar.

d. Para los pagos derivados del contrato y al momento de su liquidacion, verificar
que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales y del
sistema de seguridad social integral.

e. Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, previo a cada pago
pactado en el contrato o convenio, especificando con claridad el desarrollo del
mismo; este documento es indispensable para que se efectie el pago
correspondiente al contratista y/o asociado.

f. Vigilar que la ejecucidn del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulado
en el mismo, es decir que se efectle de acuerdo con los requerimientos
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contractuales, tales como: el objeto, las obligaciones, el plazo de ejecucion, el valor,
anexo técnico y la forma de pago etc.

g. Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista, lo que incluye la
verificacién del cumplimiento de las especificaciones inherentes al proyecto, bienes,
obras, o servicios contratados previstos en el estudio previo, la propuesta, el pliego
de condiciones y obligaciones del contrato o convenio.

h. Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, la existencia de los
permisos, licencias y documentacion exigida por las autoridades competentes,
previo al inicio de las obras o servicios de que se trate y durante la ejecucion de los
mismos.

i. Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo, a efectos de
solicitar en su oportunidad una eventual prorroga, adicién, modificacion o
suspension la cual debe estar debidamente justificada y tramitada por el area
competente con la debida antelacion.

j- Exigir al contratista la ampliacién de las garantias en los casos de adiciones,
prorrogas, suspensiones o en los eventos en que deban extenderse con ocasion de
la liquidaciéon del contrato.

k. Terminado el plazo de ejecucion contractual, debera tramitar y solicitar la
liquidaciéon del contrato dentro de los plazos alli estipulados. La solicitud de
liquidacion deberd radicarse en la Direccion de Contratacion, anexando todos los
documentos requeridos en este manual y en el procedimiento dispuesto por la
SECRETARIA.

4.3.4. Técnicas:

a. Verificar el cumplimiento del anexo o ficha técnica del contrato, en las condiciones
alli establecidas.

b. Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato, que se cumplan a cabalidad
las normas técnicas, de proteccion al medio ambiente, seguridad industrial, y salud
ocupacional, entre otras aplicables especificamente en el Distrito Capital, cuando
hubiere a lugar.

c. Verificar que cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista se
adelanten de conformidad con las especificaciones sefialadas en los estudios
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previos, pliegos de condiciones, oferta, los planos, estudios y disefios, cronogramas
y presupuesto, entre otros.

4.4.Deberes y Facultades del supervisor en las etapas contractual y postcontractual.

Sin perjuicio de los demés deberes y facultades previstas en el régimen contractual y las
demas disposiciones legales sobre la materia, a continuacion se presentan a titulo
meramente enunciativo, lo que se consideran los principales deberes, actividades y
facultades para el ejercicio de esta actividad.

4.41. En laetapa contractual

Al supervisor le corresponde la coordinacidn, vigilancia y control de la ejecucion del objeto
contratado, para garantizar que las obligaciones contractuales se cumplan. Para ello, debe
revisar los documentos y antecedentes del contrato a suscribir, los derechos y obligaciones
de las partes, la forma establecida en el contrato para el reconocimiento de los derechos de
contenido econdmico. Por tal motivo al supervisor le corresponde entre otras, realizar las
siguientes actividades en la etapa contractual:

a) Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo contractual.

b) Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles o que pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato.

c¢) Informar y coordinar con el jefe del area solicitante de la contratacién, las diferentes
actividades propias del ejercicio de la supervisidn que requieran su intervencion.

d) Vigilar la debida ejecucidén del contrato o convenio, para lo cual verificara el
cumplimiento de las condiciones fijadas en el contrato, los estudios previos, los pliegos
de condiciones, los planos y demas anexos o especificaciones técnicas.

e) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales vigentes definidos en el contrato,
referente a los aspectos de seguridad, salud en el trabajo y ambiente cuando apliquen.
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f) Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos,
productos y servicios. Solicitar al contratista las pruebas necesarias para el control de
calidad de los mismos, asi como realizar, en caso de requerirse, los ensayos o pruebas
requeridas para verificar el cumplimiento del contrato o convenio.

g) Velar por el cumplimiento del cronograma previsto para la ejecucion del contrato,
efectuando controles periodicos y requerimientos al contratista, asi como recomendar
los ajustes a los que haya lugar a efectos de obtener el cumplimiento del objeto
contractual.

h) Informar al jefe del area respectiva, y a la Direccion de Contratacion, en caso de
incumplimiento total o parcial, 0 mora en el cumplimiento del contrato o convenio y
recomendar la aplicacién de las sanciones establecidas en el contrato y en la
normatividad vigente tales como multas, clausula penal pecuniaria o caducidad.

i) Solicitar dentro de la vigencia del contrato y de manera justificada, la suspension,
liquidacidon anticipada, adicién y/o prérroga del contrato o convenio, utilizando los
formatos previstos para ello. Esta solicitud debera realizarse oportunamente, de manera
que la Direccién de Contratacion cuente con el tiempo suficiente para su tramite,
aportando la documentacion necesaria.

j) Rendir el informe de supervision del contrato, con la periodicidad establecida en mismo,
utilizando el formato previsto para ello y anexando los soportes respectivos. Tratandose
de contratos de obra, se acompafara de las respectivas actas de obra, registro
fotografico y demas informacion que dé cuenta del porcentaje de ejecucion.

k) Verificar que durante el término de ejecucion del contrato o convenio, el contratista
mantenga los mismos perfiles profesionales del recurso humano y el tiempo de
dedicacion al servicio del contrato 0 convenio y requerir al contratista sobre el particular,
en aquellos casos en que sea procedente.

I) Atender, tramitar o resolver de manera oportuna, las consultas que presente el
contratista.

m) Verificar que se cumplan las condiciones previstas en el contrato o convenio para su
conformacion, operatividad y remitir las actas respectivas al archivo para que formen
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parte del expediente contractual, cuando dentro del contrato o convenio estén previstos
comités técnicos, de supervision o de seguimiento contractual.

n) Solicitar a la Direccién de Contratacion, con copia a la Direccion de Gestion
Administrativa y Financiera, la prorroga del contrato o convenio que posibilite la
constitucion de reservas presupuestales, unicamente en caso excepcional y previa
verificacién de las condiciones para su tramite.

o) Solicitar al contratista los informes de ejecucidn o actas de obra, segun sea el caso, de
acuerdo con la periodicidad estipulada en el contrato, verificando que cumplan con los
estandares de calidad y oportunidad previstos en el contrato o convenio.

p) Solicitar al contratista los soportes de la correcta inversion del anticipo y/o de los demas
recursos girados al contratista o terceros, segun las estipulaciones del contrato y/o
convenio, y en el caso de evidenciarse un posible incumplimiento, informar
oportunamente a la Direccién de Contratacion.

q) Cuando el contratista deba reintegrar dineros por concepto de rendimientos financieros o
devolver recursos, el supervisor solicitara a la Direccién de Gestion Administrativa y
Financiera el numero de cuenta donde deben consignarse, hara seguimiento al reintegro
respectivo y remitird copia de la consignacion a dicha Direccion y a la Direccion de
Contratacion para que obre en el expediente.

r) Realizar el control financiero y contable de los recursos del contrato o convenio y remitir
los soportes respectivos a la Direccion Administrativa y Financiera.

s) Verificar antes de autorizar cada pago, que el contratista hubiere llevado a cabo los
aportes al Sistema de Seguridad Social riesgos profesionales y demés pagos
parafiscales.

t) Hacer uso de la plataforma transaccional de SECOP Il una vez notificada la supervision,
publicando la ejecucion contractual y verificando que los documentos alli subidos, estén
legibles, completos y correspondan a lo solicitado en el contrato y en los procedimientos
de la SECRETARIA.

4.5.Funciones de supervision relacionadas con aspectos presupuestales del contrato:
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4.5.1.1.1. Registro Presupuestal.

Antes de iniciar la ejecucién de cualquier contrato o convenio, el supervisor debe verificar la
expedicion del respectivo Registro Presupuestal. Nunca se podra autorizar la prestacion de
ningun servicio o suministro de bienes sin cumplirse con este requisito.

El supervisor debera verificar que se expidan los respectivos Registros Presupuestales para
las adiciones de los contratos a su cargo. Para los casos de contratos que se ejecutan en
mas de una vigencia, es decir, que cuenten con vigencias futuras, el supervisor debera
solicitar la expedicion del cdp y el respectivo registro presupuestal el primer dia habil de la
vigencia siguiente para garantizar que el contrato no se encuentre desamparado.

4.5.1.1.2 Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)

Con el fin de realizar una correcta programacion del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC,
los supervisores deben informar a la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera el plan
de pagos del contrato y velar porque las solicitudes de desembolso se ajusten a lo
programado. De igual manera deben reportar mensualmente, dentro de los 5 primeros dias
de cada mes las modificaciones del PAC para el mes siguiente o como lo indique la
Direccién de Gestion Administrativa y Financiera.

4.5.1.1.3 Funciones de supervision relacionadas con los pagos al contratista.
El supervisor debera:

- Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales y autorizar su pago.

— Verificar el pago de salud, pension y ARL del contratista para el respectivo periodo. Para
el caso de personas juridicas, deberan aportar el certificado de encontrarse al dia
durante los ultimos 6 meses de los pagos de a los sistemas de seguridad social. Esta
certificacion debera estar firmada por el Representante Legal o revisor fiscal si esta
obligado a tenerlo.

— Expedir el recibo a satisfaccion, previa revision del informe y/o producto presentado por
el contratista, con el respectivo pronunciamiento expreso sobre la calidad del servicio y/o
informe y/o producto presentado o bien adquirido.
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— Evitar la causacion de intereses moratorios que puedan originarse por la demora en la
remision de los documentos necesarios para efectuar el pago de las obligaciones de
orden econémico.

— Elevar las consultas internas que sean necesarias para resolver asuntos que
entorpezcan el flujo normal de los pagos.

— Radicar en la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera, para efectuar los pagos
a los contratistas, los documentos necesarios para que proceda el pago respectivo.

Toda la documentacion debe estar completa, con el fin de ser incluida en los respectivos
expedientes contractuales que se encuentran en el archivo.

4.51. En la etapa postcontractual
Una vez vencido el plazo de ejecucion del contrato o convenio, el supervisor debera:

— Presentar la solicitud de liquidacién ante la Direccion de Contratacion, manifestando si el
contrato fue cumplido a debida satisfaccion y anexando el acta de recibo final y sus
anexos, el balance econdémico del mismo y tratdindose de personas juridicas el
certificado de pago a los aportes al sistema de seguridad social del mes en que se
solicita la liquidacion.

~  Verificar que el contratista y la SECRETARIA den cumplimiento a los compromisos
estipulados en las actas de liquidaciones y en las resoluciones que declaran el
incumplimiento e informar a la Direccion de Contratacién, en caso de no darse
cumplimiento a los mismos.

— Entregar las consignaciones de reintegro de dineros por concepto de rendimientos
financieros o devoluciones de recursos, asi como los documentos que prueban el
cumplimiento de las demas obligaciones previstas en el acta de liquidacion a la
Direccién Administrativa y Financiera y de Contratacion, con el fin de integrar el
expediente contractual respectivo.

— Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el acta de liquidacién sea suscrita por el
contratista, una vez le sea entregada por la Direccion de Contratacién.
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En la solicitud de liquidacion, el supervisor del contrato debera remitir los documentos que
soportaron la ejecucion del contrato, para que hagan parte del expediente contractual.

Para efectos del tramite del ultimo pago del contrato, el supervisor debera verificar que el
contratista que tenga documentos de la dependencia a su cargo los haya entregado
previamente a la Direccion Administrativa y Financiera de la SECRETARIA.

4.5.2. Consecuencias del incumplimiento de la funcidn de supervision.

Dada la importancia de la supervision, a través de la cual se garantiza la correcta ejecucion
de los recursos publicos, la ley prevé que la accion defectuosa o la omisién en el
seguimiento a la gestion contractual por parte de los funcionarios encargados de ejercerla,
asi como de quienes sean contratados externamente para este fin, podra generarles
responsabilidad civil, fiscal, penal y disciplinaria, tanto por el incumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de interventoria o de asesoria, como por los hechos u
omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de
la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan
las funciones de supervision.

Responsabilidades:

Sin perjuicio de las sanciones penales a que hubiere lugar, los interventores y/o supervisores
responden civil, disciplinaria y fiscalmente por los perjuicios causados a la entidad estatal,
cuando se celebren, ejecuten, terminen o liquiden contratos o convenios sin el cumplimiento
de los requisitos y formalidades consignadas en la ley. Esta responsabilidad también cobija a
las personas que hubieren cesado en el ejercicio de los cargos, siempre que se deduzca la
existencia de hechos u omisiones en el desempefio de los mismos. Sobre la responsabilidad
de los particulares y de los funcionarios o servidores publicos, la Constitucion Politica de
Colombia la ha definido en su articulo 6, asi:

“Los particulares solo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y
las leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa (infringir la ley) y por omisién o
extralimitacion en el ejercicio de sus funciones’.

La responsabilidad del supervisor e interventor en su actividad, podra ser:
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Penal: La consecuencia juridica cuando se presenta una violacion a la ley (Ley 599 de
2000). Contractual: Se deriva de sus omisiones en el proceso de seguimiento del
contrato (arts. 50 y siguientes Ley 80 de 1993). Cuando la accion u omision del
supervisor o interventor se constituya en delito, éstos podran ser sancionados con penas
que oscilan entre los cuatro (4) y doce (12) afios de prision.

Civil: El articulo 2341 del Cédigo Civil Colombiano, la define: “El que ha cometido un
delito o culpa, que ha interferido dafio a otro, es obligado a la indemnizacion, sin
perjuicio de la pena principal que la ley imponga por la culpa o el delito cometido”. La
responsabilidad civil supone siempre una relacion entre dos sujetos, de los cuales uno
ha causado un dafio y el otro lo ha sufrido. La responsabilidad civil es la consecuencia
juridica de esta relacion de hecho, o sea la obligacion del autor de reparar el perjuicio
ocasionado. Por lo anterior, cuando la SECRETARIA sufra un detrimento patrimonial
como consecuencia de la negligencia o la ejecucion indebida de las labores de
supervision, quienes tenian a cargo estas labores responderan pecuniariamente por el
dafio ocasionado

Disciplinaria: Se deriva de la conducta de los servidores publicos o de los particulares
que ejercen funciones publicas y contrarian los deberes a los cuales estan sujetos en
virtud de la Constitucién, las leyes o los reglamentos, es decir, quienes en el desempefio
de la funcion publica sea por accion u omision no cumplan con los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad que sefiala
el articulo 209 de nuestra Constitucion Politica. (Ley 734 de 2002 y Ley 1474 de 2011).
Por lo anterior, cuando el supervisor incurra en cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002 que impliquen incumplimiento de los
deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o
violacién al régimen de inhabilidades e incompatibilidades, impedimentos o conflictos de
intereses, entre otros, podrd dar lugar a la imposicion de sanciones tales como:
Destitucion del cargo e inhabilidad para desempefiar cargos publicos entre 10 y 20 afios,
suspension en el ejercicio del cargo entre uno y doce meses, multa hasta de 90 dias de
salario 0 amonestacion escrita con copia a la hoja de vida, previo proceso disciplinario
que garantice su derecho a la defensa.

Fiscal: Declaracion juridica en la cual se precisa con certeza que un determinado

servidor publico o particular debe cargar con las consecuencias que se derivan de sus
actuaciones irregulares en la gestién fiscal que se ha realizado, y que esta obligado a
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reparar el dafio causado al erario, por su conducta dolosa o culposa. Tiene por objeto el
resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico como consecuencia de la
conducta dolosa o culposa de quienes realizan gestion fiscal, mediante el pago de una
indemnizacién pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la respectiva entidad
estatal.18 (Ley 610 de 2000).

ANEXOS:
Todos los formatos y procedimientos sefialados en el presente Manual, pueden ser

consultados en el Sistema Integrado de Gestion, en la siguiente direccion:
http://Iwww.kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map_proceso.php?id=11

REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1 Creacion del Documento

2 20/11/2017 Se incluye anexo 1

3 14/06/2018 Actualizacion de acuerdo con la Normativa

4 02/08/2018 Se ajusto el numeral 2.1.10

5 26/12/2018 Se aJ:ustc:) en numeral 1.3.1.4

Se ajusto el numeral 3.2
NOMBRE CARGO FIRMA

ELABORO Yordi Jacobo Real Salinas Director de Contratacion
REVISO Yordi Jacobo Real Salinas Director de Contratacion
APROBO Yordi Jacobo Real Salinas Director de Contratacion
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ANEXO No. 1

CONTABILIZACION DE EXPERIENCIA PARA PROCESOS DE SELECCION
QUE IMPLIQUEN LA EVALUACION DE EQUIPO DE TRABAJO.

En el evento en que, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar, dentro de los
criterios de seleccidn se contemple la asignacion de puntaje al equipo de trabajo ofertado,
se deberan tener en cuenta las siguientes reglas:

1. Para efectos de la calificacion del equipo de trabajo, solo se tendra en cuenta una
hoja de vida para cada uno de los perfiles ofertados. Si el proponente presenta méas
de una hoja de vida para cualquiera de los perfiles calificables, es decir propone dos
0 mas, sélo se calificara la primera hoja de vida, de acuerdo con el orden de folios
de la propuesta, y las demas hojas de vida no seran tenidas en cuenta.

2. La experiencia especifica que se haya solicitado para evaluar cada miembro del
equipo de trabajo, sera la que excede de la solicitada como factor habilitante, en el
evento en que se haya requerido.

3. Si la experiencia especifica del perfil supera el maximo contemplado en la tabla de
calificacion, sélo se puntuara hasta el nivel maximo posible.
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4. El proponente debera aportar para cada perfil copia de los certificados que acrediten
la experiencia especifica las cuales deben contener minimo la siguiente
informacion:

* Nombre del contratante.

* Nombre del contratista (Profesional)

* Objeto y/o descripcion del contrato.

* Funciones o actividades del contratista.

* Fecha de inicio del contrato. (dd/mm/aa).

* Fecha de terminacion del contrato. (dd/mm/aa).

* Nombre, cargo y firma de quien expide la certificacion.

En caso de requerirse aclaraciones sobre los datos contenidos en las certificaciones
0 actas de liquidacion, la Entidad podré solicitarlas al proponente a través del correo
electrénico establecido en la propuesta. En caso de no diligenciarse o no encontrase
en los documentos aportados las fechas de inicio, terminacion del contrato y
expedicion de la certificacion con dia, mes y afio, la Entidad tomaré el Gltimo dia de
cada mes como fecha de inicio y el primer dia de cada mes como fecha de
terminacion, y el Gltimo mes del afio como mes de inicio y el primer mes del afio
como mes de finalizacion. Asi mismo, cuando no se sefiale fecha de terminacion del
Contrato, se tomaréa para estos efectos, la fecha de expedicién de la certificacion.

5. La Entidad podra verificar los soportes de hoja de vida de los miembros del equipo
de trabajo y toda la documentacion aportada de cada proponente con el fin de
corroborar su veracidad.

6. Si el profesional requerido por la entidad ostenta un titulo en el que para el ejercicio
de la profesion se requiera la Tarjeta o Matricula Profesional, la Experiencia
Profesional se contara de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 229 del Decreto
Ley 019 de 2012.

7. Para la verificacion de la experiencia del personal propuesto no se tendra en cuenta
la experiencia profesional simultanea, es decir, que no se contard mas de una vez el
tiempo de experiencia valida para una misma persona.

8. La experiencia se solicitara en meses enteros y no por fraccion o dias. Por lo que,
para efectos de su contabilizacion, se contara por meses de 30 dias y afios completos
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de 360 dias, sin tener en cuenta si los meses tienen 30 0 31y 28 o 29 dias o el afio
365 0 366 dias. Lo anterior, de conformidad con lo sefialado en el Codigo de

Comercio.
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