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GLOSARIO

A

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

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

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

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

ACUERDOS COMERCIALES: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano,
gue 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 v (ii) los
proveedores colombianos.

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

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

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

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

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

Para los contratos de obra, concesién, salud cuyo monto sea superior a la menor cuantia de la entidad
contratante, y para los que se realicen por licitacion publica, el contratista debera constituir una
fiducia o patrimonio auténomo irrevocable para manejar los recursos que reciba por anticipo, segin
el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, seguln se opte por una u otra figura del contrato.
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AUDIENCIA PUBLICA: Sesién publica dispuesta para la distribucién de riesgos, aclaracién de pliegosy
actos de adjudicacion de los diferentes procesos, segin lo contemplado para cada modalidad de
seleccion.

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

B

BIENES NACIONALES: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION: Bienes y
Servicios de caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por las diferentes dependencias,
independiente de la misién de cada una de ellas. Son 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.

C

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

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

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

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

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

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: estipulaciones contractuales que pretenden conferir a la entidad
contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que se pactan en contratos entre particulares.

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

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

COTIZACION: Es la respuesta del Proveedor a una solicitud de cotizacién presentada por la Entidad
Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, a través de la plataforma Secop Il o por
solicitud realizada por la entidad.

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

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

CRONOGRAMA DE LA CONTRATACION: Documento en el que la Entidad Estatal establece las fechas,
horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacién y el lugar en que deben
realizarse.

D

DOCUMENTOS DEL PROCESO: Los Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos
previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e)
la oferta; (f) el informe de evaluacién; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la
Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

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

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

E

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

ENTIDAD ESTATAL: (a) a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren
los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 vy (c) aquellas entidades que por ley deban aplicar la
Ley 80 de 1993 vy la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan.
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EJECUCION DEL CONTRATO: Es la realizacion del objeto contractual y de las obligaciones conexas al
mismo. Para iniciar el plazo de ejecucidn se requiere del registro presupuestal y de la aprobacién de
la garantia por la entidad, cuando la misma se haya pactado en el contrato.

ESTUDIOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos los conformardn los documentos definitivos que
sirvan de soporte para elaborar el proyecto de pliego de condiciones, invitacién publica o contrato,
para que los proponentes o el contratista, respectivamente, valoren adecuadamente el alcance de lo
requerido por la Entidad y que conozcan las condiciones del negocio juridico

EXPEDIENTE CONTRACTUAL: Corresponde a la documentacién de cada proceso contractual en la
plataforma electrénica que posea la entidad, y la publicidad de los documentos de la contratacién en
la plataforma Secop |, Il y TVEC de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional
de Contratacién Publica-Colombia Compra Eficiente. Asi como el expediente fisico establecido para
tal efecto y en general, en cumplimiento de las directrices de Archivo General de la Nacion.

F

FASECOLDA: Es la Federacién de Aseguradores Colombianos.
FOSYGA: Fondo de solidaridad y garantia (actual ADRESS).

G

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

GUIA DE VALORES DE FASECOLDA: Es la gufa de precios de vehiculos publicada por la Federacién de
Aseguradores Colombianos (Fasecolda) en formato Excel correspondientes para ultimo mes
disponible.

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.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacién de las
propuestas recibidas con ocasién de los procesos de seleccion adelantados por la entidad.

INTERVENTORIA: Consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
gue una persona natural o juridica realizada para el cumplimiento del contrato y que es contratado
por la Superintendencia, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en
la materia, o cuando la complejidad o extensién lo justifiquen.

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

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

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

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

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

M

MATRIZ DE RIESGOS: Herramienta que permite identificar los posibles riesgos y los efectos que
puedan generar situaciones adversas y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del proceso
de contratacion o en la ejecucion de un contrato.

MODELO DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO: Es un modelo desarrollado por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica- Colombia Compra Eficiente, que busca mejorar las buenas practicas en la
planeacion y gestion de los procesos contractuales para que los participantes del Sistema de Compra
Publica lo adopten y se destaquen por sus niveles de transparencia, eficiencia y generacion de mayor
valor por dinero.

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.

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

MINUTA: Borrador que se hace del contrato, para con posterioridad extenderlo con todas las
formalidades legales necesarias para su perfeccion.
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MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA: Son las definidas en la Ley, en las que tenemos:
licitacidn publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima cuantia.

MULTA: Es un valor pecuniario que se impone al contratista cuando incumple parcial o totalmente
una o mas obligaciones del contrato. Se debe aplicar respetando los principios del debido procesoy
el procedimiento establecido en la Ley. Se debe haber pactado en el contrato y se debe imponer,
mientras se encuentre vigente el plazo de ejecucién del contrato.

MIPYME: Micro, pequefia y mediana empresa medida segun la ley vigente.
0

OPERACION PRINCIPAL: Es el grupo de estudios, actividades que realiza Colombia Compra Eficiente
para: (i) identificar los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién,
gue deben ser un instrumento de agregacion de demanda; y (ii) para estudiar el mercado
correspondiente, teniendo en cuenta la oferta nacional e internacional, asi como la demanda de tales
bienes y servicios por parte de las Entidades publicas, y que el interés de estas sean objeto de un
instrumento de agregacién de demanda.

OPERACION SECUNDARIA: Es la transaccion realizada por la Entidad Compradora, que inicia con la
identificacion de una necesidad y la decisidn de efectuar un gasto para satisfacerla. Antes de adquirir
bienes y servicios de caracteristicas uniformes, la Entidad Estatal debe verificar si existe un
instrumento de agregacion de demanda para ese bien y/o servicio. Si existe, debe suscribirse
enviando para el efecto una comunicacion a Colombia Compra Eficiente y colocar la Orden de Compra
en los términos establecidos en el instrumento de agregacion de demanda.

ORDEN DE COMPRA: Es la manifestacién de la voluntad de la Entidad Compradora de vincularse a un
instrumento de agregacién de demanda, obligarse a sus términos y condiciones, y es el soporte
documental de la relacién entre el Proveedor y la Entidad Compradora.

P

P.A.C. Es el Plan Anualizado de Caja; es la planeacién de los flujos de fondos mediante un periodo
anual que deben tener para cumplir compromisos adquiridos o presupuesto para realizar
determinada actividad.

PETICION: Es el derecho que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las autoridades
por interés general o particular y a obtener su pronta resolucién.

PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucién del
contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del
contrato.

Personal en situacidon de discapacidad: personas con deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales a medianoy largo plazo que, al interactuar con barreras incluidas las actitudinales, pueden
impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas,
segln la Ley Estatutaria 1618 de 2013.
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PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Plan general de compras del articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el
plan de compras de la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacién contractual que
las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar.

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

PROVEEDOR: Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica vendiendo bienes,
obras o servicios a las Entidades Estatales.

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: Es el tiempo estipulado en el contrato para realizar las
obligaciones pactadas en el mismo y dar cumplimiento al objeto del conotrato.

El plazo de ejecucion empezard a contarse segun se haya pactado en la minuta del contrato, puede
ser una vez perfeccionado del contrato (suscripciéon del contrato por las partes) o a partir del
cumplimiento de los requisitos de legalizacion (registro presupuestal y aprobacion de la garantia
Unica), o una vez cumplidos éstos y comunicado al supervisor del contrato la designacion como tal, a
partir de la suscripcion de esta, o de la fecha pactada en el acta de inicio del contrato.

PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento que contiene los requisitos objetivos de participacion, y
seleccion en los procesos de contratacion, las condiciones del contrato, la liquidaciéon y obligaciones
post contractuales.

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

PRORROGA DEL PLAZO DEL CONTRATO: circunstancia de mutabilidad del plazo inicialmente pactadoy
generalmente plasmado en un documento.

PRORROGA DEL CRONOGRAMA DEL PROCESO: Consiste en la extensién del término previsto en el
cronograma del proceso para una etapa de este.

Q

QUEJA: Es la manifestaciéon de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una
persona en relacién con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores publicos en
desarrollo de sus funciones.

R

RIESGO: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacidn o en la ejecucidn de un contrato.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectacién definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento vy legalizacidn del contrato.
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REQUERIMIENTO DURANTE EL PROCESO DE SELECCION: Es el documento (ya sea fisico o por correo
electrénico) por el que la Entidad le solicita aclaracion al proponente sobre el contenido de su
propuesta o los requisitos habilitantes, para realizar a cabalidad la evaluacién de las propuestas.

S

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica conformado por el conjunto de plataformas
o soluciones tecnoldgicas puestas a disposicién del Sistema de Compra Publica por Colombia Compra
Eficiente o quien haga sus veces.

SECOP II: Es la nueva versién del SECOP para pasar de la simple publicidad a una plataforma
transaccional que permite a Compradoresy Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea.
Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos de
Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucién contractual. Los Proveedores también
pueden tener su propia cuenta, encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los
Procesos y enviar observaciones y Ofertas.

SERVICIOS NACIONALES: Servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o juridicas constituidas segun la legislaciéon colombiana.

SFC: Superintendencia Financiera de Colombia.

SIIF: Es el sistema integrado de informacion financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
SICOM: Es el sistema de informacién de combustibles liquidos del Ministerio de Minas y Energia.
SIREM: Es el sistema de informacidn y reporte empresarial de la Superintendencia de Sociedades.
SMMLV: Salario minimo mensual legal vigente.

SOAT: Seguro obligatorio de accidentes de transito para los vehiculos automotores que transitan por
el territorio nacional que ampara los dafios corporales que se causen a las personas en accidentes de
transito, incluyendo los vehiculos extranjeros que circulan por el territorio nacional y excluyendo
aquellos que se movilizan por vias férreas y la maquinaria agricola.

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: Es aquella que, de forma oral o escrita, incluida
la via electrdnica, puede hacer cualquier persona para acceder a la informacién publica. En ningin
caso podra ser rechazada la peticién por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

SOLICITUD DE COTIZACION: Es el evento creado por la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano para solicitar a los Proveedores la presentacion de su cotizacion.

SISTEMA DE COMPRA PUBLICA: Es la estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico
con el propdsito de poner a disposicion de las personas los bienes, obras y servicios a cargo de las
Entidades Estatales, el cual estd conformado por los actores del mercado, la regulaciéon y los
procedimientos aplicables al mercado y sus actores, las autoridades encargadas de aplicar tales
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regulaciones y procedimientos, los sistemas de informacién y las relaciones entre los actores, las
autoridades y las Entidades Estatales.

T

Tienda Virtual del Estado Colombiano: Es el aplicativo del SECOP que Colombia Compra Eficiente ha
puesto a disposicion de las Entidades Compradoras y de los Proveedores a través del cual deben
hacerse las transacciones del instrumento de agregacién de demanda.

\'

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

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

El presente manual establece las directrices, lineamientos, principios, pautas y estandares para
facilitar y homogenizar las actividades que se desarrollan en el proceso de contratacién
administrativa y en los procedimientos de este en sus distintas etapas:

1. Etapa Precontractual.
2. Etapa Contractual.

3. Etapa Post-contractual.

ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

El presente manual aplica para los servidores publicos de la entidad, asi como los colaboradores que
intervienen en las etapas pre-contractual, contractual y pos-contractual de la entidad y es de
obligatorio cumplimiento.

El desconocimiento de los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos en este manual no
es pretexto para el incumplimiento de las obligaciones aqui fijadas.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia de 1991: (articulos 2, 4, 6, 13, 29, 38, 50, 83, 88,90, 121, 122, 150,
209, 267, 273, 333, 334, 355).

Leyes
Ley 84 de 1873, Codigo Civil de los Estados Unidos de Colombia
Ley 80 del 28 de octubre de 1993, Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.

Ley 190 del 6 de junio de 1995, por la cual se dictan normas para preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones para erradicar la corrupcién.

Ley 489 del 29 de diciembre de 1998, por medio de 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 15y 16, del articulo 189 de
la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 527 del 18 de agosto de 1999, que define y regula el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales; se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Ley 590 del 10 de julio de 2000, que dicta disposiciones para promover el desarrollo de las micro,
pequefias y medianas empresas.

Ley 789 del 27 de diciembre de 2002, por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar
la protecciodn social.

Ley 797 del 29 de enero de 2003, por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general
de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los regimenes
pensionales exceptuados y especiales.

Ley 816 del 7 de julio de 2003, que apoya a la industria nacional mediante contratacién publica.

Ley 797 de 2003, por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones
previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los regimenes pensionales
exceptuados y especiales. Articulo 5.

Ley 828 del 10 de julio de 2003, por la cual se expiden normas para el control a la evasién del Sistema
de Seguridad Social.

Ley 850 del 18 de noviembre de 2003, que regula las veedurias ciudadanas.

Ley 1150 del 16 julio de 2007, introduce medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones sobre contratacién con recursos publicos.

Ley 1286 del 23 de enero de 2009, por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011, por medio de la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacidn y sanciéon de los actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica.

Ley 1508 de 2012, por la cual se establece el régimen juridico de las asociaciones publico-privadas,
se dictan normas organicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones.
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Ley Estatutaria 1581 del 2012, dicta las disposiciones generales para proteger datos personales.

Ley 1551 de 2012, por la cual se dictan normas para modernizar la organizacién y el funcionamiento
de los municipios.

Ley 1562 de 2012, que modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones de
salud ocupacional.

Ley 1607 de 2012, por la cual se expiden normas en materia tributaria y se dictan otras disposiciones,
modificada por las Leyes: 1739 de 2014, 1753 de 2015, 1819 de 2016 y 1943 de 2018.

Ley 1712 de 2014, que crea la Ley de Transparencia y el Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1738 de 2014, por medio de la cual se otorga la vigencia permanente del articulo 6 de la Ley 1106
de 2006, sobre la contribucion del impuesto de guerra en los contratos de obra publica o concesién
de obra publica.

Ley 1882 de 2018, por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer
la contratacion publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones.

Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se derogan la ley 734
de 2002 vy algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Ley 2022 de 2020, por la cual modifica el articulo 4 de la ley 1882 de 2018 y se dictan otras
disposiciones.

Ley 2043 de 2020, Por medio de la cual se reconocen las practicas laborales como experiencia
profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones.

Ley 2046 de 2020, Por la cual se establecen mecanismos para promover la participacién de pequefios
productores locales agropecuarios y de la agricultura campesina, familiar y comunitaria en los
mercados de compras publicas de alimentos.

Ley 2069 de 2020, Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia.

Ley 2080 de 2021, Por medio de la cual se Reforma el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo. Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
descongestién en los procesos que se tramitan ante la jurisdiccion.

Ley 2160 de 2021, que modifica la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

Ley 2195 de 2022, Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion
y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.

Ley 2294 de 2023, por el cual se expide el plan nacional de desarrollo 2022- 2026 “Colombia potencia
mundial de la vida”.

Decretos

Decreto 410 de 1971, Por el cual se expide el Cédigo de Comercio.

Decreto 111 del 15 enero de 1996, por medio del cual se determina el Estatuto Organico de
Presupuesto.

Decreto 510 del 5 de marzo de 2003, que regula parcialmente los articulos 3,5, 7, 8,9, 10y 14 de la
Ley 797 de 2003.

Decreto 4326 de 2011, que regula parcialmente el articulo 10 de la Ley 1474 de 2011.
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El Decreto 4170 de 2011, que crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra
Eficiente— determina sus objetivos y estructura.

Decreto Ley 019 de 2012, que dicta normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios de la Administracion Publica.

Decreto 2464 de 2012, por el cual se corrige un yerro en el inciso segundo del articulo 6 de la Ley
1562 de 2012.

Decreto 1467 de 2012, por el cual se reglamenta la Ley 1508 de 2012 relacionada con el régimen
juridico de las asociaciones publico-privadas.

El Decreto 723 de 2013, que regula la afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales de las
personas vinculadas mediante un contrato formal de prestacion de servicios con entidades o
instituciones publicas o privadas y de trabajadores independientes que laboren en actividades de alto
riesgo y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones relacionadas con la transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional.

Decreto 1082 de 2015, que expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional.

El Decreto 092 de 2017, que regula la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro —ESAL-

Decreto 392 de 2018, por el cual se reglamentan los numerales 1y 8 del articulo 13, sobre incentivos
en procesos de contratacién en favor de personas con discapacidad.

Decreto 1860 de 2021, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional, con el fin reglamentar los articulos
30, 31, 32, 34 Y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1042 de 2022, Por el cual se realiza la depuracién del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional

Decreto 1042 de 2023 - Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional para promover el acceso al sistema
de Compras Publicas de las Mipymes, las Cooperativas y demas entidades de la economia solidaria,
se incorporan criterios sociales y ambientales en los Procesos de Contratacion de las Entidades
Estatales, se incluye el Titulo de emprendimiento comunal y se dictan otras disposiciones

Los manuales y guias expedidos por Colombia Compra Eficiente son herramientas que deben
considerarse al realizar los tramites de contratacidn sobre las buenas practicas y transparencia en la
contratacién publica (Decreto 4170 del 3 de noviembre de 2011, articulos 2 y 3).

Los manuales y guias para el uso de los Acuerdos Marco de Precios son de obligatorio cumplimiento.

Los precedentes jurisprudenciales, circulares y directivas seran aplicables a los procesos de
contratacion que adelante la entidad.
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REPRESENTACION LEGAL Y DIRECCION, DELEGACION Y DESCONCENTRACION EN MATERIA DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA

De la representacidn legal y ordenacién del gasto:

La representacién legal y ordenacién del gasto de la Superintendencia del Subsidio Familiar tiene su
sustento en el literal a) del articulo 6 de la Ley 25 de 1981:

ARTICULO 6°. El Superintendente del Subsidio Familiar es un funcionario de libre
nombramiento y remocion del Presidente de la Republica y tendrd las siguientes
atribuciones:

Ejercer la representacion legal de la Superintendencia, dictar actos y expedir las
providencias referentes a la Administracion de Personal y Contratos y, en general, dirigir
las dependencias a su cargo;

(...).

A su vez, la Ley 80 de 1993 establece lo siguiente en el literal a) del numeral 3ro del articulo 11, el
cual establece lo siguiente:

ARTICULO 11.- De la competencia para dirigir licitaciones o concursos y para celebrar
contratos estatales. En las entidades estatales a que se refiere el articulo 2.

(...)
3¢9. Tiene competencia para celebrar contratos a nombre de la Entidad respectiva

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 Cdmara de Representantes, los presidentes
de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y de sus Consejos
Seccionales, el Fiscal General de la Nacion, el Contralor General de la Republica, el
Procurador General de la Nacion, y el Registrador Nacional del Estado Civil.

(Subraya fuera del texto).
De la direccién de la Superintendencia del Subsidio Familiar:

La direccion y ordenacion del gasto de la Superintendencia del Subsidio Familiar esta a cargo del
Superintendente del Subsidio Familiar, conforme lo establece el articulo 6 de la Ley 25 de 1981,
modificada por el articulo 3 del Decreto 2595 de 2012

Articulo 3°, Direccidon de la Superintendencia del Subsidio Familiar. La Direccion de la
Superintendencia del Subsidio Familiar estard a cargo del Superintendente del Subsidio
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Familiar, quien es agente del Presidente de la Republica y de su libre nombramiento y
remocion.

De la delegacidn para contratar:
La delegacion para contratar tiene su sustento en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993:

ARTICULO 12.- De la Delegacidon para Contratar. Los jefes y los representantes legales de
las entidades estatales podrdn delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones o concursos en los servidores
publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes

(La expresidon “Concurso” fue derogada por el art. 32 de la Ley 1150 de 2007.)
Por otra parte, el articulo 9 de la Ley 489 de 1998 establece lo siguiente:

ARTICULO 9.- Delegacidn. Las autoridades administrativas, en virtud de lo dispuesto en
la Constitucion Politica y de conformidad con la presente Ley, podrdn mediante acto de
delegacion, transferir el ejercicio de funciones a sus colaboradores o a otras autoridades,
con funciones afines o complementarias.

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

(Aparte subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia
C-561-99 de 4 de agosto de 1999, Magistrado Ponente Dr. Alfredo Beltrdn Sierra.)

PARAGRAFO. — Los representantes legales de las entidades descentralizadas podrdn
delegar funciones a ellas asignadas, de conformidad con los criterios establecidos en la
presente Ley, con los requisitos y en las condiciones que prevean los estatutos
respectivos.

(Aparte subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia
C-727-00 de 21 de junio de 2000, Magistrado Ponente Dr. Vladimiro Naranjo Mesa.

- Articulo declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-561-99
de 4 de agosto de 1999, Magistrado Ponente Dr. Alfredo Beltrdn Sierra.)

Linea Atencion al Ciudadano +57 (601) 348 77 77
Linea Gratuita Nacional 018000 910 110
PBX :4+57 (601) 348 78 00

Portal Institucional www.ssf.gov.co FO-COP-004 wvr-1
Correo electrénico ssf@ssf.gov.co @Supersubsidio

Carrera 69 No. 25 B - 44 Pisos 3,4y 7

Bogota - Colombia Q @ o 0



http://www.ssf.gov.co/
mailto:ssf@ssf.gov.co
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=25678#32
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/c-561_1999.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/c-727_2000.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/c-561_1999.html#1

@ SuperSubsidio

De la delegacidn de la ordenacién del gasto en |a Secretaria General:

A través del articulo segundo de la Resolucién 426 de 2014 “Por el cual se efectian unas
delegaciones” se delegd la ordenacion del gasto al Secretario (a) General de la Superintendencia del
Subsidio Familiar o quien haga sus veces.

Asimismo, la mencionada resolucién dispone que el Superintendente del Subsidio Familiar conserva
la facultad de reasumir en cualquier momento total o parcialmente la funcién delegada. Todo lo

anterior, en concordancia con el articulo 12 de la Ley 80 de 1993.

Asimismo, los numerales 1y 4 del articulo 11 del Decreto 2595 de 2012, establece que es funcién de
la Secretaria general, entre otras, las siguientes:

“ARTICULO 11. Funciones de la Secretaria General. Son funciones de la Secretaria General
las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y actividades

relacionados con los asuntos financieros, de administracion de personal, de
contratacion y de servicios administrativos.

(...)
4. Dirigir la elaboracion y ejecucion del plan de compras de la entidad.
(..)"
PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ESTATAL
Principios constitucionales:
1. Principio de igualdad: contenido en el articulo 13 Superior, comprende, ademas:
1.1. Igualdad en el proceso de seleccién en el contrato estatal.
1.2. lgualdad de las partes en la ejecucidn del contrato estatal.
2. Buena fe: contenido en el articulo 86 Superior.

3. Debido proceso: contenido en el articulo 29 Superior.
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4. Planeacidn: contenido en los articulos 209, 339 y 341 Superior.

5. Libre competencia: contenido en el articulo 333 Superior.

6. Asociacion: contenido en el articulo 38 Superior

7. Libertad negocial: contenido en el articulo 333 Superior.

Principios contenidos en el Estatuto de Contratacién y la normatividad vigente:
Ley 80 de 1993

1. Transparencia (articulo 24): Garantiza otros principios, como los de imparcialidad, igualdad,
moralidad y seleccién objetiva en la contratacién, para lo que se utilizan procedimientos de
seleccién, con actuaciones motivadas, publicas y controvertibles por los interesados, para elegir
la mejor oferta.

2. Economia (articulo 25): Tiene por finalidad la eficiencia y celeridad en todas las actuaciones de la
entidad y del contratista, lo que se refleja en la agilizacion de los tramites. Adicionalmente,
propende a que no se presenten dilaciones o retardos injustificados en la seleccién del contratista
y en la ejecucion del contrato.

3. Responsabilidad (articulo 26): Los servidores publicos que se involucran en la actividad
contractual responderan civil, penal y disciplinariamente, por ello estan obligados a cumplir los
fines de la contratacion, vigilando la correcta ejecucién del contrato y velando por la proteccion
de los derechos e intereses de la entidad.

En virtud de este principio, los servidores publicos y/o contratistas de la Superintendencia del
Subsidio Familiar son responsables y responderan por:

3.1. Buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucién del
objeto contratado y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros
gue puedan verse afectados por la ejecuciéon del contrato.

3.2. Losservidores publicos responderan por sus actuaciones y omisiones antijuridicas y deberan
indemnizar los dafios que se causen por razon de ellas.

3.3. Los servidores publicos responderdn cuando hubieren abierto licitaciones sin haber
elaborado previamente los correspondientes pliegos de condiciones, disefios, estudios,
planosy evaluaciones que fueren necesarios, o cuando los pliegos de condiciones hayan sido
elaborados en forma incompleta, ambigua o confusa que conduzcan a interpretaciones o
decisiones de caracter subjetivo por parte de aquellos.
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3.4. Las actuaciones de los servidores publicos estardn presididas por las reglas sobre
administracién de bienes ajenos y por los mandatos y postulados que gobiernan una
conducta ajustada a la ética y a la justicia.

3.5. La responsabilidad de la direccion y manejo de la actividad contractual y la de los procesos
de seleccion serd del jefe o representante de la entidad estatal quien no podra trasladarla a
las juntas o consejos directivos de la entidad, ni a las corporaciones de eleccion popular, a
los comités asesores, ni a los organismos de control y vigilancia de la misma.

3.6. Los contratistas responderan cuando formulen propuestas con condiciones econémicas y
de contratacion artificialmente bajas para obtener la adjudicacion del contrato.

3.7. Los contratistas responderan por haber ocultado al contratar, inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones, o por haber suministrado informacién falsa.

3.8. Los contratistas responderdn y la entidad velard por la buena calidad del objeto contratado.

4. Seleccidn objetiva (articulo 29): Consiste en la escogencia de la oferta mas favorable para la
entidad, erradicando las motivaciones subjetivas. Para tal efecto, la norma consagra factores para
esa eleccién, los cuales deben apuntar al cumplimiento de los fines estatales perseguidos con la
contratacion publica.

5. Ecuacion contractual (articulo 27): En los contratos se mantendra la equivalencia de los derechos
y obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar. Si dicha condicién se rompe por
causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran las medidas necesarias para
su restablecimiento.

Ley 472 de 1998 “Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia en
relacion con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.”

Moralidad administrativa (literal b) del articulo 4). La moralidad como principio requiere que, en el
ejercicio de la funcién administrativa, esta se desarrolle con lealtad, honestidad y rectitud de acuerdo
con lo establecido en el ordenamiento juridico, para que prevalezca el interés general en un Estado
Social de Derecho tal como consagra la Constitucién Politica.

Ley 1150 de 2007 “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”.

Seleccién objetiva (articulo 5): Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento
mas favorable a la entidad v a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto
o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva. En consecuencia, los factores de
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escogencia y calificacion que establezcan las entidades en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, con base en los siguientes criterios:

a) Capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion del
proponente.

b) La oferta mds favorable. Dependiendo del tipo de proceso comprendera, ademas:

= La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o
formulas sefialadas en el pliego de condiciones.

= La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion de costo-beneficio para la entidad

c) Menor precio. Tratandose de procesos para la adquisicion o suministro de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion.

d) Factores de calificacion. Para los procesos de seleccion de consultores.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

La Superintendencia del Subsidio Familiar, al ser una autoridad en sus actuaciones debe observar los
principios contenidos en el articulo 3ro de la Ley 1437 de 2011 que corresponden al: debido proceso,
igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.
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REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

La Superintendencia del Subsidio Familiar aplicara el régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades
establecidas en la Constitucién Nacional, la Ley y reglamentaciones internas de la entidad.

En todos los procesos de seleccion de contratistas que adelante la entidad, debera suscribirse por parte
del proveedor un formato donde se declare no estar incurso en ningtn tipo de conflicto de intereses.
El formato antes mencionado, sera el que establezca la entidad para tal efecto.

De acuerdo con lo anterior, tenemos que el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
establecido en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993, es el siguiente:

Régimen de inhabilidades e incompatibilidades (articulo 8 de la Ley 80 de 1993)

Numeral 1 Inhdabiles para participar en licitaciones o celebrar Duracion de la
del articulo contratos inhabilidad / sancion
8 Las personas que se hallen inhabilitadas para

contratar por la Constitucién vy las leyes

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

Cinco (5) afios contados a
partir de la fecha de
ocurrencia del hecho de
la participacion en la
licitacion o de la de
celebracién del contrato,
o de la de expiracién del
plazo para su firma

Quienes dieron lugar a la declaratoria de caducidad

Quienes en sentencia judicial hayan sido
condenados a la pena accesoria de interdiccién de
derechos y funciones publicas y quienes hayan sido
sancionados disciplinariamente con destitucion.

Cinco (5) afios contados a
partir de la fecha de
ejecutoria del acto que
declard la caducidad, o
de la sentencia que
impuso la pena, o del
acto que dispuso la
destitucion

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

Cinco (5) afios contados a
partir de la fecha de
ocurrencia del hecho de
la participacion en la
licitacion o de la de
celebracion del contrato,
o de la de expiracién del
plazo para su firma

Los servidores publicos
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Quienes  sean  cbényuges O  compaferos
permanentes y quienes se encuentren dentro del
segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con cualquier otra persona que
formalmente haya presentado propuesta para una
misma licitacion

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

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

Cinco (5) afios contados a
partir de la fecha de
ejecutoria del acto que
declaré la caducidad, o

de la sentencia que
impuso la pena, o del
acto que dispuso la
destitucion

J Las personas naturales que hayan sido declaradas
responsables judicialmente por la comisién de
delitos contra la Administracion publica, o de
cualquiera de los delitos o faltas contempladas por
la Ley 1474 de 2011 y sus normas modificatorias o
de cualquiera de las conductas delictivas
contempladas por las convenciones o tratados de
lucha contra la corrupcion suscritos y ratificados por
Colombia, asi como las personas juridicas que hayan
sido declaradas responsables administrativamente
por la conducta de soborno transnacional.

Esta inhabilidad procederd preventivamente aln en
los casos en los que esté pendiente la decision
sobre la impugnacién de la sentencia condenatoria.
La inhabilidad se extenderd a las sociedades de las
gue hagan parte dichas personas en calidad de
administradores, representantes legales, miembros
de junta directiva o de socios controlantes, a sus
matrices y a sus subordinadas, a los grupos
empresariales a los que estas pertenezcan cuando
la conducta delictiva haya sido parte de una politica
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del grupo y a las sucursales de sociedades

extranjeras

Las personas juridicas sobre las cuales se haya
ordenado la suspension de la personeria juridica en
los términos de ley, o cuyos representantes legales,
administradores de hecho o de derecho, miembros
de junta directiva o sus socios controlantes, sus
matrices, subordinadas y/o las sucursales de
sociedades extranjeras, hayan sido beneficiados
con la aplicacién de un principio de oportunidad por
cualquier delito contra la Administracién publica o
el patrimonio del Estado.

La inhabilidad prevista en este literal se extendera
de forma permanente a las sociedades de las que
hagan parte dichas personas en las calidades
presentadas en los incisos anteriores, y se aplicara
de igual forma a las personas naturales que hayan
sido declaradas responsables judicialmente por la
comisién de delitos

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

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

Inhabilidad no se aplicara respecto de los contratos
de prestacién de servicios profesionales.

La inhabilidad se
extenderd por todo el
periodo para el cual el
candidato fue elegido.

Esta causal también
operara para las
personas que se
encuentren dentro del
segundo grado de

consanguinidad,
segundo de afinidad, o

primero civil de la
persona que ha
financiado la campafa
politica.

El interventor que incumpla el deber de entregar
informacién a la entidad contratante relacionada

cinco (5) afios, contados
a partir de la ejecutoria
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con el incumplimiento del contrato, con hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o
qgue puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato.

del acto administrativo
que asi lo declare, previa
la actuacion
administrativa
correspondiente.

Tampoco podran participar en licitaciones ni celebrar

contratos estatales con la entidad respectiva

Duracién de la
inhabilidad / sancién

Quienes fueron miembros de la junta o consejo
directivo o servidores publicos de la entidad
contratante. Esta incompatibilidad sélo comprende
a quienes desempefiaron funciones en los niveles
directivo, asesor o ejecutivo

Un (1) aflo, contado a
partir de la fecha del
retiro.

Las personas que tengan vinculos de parentesco,
hasta el segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil con los
servidores publicos de los niveles directivo, asesor,
ejecutivo o con los miembros de la junta o consejo
directivo, o con las personas que ejerzan el control
interno o fiscal de la entidad contratante.

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

Las corporaciones, asociaciones, fundaciones y las
sociedades andnimas que no tengan el caracter de
abiertas, asi como las sociedades de
responsabilidad limitada y las demas sociedades de
personas en las que el servidor publico en los
niveles directivo, asesor o ejecutivo, o el miembro
de la junta o consejo directivo, o el coényuge,
compafiero o compafiera permanente (incluidos las
personas del mismo sexo) o los parientes hasta el
segundo grado de consanguinidad, afinidad o civil
de cualquiera de ellos, tenga participacion o
desempefie cargos de direccién o manejo.

Numeral

2do del

articulo 8
a
B
C
E
F

Los miembros de las juntas o consejos directivos.
Esta incompatibilidad sdlo se predica respecto de la
entidad a la cual prestan sus servicios y de las del
sector administrativo al que la misma esté adscrita
o vinculada.
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G Directa o indirectamente las personas que hayan | durante los dos (2) afios
ejercido cargos en el nivel directivo en entidades | siguientes al retiro del
del Estado y las sociedades en las cuales estos |ejercicio  del cargo
hagan parte o estén vinculados a cualquier titulo | publico, cuando el objeto
gue desarrollen tenga
relacion con el sector al
cual prestaron  sus
servicios.

Inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (articulo 9 Ley 80)
Inhabilidad /
incompatibilidad
durante la
ejecucién de un
contrato

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este
cedera el contrato previa autorizacion escrita de la entidad contratante o, si
ello no fuere posible, renunciard a su ejecucion.

(inciso 1 del

articulo 9)

Inhabilidad /

incompatibilidad

de un

proponente

dentro de un|Se entenderd que la proponente renuncia a la participacion en el proceso de
proceso de | seleccién y a los derechos surgidos del mismo.

seleccidén

(inciso 2 del
articulo 9)

Inhabilidad /
incompatibilidad
de uno de los
miembros de una
unién temporal o
consorcio

El miembro de la unién temporal o consorcio cederd su participacion a un
tercero previa autorizacién escrita de la entidad contratante. En ningln caso
podrd haber cesion del contrato entre quienes integran el consorcio o unién
temporal.

(inciso 3 del
articulo 9)

Nota aclaratoria 1. La expresion “concurso” fue derogada por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007.

Nota aclaratoria 2. Las expresiones compafieros y compafieras permanentes se debe entender
incluidas las parejas del mismo sexo. Ver Sentencia C-029-09 de 28 de enero de 2009, M.P. Dr.
Rodrigo Escobar Gil.
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Nota aclaratoria 3. Las expresiones relativas al segundo grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, debe entenderse también el segundo grado de parentesco civil. Ver Sentencia C-462-23 de
2 de noviembre de 2023, Magistrado Ponente Dr. Alejandro Linares Cantillo.

Nota aclaratoria 4. El término sociedad debe entenderse incluida que la inhabilidad se extiende a
todas las personas juridicas sin danimo de lucro con capacidad para contratar con el Estado. Ver
Sentencia C-437-23 de 25 de octubre de 2023, Magistrada Ponente Dra. Paola Andrea Meneses
Mosquera
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MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con la Ley 1150 de 2007, la escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las
modalidades de seleccién de:

1. Licitacién publica. Por regla general, la eleccidon del contratista se hara mediante licitacién publica,
salvo las excepciones descritas en los numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

2. Seleccidn abreviada. La Seleccion 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 contratacién o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Seleccién Abreviada para la Adquisicion de | Es una puja dindmica efectuada de manera
Bienes y Servicios a través de Subasta|presencial o electronicamente, mediante
Inversa: reduccién sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, de conformidad con las
reglas previstas en el Decreto 1082 de 2015 y
en los respectivos pliegos de condiciones. Esta
modalidad se utiliza para la adquisicién de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y se caracteriza porque el Unico
factor atomar en consideracién para la eleccién
es el precio.

Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes son aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas con independencia de
su disefio o sus caracteristicas descriptivas, esto
debe entenderse como el conjunto de notas
distintivas que simplemente determinan la
apariencia del bien o que resultan accidentales
a la prestacién del servicio pero que no inciden
para satisfacer las necesidades de la entidad.
Seleccién Abreviada para la Adquisicion de | Las entidades estatales de la rama ejecutiva del
Bienes y Servicios de Caracteristicas | poder pubico del orden nacional, obligadas a
Técnicas Uniformes por Compra por |aplicarla Ley 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007,
Catalogo Derivado de la celebracién de|o las normas que las modifiquen, aclararen,
Acuerdos Marco de Precios adicionen o sustituyan, estan obligadas a
adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos
Marco de precios vigentes
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Seleccién Abreviada para la Adquisicion de | Esta modalidad de seleccidon se utiliza para la
Bienes y Servicios de Caracteristicas|adquisicién de bienes de caracteristicas
Técnicas Uniformes En Bolsas De Productos | técnicas uniformes y de comun utilizacion por
cuenta de entidades estatales a través de bolsas
de productos. En este evento, la formacion,
celebracién, perfeccionamiento, ejecucién vy
liquidacion de las operaciones que por cuenta
de las entidades estatales se realicen dentro del
foro de negociacién de estas bolsas, se regiran
por tales disposiciones (Decreto 2555 de 2010,
y las que las modifiquen, sustituyan o adicionen,
etc.).

Serdn causales de seleccion abreviada las siguientes:

2.1. 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 desempefo y calidad objetivamente definidos.

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

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

2.3. La celebracidon de contratos para la prestacion de servicios de salud. El reglamento interno
correspondiente fijara las garantias a cargo de los contratistas. Los pagos correspondientes
se podran hacer mediante encargos fiduciarios.

2.4. La contratacién cuyo proceso de licitacidén publica haya sido declarado desierto; en cuyo
caso la entidad deberad iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro meses siguientes
a la declaracion de desierta del proceso inicial.

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

2.6. Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas.
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2.7. 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 excepcién de los contratos que a titulo enunciativo identifica el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

2.8. Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de
proteccién de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacion a la
vida civil de personas y grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos
grupos familiares, programas de atencion a poblacion desplazada por la violencia,
programas de proteccién de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la
calle, nifios y nifias o jévenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en
conductas contra el patrimonio econdmico y sostengan enfrentamientos violentos de
diferente tipo, y poblaciéon en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de
exclusion que requieran capacitacion, resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos
los contratos fiduciarios que demanden.

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

2.10. Los bienes y servicios no uniformes de comun utilizacion por parte de las entidades
publicas, para lo cual la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente — podra celebrar acuerdos marco de precios y demds instrumentos de agregaciéon
de demanda. Estos acuerdos marco de precios también serdn de obligatorio uso de las
entidades del Estado a las que se refiere el paragrafo 5 del articulo 2 de la presente ley,
modificado por el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019.

3. Concurso de méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de consultores o
proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este
ultimo caso, la conformacion de la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica,
permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolucion motivada, que se
entenderd notificada en estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion de
la lista, utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de
organizacién de los proponentes, segln sea el caso.

En virtud de las condiciones del reglamento, en desarrollo de estos procesos de seleccién, las
propuestas técnicas o de proyectos podrdn presentarse en forma andnima ante un jurado plural,

impar deliberante y calificad.

4. Contratacién directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa solamente procedera en
los siguientes casos:

4.1. Urgencia manifiesta.

4.2. Contratacion de empréstitos.
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4.3, 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.

4.4, la contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad, DAS*, que necesiten reserva para su adquisicion.

4.5. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

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

4.7. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

4.8. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

4.9. El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

4.10. La contratacion de bienes y servicios de la Direccién Nacional de Inteligencia (DNI),
gue requieran reserva para su adquisicion.

4.11. La seleccion de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o contradecir el
dictamen pericial en procesos judiciales.

4.12. Los contratos o convenios que las entidades estatales suscriban con los Cabildos
Indigenas, las asociaciones de Cabildos Indigenas y/o Autoridades Tradicionales Indigenas,
Consejos Indigenas y Organizaciones Indigenas con capacidad para contratar cuyo objeto
esté relacionado con la ejecucion de programas, planes y proyectos del plan de desarrollo
relacionados con el fortalecimiento del gobierno propio, la identidad cultural, el ejercicio de
la autonomia, la garantia de los derechos, satisfaccién de necesidades y/o servicios publicos
de los pueblos y comunidades indigenas. En el marco de dichos objetos se contemplard la
ejecucién de obras publicas que impliquen actividades de mantenimiento y/o mejoramiento
de infraestructura social y de transporte, asi como suministrar bienes y/o servicios para los
gue se acredite idoneidad, la cual debera ser valorada teniendo en cuenta un enfoque
diferencial.

4.13. Los contratos que las entidades estatales suscriban con los consejos comunitarios de
las comunidades negras, regulados por la Ley 70 de 1993, que se encuentren incorporados

Linea Atencion al Ciudadano +57 (601) 348 77 77
Linea Gratuita Nacional 018000 910 110
PBX :4+57 (601) 348 78 00

Portal Institucional www.ssf.gov.co FO-COP-004 wvr-1
Correo electrénico ssf@ssf.gov.co @Supersubsidio

Carrera 69 No. 25 B - 44 Pisos 3,4y 7

Bogota - Colombia 6 @ o 0



http://www.ssf.gov.co/
mailto:ssf@ssf.gov.co
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0550_1999.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0617_2000.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0070_1993.html#INICIO

@ SuperSubsidio

por- el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro Publico Unico Nacional y que
hayan cumplido con el deber de actualizacién de informacion en el mismo registro, cuyo
objeto esté relacionado con el fortalecimiento del gobierno propio, la identidad étnica y
cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de los derechos de los pueblos de las
mismas comunidades.

414, Los contratos que las entidades estatales suscriban con las organizaciones de base
de personas pertenecientes a poblaciones afrocolombianas, raizales y palengueras o con las
demas formas y expresiones organizativas, que cuenten con diez (10) afios 0 mas de haber
sido incorporados por el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro Publico Unico
Nacional y que hayan cumplido con el deber de actualizacién de informacién en el mismo
registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento de sus organizaciones, la
identidad étnica y cultural, y/o la garantia de los derechos de las poblaciones de las mismas
organizaciones.

4.15. En situaciones de emergencia y desastres y dentro de sus territorios las Entidades
Estatales comprardan de manera preferencial y directa productos agropecuarios a los
pueblos y comunidades indigenas y a las comunidades negras, afrocolombianas, raizales y
palengueras, organizaciones y asociaciones campesinas, los cuales podran ser donados al
Fondo Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres.

5. Contratacién de minima cuantia. La contratacién cuyo valor no excede del 10 % por ciento de la
menor cuantia de la entidad independientemente de su objeto.
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ETAPAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION DE LA ENITDAD
1. Etapa pre-contractual
La etapa precontractual corresponde a todas las actuaciones y actividades preparativas que deben

gjecutarse a raiz de la necesidad que surge en la respectiva area y la eventual seleccion del
contratista.

El procedimiento de la etapa precontractual se encuentra desarrollado en el proceso de contratacién
administrativa de la entidad, por lo anterior, la informacién que contiene este manual no exime el
deber de consulta directa a la fuente antes mencionada.

llustracién 1- FLUJOGRAMA PREVIO AL INICIO DE LA REVISION FORMAL DEL TRAMITE.

6) Radicacion formal del tramite

= e el 6 UelEle do de solicitud de contratacion al

7) Asignacion del tramite al

forma coordinada entre el area
donde surge la necesidad y el
Grupo de Gestidn Contractual.

2) Inclusion de la necesidad en el
PAA

3) Aplicacién de las herramientas
del modelo de abastecimiento
estratégico / Realizacion del
estudios del sector y estudios del
mercado.

Ordenador del Gasto con la
documentacidn minima
requerida en la lista de chequeo.

5) Aprobacién del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestal -
CDP- por parte del Ordenador
del Gasto y expedicién por parte
del Grupo de Gestion Financiera.

4) Tramite de certificado de
aplicacion de recursos de
inversion -CARI- (cuando
aplique).

Grupo de Gestion Contractual
por parte del Ordenador del
Gasto.

8) Revision  preliminar de
documentos en la plataforma de
gestion  documental de la
entidad, por parte del
Coordinador del Grupo de
Gestion contractual.

9) Asignacion del tramite al
abogado responsable por parte
del Coordinador del Grupo de
Gestion Contractual.

Nota aclaratoria. La solicitud de contratacion y los alcances a estas se realizardn formalmente a través
de la plataforma con la que disponga la entidad para estos tramites y estas solicitudes deberan ser
realizadas Unicamente por:

1. ElSuperintendente del Subsidio Familiar.
2. Los asesores del Despacho del Superintendente.
3. El Ordenador del Gasto.
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4. Los Jefes de Oficina de la Superintendencia del Subsidio Familiar.
5. Los Superintendentes delegados.
6. Los coordinadores la Superintendencia del Subsidio Familiar

El Grupo de Gestidn Contractual tiene hasta diez (10) dias calendario contados a partir del momento
de la asignacién formal hecha por el Ordenador (a) del Gasto para realizar la primera revision de los
documentos remitidos por el area donde surge la necesidad.

Una vez realizada la revision, podrdn ocurrir tres (03) situaciones a saber:

1. Realizacién de sugerencias a los documentos previos y solicitud de mesas de trabajo. Ocurre
cuando el profesional asignado para adelantar el tramite no realiza la devolucion formal del
proceso radicado, sin embargo, realiza observaciones a los documentos previos y/o solicita
mesas de trabajo para precisar aspectos relativos al proceso solicitado con el fin de avanzar
en el inicio del tramite de contratacion.

Si desde el momento en que se realizaron las sugerencias a los documentos previos y se
solicita la realizacion de mesas de trabajo han transcurrido cinco (5) dias habiles, se
procedera con la devolucién del tramite, para lo cual se deberd radicar nuevamente el
proceso y los términos de revisién inicial descritos se reiniciaran.

2. Devolucién formal del tramite. Ocurre cuando de la revisién del tramite se advierte la
inexistencia de documentacion soporte para el tramite, la inadecuada escogencia de la
modalidad de contratacién o la inviabilidad del trdmite en cuanto a términos del proceso se
refiere.

El drea donde surge la necesidad debera radicar nuevamente el tramite requerido con todos
los soportes como corresponde y los términos de revision inicial descritos se reiniciaran.

3. Viabilidad del tramite. Ocurre cuando de la revision de los documentos previos que sustentan
la solicitud de contratacién, se advierte que los mismos estan conforme a las disposiciones
legales vigentes, lo cual permite dar inicio al proceso de contratacion correspondiente.

El Grupo de Gestion Contractual cuenta como minimo diez (10) dias calendario para dar inicio
tramite de contratacion correspondiente.
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llustracién 2- FLUJOGRAMA DE REVISION DEL TRAMITE POR PARTE DEL GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

Opcion 1. Realizacion de sugerencias a los documentos
previos y solicitud de mesas de trabajo. Las sugerencias y
mesas de trabajo deberan desarrollarse dentro de un
término no superior a cinco (05) dias habiles, so pena de
devolucién formal del tramite.

Opcion 2. Devolucion formal del tramite. Se debe radicar
nuevamente el trdmite y se reinicia el término de revision

inicial de diez (10) dias calendario a partir de la nueva
radicacion.

Opcioén 3. Viabilidad del tramite. Se cuenta
con diez (10) dias calendario para dar inicio
al proceso de contratacion.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Una vez se identifique la necesidad por parte del drea correspondiente, este debera radicar junto con
su solicitud de contratacion los estudios y documentos previos, a saber:

DOCUMENTO RESPONSABLE
Solicitud de contratacion Area donde surge la necesidad.
Estudios previos Area donde surge la necesidad.
Estudio de sector Solicitud hecha por el drea donde surge la

necesidad y evento de cotizacién realizado por
el Grupo de Gestién Contractual siempre y
cuando se cuente con el profesional
correspondiente para tal fin.

Estudio de mercado Area donde surge la necesidad.

Identificacién,  asignacién, estimaciéon vy |Area donde surge la necesidad.

cobertura de riesgos (matriz de riesgos)
CDP Grupo de Gestion Financiera a Solicitud del
adrea donde surge la necesidad y previa
aprobacién del Ordenador del Gasto.

CARI (Si aplica) Oficina Asesora de Planeacion a solicitud del
adrea donde surge la necesidad vy previa
aprobacién del Ordenador del Gasto.
Definicion de los requisitos habilitantes vy |Area donde surge la necesidad con apoyo del
criterios de evaluacion y calificacién de las | Grupo de Gestién Contractual en el aspecto
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propuestas, teniendo en cuenta los planes y |juridico y Grupo de Gestion Financiera en lo
politicas nacionales, territoriales y su|concerniente a los indicadores financieros.
necesidad de articulacién. (cuando aplique).

Los anteriores documentos permiten el correcto analisis de la necesidad de la Superintendencia del
Subsidio Familiar y a su vez sirven de base para la estructuracion de la invitacion publica, el proyecto
de pliego de condiciones y sus respectivos anexos.

Solicitud de contratacion

Es un documento escrito por medio del cual el drea donde surge la necesidad solicita el inicio del
proceso de contratacion, la cual deberd estar acompafiada de los documentos minimos requeridos
para la seleccién del contratista (ver listas de chequeo vigentes).

Estudio de sector

El articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 establece el deber a las Entidades Estatales de
realizar un andlisis para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgos.

Para el estudio, se debe considerar lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente, mediante la Guia de Elaboracién de Estudios de Sector — GEES — Version
2 del 24 de junio del 2022.

Para dar inicio al proceso, el drea responsable debe requerir al GGC la solicitud del estudio de sector,
a través del formato de solicitud de estudios de sector, con cédigo: FO-CAD-021; que se encuentra en
la plataforma ISOLUCION; el cual debe estar completamente diligenciado, la informacién remitida
debe ser concordarte con el PAA y firmado por el responsable del drea.

Las solicitudes podran ser remitidas via correo electréonico al GGC, el cual realizara la solicitud de
cotizaciones a través del médulo de solicitud de informacién a proveedores de SECOP Il (con un
minimo de 5 dias habiles). En todo caso, se deberan dejar las constancias respectivas seguin sea el
caso.

Una vez finalizado el tiempo de cotizaciones, se realizara el estudio de sector en las condiciones que
la modalidad de contratacién especifique, segin la Guia de Elaboracién de Estudios de Sector — GEES
y se enviara por parte del GGC al area que solicité el estudio, para que continle con los tramites
correspondientes.

Estudio de mercado
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Un estudio de mercado es un andlisis sistematico y abarcador de las condiciones, tendencias y
caracteristicas de un determinado mercado. Con esta herramienta se busca obtener informacién
valiosa sobre el ambiente competitivo, las necesidades de los consumidores, las oportunidades de
negocios y las amenazas potenciales.

Para el estudio de mercado, hay que contar con informacion de los proveedores, por lo que se
recomienda cotizaciones mediante diferentes medios, como la plataforma SECOP Il y solicitud de
cotizaciones por medios electrdnicos.

Una vez obtenida la informacién del mercado, es recomendable que se analicen las cotizaciones
obtenidas y se defina si estas permiten determinar el valor de la contratacién a realizar o si por el
contrario no permite determinar el presupuesto de la contratacion.

Se recomienda acudir a plataformas de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente, como el Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE o Datos abiertos de SECOP,
para complementar la informacién requerida para establecer un valor de contratacion segun el
mercado.

Finalmente, el darea donde nace la necesidad debe construir un documento que permita al GGC,
determinar que el valor a contratar estd acorde al mercado y los valores contratados por otras

entidades.

Estudio previo

Una vez el estudio previo se encuentre revisado y validado, este debera ser suscrito por todos los
intervinientes en el aspecto técnico y el Grupo de Gestién Contractual hara la revision de los aspectos
juridicos.

El drea solicitante de la contratacion en cabeza de su jefe serd el Unico responsable por la
estructuracion de su tramite.

Dicho esto, el estudio previo deberd contener como minimo:
a) Descripcion de la necesidad

El drea que requiera la contratacion debe describir en el estudio previo las razones que justifican su
solicitud de contratacion.

El estudio previo debe contener la relacidn existente entre el objeto por contratar y la planeacion
estratégica de la entidad, tratdndose de procesos cuya fuente de los recursos sean proyectos de
inversion, se debera indicar el objetivo general y especifico del proyecto, asi como la actividad de
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este, el cual debera guardar relacién entre el objeto del contrato y las obligaciones especificas de
este.

b) Descripcidn del objeto a contratar

Se debe identificar de forma pormenorizado el bien, obra o servicio, con sus especificaciones,
condiciones técnicas, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion.

Asimismo, se indicara de ser necesario el alcance del objeto y las obligaciones correspondientes para
su cabal cumplimiento.

Para la elaboracién del objeto del contrato debe tenerse en cuenta que todo objeto contractual debe
ser claros, precisos, breves, objetos concisos, concretos, no objetos interminables o infinitos.

¢) Componente social

En cumplimiento del Decreto 1860 de 2021, compilado en el Decreto 1082 de 2015 que reglamentd
los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, con relaciéon al procedimiento de minima
cuantfa, incluyendo disposiciones particulares que se refieren a la contratacion con Mipyme vy
Grandes Almacenes; los criterios diferenciales para Mipyme, y la definicién y los criterios diferenciales
para los emprendimientos y empresas de mujeres; las convocatorias limitadas a Mipyme; el fomento
a la ejecucion de contratos estatales por parte de poblacién en pobreza extrema, desplazados por la
violencia, personas en proceso de reintegracion o reincorporacion vy, sujetos de especial proteccion
constitucional; asi como la acreditacién de los factores de desempate previstos en la Ley de
Emprendimiento.

El area donde surge la necesidad debe incluir una obligacién general en el estudio previo en la que
se incorpore, en el aprovisionamiento de los servicios asociados, cualquiera de los sujetos de especial
proteccién constitucional.

d) Lamodalidad de seleccién del contratista y su justificacion

La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion se determinara teniendo en cuenta lo
siguiente:

e El objeto material que se va a adquirir.

e Elmonto de la contratacion (tener en cuenta cuantias vigentes por parte de la entidad).

e Eltipo de contratoo

e Alguna consideracién adicional legal adicional que determine la aplicacion del proceso de
seleccion, explicando juridicamente los fundamentos legales que la sustentan.

Linea Atencion al Ciudadano +57 (601) 348 77 77
Linea Gratuita Nacional 018000 910 110
PBX :4+57 (601) 348 78 00

Portal Institucional www.ssf.gov.co FO-COP-004 wvr-1
Correo electrénico ssf@ssf.gov.co @Supersubsidio

Carrera 69 No. 25 B - 44 Pisos 3,4y 7

Bogota - Colombia 0 @ O 0



http://www.ssf.gov.co/
mailto:ssf@ssf.gov.co

@ SuperSubsidio

Todo tramite de contratacion que se pretenda adelantar debe haber sido plasmado en el Plan Anual
de Adquisiciones publicado por la entidad.

e) Elvalor estimado del contrato y su justificacién
Se debe indicar las variables utilizadas para calcular el presupuesto del contrato. Si el valor del
contrato esta determinado por precios unitarios, el drea interesada debe incluir la forma como
los calculd y soportarla.
Son insumos para definir el valor del proceso de seleccion el andlisis del mercado y del sector.
f) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable
Se establecen desde los estudios previos, requisitos habilitantes y de calificacion, los cuales
permitiran otorgar puntajes a las ofertas presentadas para la seleccion mas favorable en armonia con

lo dispuesto en el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 por el cual se modificd el numeral 2 del articulo
5 de la Ley 1150 de 2007.

Los requisitos habilitantes “Miden la aptitud del proponente para participar en
un Proceso de Contratacion como oferente” vy
tienen como propdsito  “establecer  unas
condiciones minimas para los proponentes de tal
manera que la Entidad Estatal sélo evalle las
ofertas de aquellos que estan en condiciones de
cumplir con el objeto del Proceso de Contratacién”,
como se precisé en el Manual para determinar y
verificar los requisitos habilitantes en los Procesos
de Contratacion de Colombia Compra Eficiente.

Los requisitos de calificacion No miden al proponente, sino a su oferta y otorgan
puntaje.

Para cada caso puntual, se incluirdn en atencién a las especificidades y particulares del andlisis del
sector, la manera en que se incorporaran los criterios diferenciales para emprendimientos y
empresas de mujeres en el Sistema de Compras Publicas a los que hace referencia el articulo
2.2.1.2.4.2.15. del Decreto 1082 de 2015. Para los efectos deberd tenerse en cuenta los conceptos
sefialados por la norma para emprendimientos y empresas de mujeres y las formas de acreditarse.

Se debe plasmar todo lo relativo a los puntajes adicionales de acuerdo con la normatividad vigente
sobre la materia en lo que respecta a proponentes individuales y/o plurales.

Por otra parte, se deberd dejar constancia sobre la aplicacién de los criterios diferenciales para
Mipymes de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.18. del Decreto 1082 de 2015, asi como las condiciones
para la procedencia de la limitacion a Mipymes.
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g) Andlisis de riesgo en la contratacién estatal

Se deben tener en cuenta todas las variables derivadas del proceso de seleccién a realiza que
comprenderd desde su etapa previa, etapa contractual y poscontractual. Por lo anterior, la
Superintendencia del Subsidio Familiar ha dispuesto un formato modelo de analisis del riesgo que se
encuentra en la plataforma ISOLUCION, el cual contiene los aspectos minimos que debera considerar
el area donde surge la necesidad para adelantar el trdmite de contratacion. Para este fin, el drea
donde surge la necesidad deberd diligenciar el formato vigente, el cual estd conformado por los
aspectos minimos que deben considerarse para la respectiva contratacion.

El formato es una guia enunciativa y este debera adecuarse a las particularidades propias del proceso
de contratacién.

h) Las garantias que la Superintendencia del Subsidio Familiar contempla exigir en el Proceso de
Contratacién

Esta exigencia surge del estudio y necesidad del area donde surge la necesidad de la contratacion de
acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

Las garantias que podran solicitarse seran:

1. Contrato de seguro contenido en una pdliza.

2. Patrimonio Auténomo.

3. Garantia bancaria.

La Superintendencia del Subsidio Familiar debe garantizar el pago de la sancion o el perjuicio derivado

del eventual incumplimiento del contrato a favor de la entidad ya sea desde el momento de la

presentacion de la oferta, la ejecucién del contrato y hasta su liquidacion, por ese motivo, se podran

solicitar la constitucion de garantias durante las diferentes etapas del proceso, asi:

Durante el proceso de seleccién

Seriedad de la oferta, la cual debe cubrir:

1. La no ampliacidon 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 prorroga sea
inferior a tres (3) meses.

2. Elretiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas.

3. Lano suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.
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4, La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumplimiento del contrato.

Durante la contratacién y ejecucion
La garantia deberd cubrir los posibles riesgos derivados del incumplimiento del contrato y la
responsabilidad civil extracontractual generada por los eventuales dafios ocasionados a terceros que
se deriven de las actuaciones, hechos u omisiones del contratista. Dependiendo de las condiciones
del objeto por contratar, la garantia debera tener:

1. Buen manejoy correcta inversion del anticipo.

2. Devolucién del pago anticipado.

3. Cumplimiento del contrato.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.

5. Estabilidad y calidad de la obra.

6. Calidad del servicio.

7. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

8. Responsabilidad civil extracontractual.

9. Los demds incumplimientos de obligaciones que la Entidad Estatal considere deben ser
amparados de manera proporcional y acorde a la naturaleza del contrato.

Obligaciones posteriores a |a ejecucion del contrato

Con esta exigencia se cubren los riesgos que se presenten con posterioridad a la terminacion del
contrato y sus amparos son:

1. Estabilidad y calidad de la obra.
2. Calidad del servicio.

3. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.
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i) Validar si la adquisiciéon del bien, obra o servicio se encuentra cubierta por un Acuerdo
Comercia

Para la definicién sobre los Acuerdos Comerciales que deben ser incluidos en el Proceso de
Contratacion, es pertinente revisar el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en
Procesos de Contratacion, expedido por la Agencia y publicado en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente, sin perjuicio de que se deban aplicar los tratados vigentes, de acuerdo con cada una de sus
leyes aprobatorias. (Manual manejo de acuerdos comerciales CCE que se encuentre vigente
https://www.tlc.gov.co/acuerdos/vigente , https://colombiacompra.gov.co/compradores/acuerdos-
comerciales-y-trato-nacional-por-reciprocidad)

j) Incorporar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El certificado de disponibilidad presupuestal lo deberd tramitar el area donde surge la necesidad y
este acompafard el tramite de solicitud de contratacién, cuando se trate de procesos cuyos recursos
sean de inversion, el trdmite deberd acompafiarse del respectivo certificado de aplicacion de recursos
de inversién -CARI-, correspondiente.

Proyecto de pliego de condiciones?

La Superintendencia del Subsidio Familiar elaborara el pliego de condiciones (cuando aplique seguin
la modalidad de seleccidn) este debe contener como minimo:

a) La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo
contrario con el tercer nivel de este.

b) La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

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

d) Las condiciones de costo y/o calidad que la Superintendencia del Subsidio Familiar debe
tener en cuenta para la seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del

contratista.

e) Las reglas aplicables a la presentacidn de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacién del
Contrato.

f) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

1 Fuente: 9.4.5. del Manual de Contratacion de CEE.
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g) Elvalor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos vy la determinacion de si debe haber
lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los
rendimientos que este pueda generar.

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

i) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

j)  Lamencion de sila Superintendencia del Subsidio Familiar y el contrato objeto de los pliegos
de condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

k) Lostérminos, condiciones y minuta del contrato.
1) Lostérminos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
m) El plazo dentro del cual la Superintendencia del Subsidio Familiar puede expedir Adendas.
n) El plazo dentro del cual la Superintendencia del Subsidio Familiar puede expedir Adendas.
o) ElCronograma.
Los interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliego de condiciones a partir de la fecha
de publicacién de estos durante un término de: (i) de diez (10) dias habiles en la licitacion publicay
(i) cinco (5) dias habiles en la seleccidn abreviada y el concurso de méritos, de acuerdo con lo previsto
en el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.
Aviso de convocatoria
Este aviso contiene debera incluir con por lo menos la siguiente informacion:
a) Elobjeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
b) La modalidad de seleccion aplicable.
¢) Elplazo estimado del contrato.
d) El correo electrénico y el teléfono en donde la Superintendencia del Subsidio Familiar
atenderd a los interesados en el Proceso de Contratacion, el correo electronico en donde los
proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del Proceso de Contratacion.

Cuando el tramite contractual se adelante en una plataforma transaccional, el canal oficial
para recibir las comunicaciones sera el establecido por la plataforma correspondiente.
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e) Lafecha limite enla cual los interesados deben presentar su oferta, asi como el lugary forma
de su presentacion.

f) Elvalor estimado del contrato.
g) Mencidn de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
h) Mencién de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

i)  Enumeracion y breve descripcién de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

j) Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.
k) ElCronograma.
1) Laformacomo los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.
En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima cuantiay

contratacion directa, no es necesaria la expedicidn y publicacion del aviso de convocatoria en el
SECOP.

Nota: en caso de indisponibilidad, el proponente debera dar aplicacién al protocolo vigente
establecido por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

Procedimiento para la seleccién del contratista

El procedimiento de seleccidon de contratistas inicia con la apertura formal del Proceso de
Contratacion y finaliza bien con su adjudicacion o declarando desierto segin corresponda.

1. Publicacién de documentos en la plataforma correspondiente

El abogado responsable del proceso, previo trabajo conjunto con el drea donde surge la necesidad
publicard los estudios y documentos previos del proceso, diligenciado el pliego electrdnico de
acuerdo con las condiciones establecidas en la plataforma correspondiente.

2. Recepcidn de observaciones a los documentos previos del proceso y traslado de estas

Dentro del término establecido en el cronograma del proceso, las observaciones recibidas se
recibirdn y tramitaran en orden cronoldégico de recepcién.
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El abogado del proceso correra traslado al drea juridica, técnica o financiera segun sea el caso para
gue estos den respuesta formal a las observaciones recibidas dentro término fijado para tal efecto.

Recibidas las respuestas, se procedera a su publicacion en la plataforma correspondiente.
3. Actualizacién de los documentos previos del proceso

En el evento que sea necesario realizar ajustes a los documentos previos en virtud de las
observaciones recibidas, el darea juridica, técnica y financiera hardn las actualizaciones
correspondientes. El abogado del proceso en conjunto con el drea técnica, validaran y aplicaran los
ajustes correspondientes que conformarian el pliego de conficiones definitivo.

4, Presentacién ante el comité asesor de contratacion

Recibidas las observaciones, publicadas las respuestas a estas y hecha a proyeccién de los
documentos definitivos del proceso, el area donde surge la necesidad y el Grupo de Gestién
Contractual presentardn al Comité Asesor de Contratacién cuando sea el caso o la informacién
relativa al proceso para que este dé su recomendacién de acuerdo con las exposiciones realizadas.

5. Publicacién de documentos definitivos y resolucién de apertura

El abogado del proceso procederd a publicar el acto de apertura junto con los documentos definitivos
del proceso de acuerdo con lo establecido en el cronograma.

6. Recepcidn de observaciones al pliego definitivo y traslado de estas

En el evento de recibirse observaciones al pliego definitivo, el abogado en cargado del proceso
correrd traslado al drea técnica, juridica y financiera segln sea el caso para que estos den respuesta
formal a las observaciones recibidas.

7. Elaboracion de adendas

Si de las observaciones recibidas resulta procedente la realizacion de adendas, estas se realizaran
dentro de los términos establecidos en el cronograma del proceso y cumpliendo con los lineamientos
de CCE.

8. Designacién del comité evaluador del proceso

Segun lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, la Superintendencia /
Ordenador del Gasto, debe designar un Comité Evaluador conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto, para evaluar las ofertas para cada proceso de contratacion
por licitacién, seleccidn abreviada o concurso de méritos.

Linea Atencion al Ciudadano +57 (601) 348 77 77
Linea Gratuita Nacional 018000 910 110
PBX :4+57 (601) 348 78 00

Portal Institucional www.ssf.gov.co FO-COP-004 wvr-1
Correo electrénico ssf@ssf.gov.co @Supersubsidio

Carrera 69 No. 25 B - 44 Pisos 3,4y 7

Bogota - Colombia Q @ o 0



http://www.ssf.gov.co/
mailto:ssf@ssf.gov.co

@ SuperSubsidio

Una vez recibidas las ofertas el Grupo de Gestién Contractual elabora el memorando que integra el
Comité Evaluador y lo remite para firma del Ordenador del Gasto.

Dicho Comité esta conformado si la naturaleza del asunto lo requiere, ast:

1. Evaluador juridico. Abogado del Grupo de Gestion Contractual.

2. Evaluador técnico. Jefe de oficina, Superintendente Delegado y/o coordinador solicitante de
la contratacion.

3. Evaluador financiero. Coordinador del Grupo de Gestion Financiera.

9. Elaboracion de los informes de evaluacién y calificacion

Recibidas las evaluaciones, el abogado del proceso consolidard los informes y procederd a realizar su
publicacién de acuerdo con los tiempos establecidos en el cronograma del proceso.

El informe de evaluacion y calificacion actualizado sera proyectado por el abogado del proceso y
revisado por el Coordinador del Grupo de Gestién Contractual, sin embargo, cada miembro del comité
es responsable de la evaluacién realizada y, en consecuencia, debera suscribir el informe consolidado
en tal sentido.

En el evento en el cual el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacién efectuada por el comité
evaluador, deberd justificar su decision.

10. Publicacidn del informe preliminar de evaluacién y calificacion

El abogado del proceso publicara el informe preliminar en la plataforma correspondiente dentro de
los términos establecidos en el cronograma del proceso, cuando sea el caso revisara previamente el
comité asesor en contratacion.

11. Recepcidn de observaciones y/o subsanaciones con base al informe preliminar publicado

11.1. El abogado del proceso correra traslado de las observaciones y/o subsanaciones recibidas
dentro del plazo establecido en el informe preliminar.

11.2.  Los miembros del comité realizardn las actualizaciones de sus evaluaciones segun sea el caso.
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11.3. En caso de no recibirse la subsanacién y/o aclaracién requerida por el evaluador o que esta
no sea suficiente para habilitar al proponente, se procedera con su rechazo debidamente
justificado.

11.4. El abogado del proceso proyectara la actualizacién del consolidado final, el cual debe
corresponder a las evaluaciones y recomendaciones definitivas realizadas por los miembros
del comité.

El informe de evaluacién y calificaciéon actualizado sera proyectado por el abogado del proceso y
revisado por el Grupo de Gestién Contractual, sin embargo, cada miembro del comité es responsable
de la evaluacion realizada y, en consecuencia, debera suscribir el informe consolidado en tal sentido.

En el evento en el cual el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacién efectuada por el comité
evaluador, deberad justificar su decision.

12. Presentacién del informe final de evaluacién y calificacién al comité asesor en contratacion.

Los procesos de seleccidén que por su cuantia (procesos cuyo presupuesto previsto sea superior al
previsto para la licitacion publica de la respectiva vigencia), se hayan sometido a consideracion del
Comité de Contratacion, debera llevarse los informes finales de verificacion de requisitos habilitantes
y/o de calificacion y el consolidado final, como las observaciones presentadas al informe de
evaluacion y calificacion inicial, una vez se suscriban por los miembros del Comité Evaluador. Estos
informes finales seran la base para adjudicar o declarar desierto el proceso.

13. Publicacién del informe final de evaluacién y calificacién y el borrador del acto administrativo de
adjudicacion.

En ejercicio del derecho de contradiccién, en los procesos de Licitacion Publica opcionalmente la
entidad puede publicar en el SECOP (www.colombiacompra.gov.co), previamente a la Audiencia
Publica de Adjudicacién y segun el cronograma del proceso, el informe final de evaluacién vy
calificacion y el consolidado respectivo, asi como el borrador del acto administrativo de adjudicacién,
resultante de las observaciones y subsanaciones durante el término del traslado, para conocimiento
de los proponentes. En las demds modalidades de seleccidn siempre se publicardn tanto los informes
finales como el acto de adjudicacion, segun el cronograma del proceso.

14. Adjudicacién o declaratoria de desierta.

La adjudicacién o declaratoria de desierta de los procesos de seleccion se llevara a cabo mediante
acto administrativo motivado, el cual sera publicado en la plataforma correspondiente.
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15. Perfeccionamiento del contrato.

Una vez realizada la adjudicacion del proceso de acuerdo con la modalidad de seleccién
correspondiente, se procedera con la asignacion del niumero del contrato y posterior firma de las
partes.

Por regla general, la firma del contrato se realizara de forma transaccional en la plataforma
correspondiente, salvo indicacién en contrario realizada por parte del Ordenador del Gasto.

Suscrito el contrato por las partes, el Grupo de Gestién Contractual a través del abogado del proceso
0 quien haga sus veces, solicitard el registro presupuestal correspondiente al Grupo de Gestidn
Financiera y las garantias exigidas dentro del proceso al contratista adjudicatario. (si aplica) y
proyectar el memorando de Supervisidon para posterior firma del Ordenador del Gasto.

16. Ejecucidn del contrato

De acuerdo con las condiciones establecidas en los estudios previos, invitacion publica y pliegos seguin
la modalidad de seleccion realizada para el trdmite de contratacion, el Grupo de Gestion Contractual
en conjunto con el supervisor del contrato, deberdn validar y verificar el cumplimiento de los
requisitos para el inicio de la ejecucién del contrato.

Los requisitos de ejecucidn podran ser, entre otros, lo siguientes:

1. Registro presupuestal (obligatorio).

2. Afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales (si aplica).

3. Aprobacién de las garantias exigidas en el proceso (si aplica).

4. Comunicacion de supervision. La comunicacion de supervisién se entenderd realizada a
través de comunicacion realizada por parte del Ordenador del Gasto a la persona designada,
sin embargo, tratandose de plataformas transaccionales, esta comunicacion se entendera
surtida también por medio del reporte generado por la plataforma correspondiente.

5. Los demas que se requieran y estén establecidos en los documentos del proceso (si aplica).
6. Acta de inicio suscrita por las partes (si aplica).
El Supervisor debe Leer cada uno de los documentos que hicieron parte del proceso Contractual para

darinicio a una adecuada supervisién de cada uno de los contratos que le sean asignados para realizar
una adecuada Supervision.
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ETAPA CONTRACTUAL

La etapa contractual corresponde a todas las actuaciones y actividades que corresponden al inicio,
desarrollo y fin del plazo del contrato.

1. Requisitos para el inicio de ejecucién contractual

Para el inicio de ejecucion del contrato, este debe estar firmado por las partes, transaccionalmente y
de forma manuscrita si asi lo indica el Ordenador del Gasto como se indico el capitulo anterior.

Dicho esto, para el inicio de la ejecucién de los contratos se deberdn reunir los siguientes requisitos:
1. Registro presupuestal (obligatorio).

2. Afiliacién a la Aseguradora de Riesgos Laborales (si aplica). Tratdndose de personas naturales
y previa autorizacion realizada por el proveedor, el Grupo de Gestién Contractual tramitara
la afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales con la cual trabaja la entidad para el
momento de suscripcion del contrato. Sin embargo, el proveedor, podra realizar su afiliacién
a la aseguradora de su eleccion para lo cual deberd reportar el contrato celebrado y aportar
la respectiva certificacién.

3. Aprobacion de las garantias exigidas en el proceso (si aplica). La aprobacién se podra hacer
de forma transaccional o manual segun corresponda. En todo caso, el Grupo de Gestion
Contractual realizard la validacién de la garantia a través de las herramientas que permitan
confirmar la existencia de los amparos, vigencias y partes identificados en el documento
aportado por el proveedor y archivar el soporte en el expediente contractual.

4. Comunicacion de supervision. La comunicacion de supervisiéon se entenderd realizada a
través de comunicacion realizada por parte del Ordenador del Gasto a la persona designada
mediante memorando, sin embargo, tratdndose de plataformas transaccionales, esta
comunicacion se entenderd surtida también por medio del reporte generado por la
plataforma correspondiente.

5. Los demas que se requieran y estén establecidos en los documentos del proceso (si aplica).

6. Acta de inicio suscrita por las partes (si aplica).

DOCUMENTO RESPONSABLE
Minuta o Anexo complementario Grupo de Gestion Contractual y proveedor
Registro presupuestal Grupo de Gestion Financiera

Certificacion de afiliacién a la aseguradora de | Grupo de Gestién Contractual y/o Proveedor.
riesgos laborales
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Garantias Proveedor

Aprobacién de garantia Grupo de Gestion Contractual

Comunicacién de supervision Secretaria General — Grupo de Gestion
Contractual

Los demds que se requieran y estén|Proveedor
establecidos en los documentos del proceso
Acta de inicio Supervisor del contrato — Proveedor.

2. Inicio de ejecucidn
El Grupo de Gestion Contractual previa verificacion del cumplimiento de los requisitos de ejecuciéon
del contrato por parte del supervisor, procedera a iniciar la ejecucién en la plataforma transaccional

correspondiente cuando aplique.

El Supervisor del contrato es el responsable del cumplimiento y rectificacion de los requisitos de
ejecucion del respectivo Contrato.

3. Modificacion de los contratos

Durante la ejecucién del contrato, se podran presentar eventualidades que impliquen modificar las
condiciones inicialmente pactadas en el contrato, para este fin, el supervisor deberd realizar el
siguiente tramite:

Solicitud de modificacién realizada por la supervisiéon del contrato

A través de memorando el Supervisor del contrato solicita al Ordenador del Gasto la realizaciéon del
tramite de la modificacion requerida aportando a su vez los documentos necesarios para su tramite.

Toda solicitud modificacion del contrato debera contener como minimo un balance pormenorizado
del estado del contrato al momento de la realizacién de la solicitud, este balance, podra contener

entre otras, la siguiente informacion:

1. Informacién general del contrato (fecha de inicio del contrato, valor total del contrato, fecha
de terminacion del contrato).

2. Estado actual del contrato.
3. Estado financiero del contrato (aportar reportes de pagos cuando aplique).

4. Sjaplica o no la prérroga del contrato, adiccion o liberacion de saldos a este.
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Los documentos que deben acompafar la solicitud de penderdn del tramite de modificacién a
realizar. Se mencionan a modo enunciativo los siguientes:

1. Adicion y/o prorroga del contrato.

= Relacién de pagos del contrato.

= Propuesta realizada por la entidad para cotizar la adicién a realizar.

= Respuesta por parte del proveedor a la solicitud realizada por la entidad.

= Certificado de aplicacién de recursos de inversion (cuando aplique) - Certificado de
disponibilidad presupuestal.

= Certificado de pago de aportes a parafiscales (persona juridica) o planilla tratdndose
de persona natural.

= Demds anexos que se requiera para sustentarse la solicitud.

2. Cesion del contrato

= Relacién de pagos del contrato.

= Solicitud de cesion del contrato realizada por el proveedor (cedente) al supervisor
del contrato.

= Todos los documentos requeridos para la celebracion del contrato indicados en los
documentos del proceso. El cesionario debe cumplir con el perfil requerido en los
documentos del proceso.

3. Terminacidn anticipada del contrato

= Relacién de pagos del contrato.

= Solicitud de terminacién anticipada del contrato realizada por el proveedor al
supervisor del contrato.

= Planillas de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

= Todos los documentos requeridos para la terminacién del contrato, tales como
informes, evaluaciones, compromisos, entre otros (cuando aplique).

= Formato de acta de terminacién anticipada vigente.

4. Suspension y reactivacion del contrato.

=  Relacién de pagos del contrato.

= Solicitud de suspensién del contrato realizada por el proveedor al supervisor del
contrato.

=  Planillas de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

= Todos los documentos requeridos para la suspensidn y reactivacion del contrato,
tales como informes, evaluaciones, compromisos, entre otros (cuando aplique).

= Formato de suspension y reactivacion de contratos vigente.
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5. Modificaciones generales del contrato distinta a las mencionadas

= Relacién de pagos del contrato.
= Todos los documentos y soportes que sean requeridos para sustentar la solicitud.

Nota aclaratoria. La solicitud de modificacion y los alcances a estas se realizaran formalmente a través
de la plataforma con la que disponga la entidad para estos tramites por el supervisor del contrato.

Tramite de la modificacion solicitada

El Grupo de Gestidn Contractual tiene hasta diez (10) dias calendario contados a partir del momento
de la asignacién formal hecha por el Ordenador (a) del Gasto para realizar la primera revision de los
documentos remitidos por el area donde surge la necesidad.

Una vez realizada la revision, podran ocurrir tres (03) situaciones a saber:

1. Realizacién de sugerencias a los documentos previos y solicitud de mesas de trabajo. Ocurre
cuando el profesional asignado para adelantar el tramite no realiza la devolucién formal del
proceso radicado, sin embargo, realiza observaciones a los documentos y/o solicita mesas de
trabajo para precisar aspectos relativos al proceso solicitado con el fin de avanzar en el inicio
del trdmite de contratacién.

Si desde el momento en que se realizaron las sugerencias a los documentos y se solicita la
realizacion de mesas de trabajo han transcurrido cinco (5) dias habiles, se procedera con la
devolucién del trdmite, para lo cual se debera radicar nuevamente la solicitud y los términos
de revisién inicial descritos se reiniciaran.

2. Devolucion formal del tramite. Ocurre cuando de la revision del trdmite se advierte la
inexistencia de documentacién soporte para el tramite, la inadecuada sustentacion de la
solicitud o la inviabilidad del tramite en cuanto a términos se refiere.

El drea donde surge la necesidad deberd radicar nuevamente el tramite requerido y los
términos de revision inicial descritos se reiniciaran.

3. Viabilidad del tramite. Ocurre cuando de la revision de los documentos que sustentan la
solicitud de modificacién, se advierte que los mismos estan conforme a las disposiciones
legales vigentes, lo cual permite iniciar la modificacion solicitada.

El Grupo de Gestion Contractual cuenta con hasta diez (10) dias calendario para dar inicio
tramite correspondiente.
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llustracién 3- FLUJOGRAMA DE REVISION DEL TRAMITE POR PARTE DEL GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

/Opcién 1. Realizacion de / ) / |

sugerencias a los documentos Opcion 2. Devolucion formal
y solicitud de mesas de del tramite. Se debe radicar
trabajo. Las sugerencias vy nuevamente el tramite y se
mesas de trabajo deberan reinicia el término de revision
desarrollarse dentro de un inicial de diez (10) dias
término no superior a cinco calendario a partir de la nueva
(05) dias habiles, so pena de radicacion.

Qevolucién formal del tramite. K \

Opcion 3. Viabilidad del
tramite. Se cuenta con diez
(10) dias calendario para dar
inicio a la modificacion.

Perfeccionamiento de la modificacion

La modificacién del contrato solo se entendera perfeccionada a partir del momento de la su
suscripcion por las partes y su oponibilidad sera a partir de su publicacion tratdndose de plataformas
transaccionales.

Tramite con posterioridad al perfeccionamiento de la modificacion

El Grupo de Gestién Contractual solicitard y tramitara los documentos requeridos al proveedor o drea
competente de la entidad en virtud de la modificacién efectuada, ya sea, a modo enunciativo (el
registro presupuestal modificado, la ampliacién de garantias, la ampliacidon de coberturas por parte

de la aseguradora de riesgos laborales, la suscripcion de documentos adicionales

Comunicacién de la modificacién efectuada a la supervisién del contrato
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El Ordenador del Gasto a través de memorando comunicara al supervisor del contrato la modificacion
efectuada acompafiada de los documentos correspondientes de pendiendo del tipo de modificacién
realizada.

La supervisidon del contrato verificara la documentacion y continuard ejerciendo su actividad en los
términos informados en la comunicacion inicial.

MEDIDAS CONTRACTUALES- ADOPTARSE FRENTE A INCUMPLIMIENTOS DEL CONTRATISTA

La Ley 80 de 1993 modificada por la Ley 1150 de 2007, establecio diferentes medidas encaminadas a
constrefiir o apremiar al contratista para el cumplimiento del objeto contractual; de igual forma,
existen herramientas efectivamente sancionatorias a las que puede acudir la Entidad a fin de corregir
o castigar el incumplimiento del contratista.

Estas medidas son las previstas en el Estatuto General de la Contratacion Publica (Ley 80 de 1993) en
la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y/o las pactadas en el contrato cuyo incumplimiento se ha
presentado.

Estos mecanismos son aplicables durante toda la vigencia del contrato y aun después de su
culminacion (antes de liquidarlo) cuando el contratista no ha satisfecho las prestaciones a su cargo en
las condiciones de tiempo, modo y lugar pactadas, lo haya hecho tardiamente o en forma defectuosa,
desconociendo con ello sus compromisos contractuales y los deberes que tiene en materia de
contratacion estatal.

De igual manera, estos mecanismos deben adoptarse cuando quiera que las medidas de gestion
anteriormente previstas no proporcionen el resultado esperado. Es decir en los casos en que persistan
las deficiencias en la ejecucion del contrato, cuando las inconformidades no se ajusten y se tornen
repetitivas, cuando no se adopten los correctivos e instrucciones impartidos por el supervisor del
contrato de forma reiterada, en caso de presentarse falta de cumplimiento al plan de mejoramiento
acordado, a los pactos suscritos en reuniones y que consten en actas escritas, y en general, cuando
resulte manifiesta la falta de voluntad o la negligencia del contratista para ajustar su actividad a lo
descrito en los términos del contrato y sea renuente a los compromisos adquiridos durante su
ejecucion.

Cabe sefialar que la imposicién de sanciones durante la ejecuciéon del contrato, no exime al contratista
del cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

El proceso que deberd seguir la Entidad estatal para la imposicién de multas, sancionesy declaratorias
de incumplimiento es el ordenado en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y/o cualquiera que la
adicione, modifique o derogue.

Linea Atencion al Ciudadano +57 (601) 348 77 77
Linea Gratuita Nacional 018000 910 110
PBX :4+57 (601) 348 78 00

Portal Institucional www.ssf.gov.co FO-COP-004 wvr-1
Correo electrénico ssf@ssf.gov.co @Supersubsidio

Carrera 69 No. 25 B - 44 Pisos 3,4y 7

Bogota - Colombia Q @ o 0



http://www.ssf.gov.co/
mailto:ssf@ssf.gov.co

@ SuperSubsidio

Dentro de las medidas contractuales se pueden mencionar las siguientes:
Imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.

De conformidad con el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, la SSF adoptara el siguiente procedimiento
para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento:

Es importante precisar, que el procedimiento aqui establecido serd adelantado por el o los
profesionales designados y en todo caso la audiencia la liderara quien ostente las facultades de
ordenacién de gasto en materia contractual.

Acorde con el acto administrativo de delegacién para adelantar el procedimiento de que trata el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, se establece lo siguiente:

Procedimiento Previo a la audiencia de declaratoria de incumplimiento, de imposicion de multas y
demas sanciones contractuales.

1. REQUERIMIENTO AL CONTRATISTA: Bajo el entendido de que la supervisidn o interventoria
implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la Entidad contratante
sobre las obligaciones a cargo del contratista; quienes ejerzan tales calidades deben requerir
del contratista los informes, aclaraciones y explicaciones que consideren pertinentes sobre el
desarrollo de la ejecucién contractual de los hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente de conformidad
con el procedimiento de solucién de controversias anteriormente descrito.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de ser satisfactoria para la supervisién y/o interventoria la respuesta
al requerimiento presentada por el contratista, no habra lugar a la aplicacion del procedimiento
previsto en los articulos siguientes.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso que el contratista no cumpla con el acuerdo estipulado en el acta
suscrita en el procedimiento de solucion de controversias y persista el incumplimiento, quien ejerza
la supervision y/o interventoria del contrato debera remitir a la Secretaria General- Ordenadora del
Gasto un informe que contenga los siguientes elementos:

=  Una descripcién clara y detallada de los hechos.

= Las razones que se consideran que pueden presentar un incumplimiento de las obligaciones
contractuales.

=  Normas o clausulas posiblemente vulneradas.
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= Consecuencias derivadas por el incumplimiento.

= Tasacion de perjuicios de conformidad con lo estipulado en la cladusula sancién penal
pecuniaria que se encuentra inmersa en el contrato

=  Documentos, soportes o cualquier medio probatorio que requiera la supervisién o
interventoria

=  Acta suscrita en el procedimiento de solucién de controversias

=  Estado de cuenta del contrato.

2. CITACION A AUDIENCIA: Evidenciando un posible e injustificado incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, de conformidad con el informe que sobre el particular
remita el area encargada de la ejecucion del contrato, se citara por parte de la Secretaria General
— Ordenadora del Gasto por escrito al contratista presuntamente incumplido para que asista
audiencia para debatir lo ocurrido, y en aquellos caso en que se encuentre el respaldo de un
garante se citard al mismo, mediante documento citatorio que emitira de acuerdo con las
siguientes reglas :

= Deberd contar con el radicado en el sistema de correspondencia adoptado por la SSF y sera
remitido a la direccion que del contratista obre en la carpeta contentiva del expediente
contractual y/o la que indique el 4rea encargada de la ejecucidn del contrato, dejando prueba
del correspondiente recibido por parte del citado.

= En el escrito se hard mencidén expresa y detallada de los hechos que la soportan en la
situacion, enunciando las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién. Todo ello de acuerdo con
la informacidn que para el efecto suministre el drea encargada de la ejecucion del contrato, y
se acompafiara del o los informes de interventoria o de supervisién en el que se sustente la
actuacion.

= De igual forma se consignara el lugar, fecha y hora de citacién para la realizacién de la
audiencia, actuacion que se surtird con la prontitud que demande la naturaleza del contrato
y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

= Eneleventoen que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante sera
citado de la misma manera que el contratista.

PARAGRAFO UNICO: El Grupo de Gestién Contractual, dard aviso oportuno a las areas que deberan
estar presentes en la audiencia para la declaratoria de incumplimiento, de imposicion de multas y
demads sanciones contractuales.
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3. TRAMITE PREVIO (PARTICIPANTES), INICIO Y DESARROLLO DE LA AUDIENCIA: El desarrollo de la
Audiencia de declaratoria de Incumplimiento, de imposicién de multas y demas sanciones
contractuales, en uso de la delegacién conferida a la Secretaria General o quien haga sus veces,
deberd proceder de acuerdo con el procedimiento sefialado en el literal b) del articulo 86 de la
ley 1474 de 2011 y de los lineamientos administrativos que se indican a continuacion

4. TRAMITE PREVIO (PARTICIPANTES): Participaran en la audiencia de declaratoria de
incumplimiento, de imposicién de multas y demas sanciones contractuales, las siguientes
personas:

= El (La) Coordinador (a) del Grupo de Gestion Contractual o quien haga sus veces, quien la
direccionard y moderara.

= Elordenador (a) del Gasto.

= Elsupervisor(a) del Contrato y quien (es) ejerce (n) apoyo a la supervision, si el supervisor lo
considera necesario.

= Cuando el contrato ostente interventoria externa, participard el personal que el interventor
designe mediante comunicacion que dirigird oportunamente al grupo de Gestidon
Contractual.

= El o la abogado (a) del Grupo de Gestién Contractual que prestara soporte juridico para la
toma de decisiones y sera el encargado de proyectar el acto administrativo correspondiente.

= E|l o la profesional que eventualmente designe el Coordinador (a) del grupo de Gestién
Contractual para este trdmite, con el fin de observar la gestién de este ultimo.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso el agente delegatario podrd convocar a las personas que
considere indispensables para el correcto y debido desarrollo de la audiencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se cuente con interventoria externa, ademas del personal técnico
que se designe para la audiencia, es necesario para que a la misma concurra un delegado que cuente
con la capacidad vy jerarquia para tomar decisiones en nombre de la organizacién interventora,
atendiendo a que la actuacion que da lugar a la audiencia, tiene su origen en los argumentos y
apreciaciones contenidas en el informe que ésta rinde.

5. INICIO Y DESARROLLO DE LA AUDIENCIA: El Coordinador (a) de Contratacion, dara inicio a la
audiencia y la direccionara para que se prosiga en el siguiente orden:

= E| Coordinador (a) del grupo de Gestidn Contractual o quien haga sus veces, presentard las
circunstancias de hecho que motivan la actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacién.
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= Seguidamente se concederd el uso de la palabra al contratista o al representante legal del
contratista y /o a quien lo represente y a continuacién al garante, para que presenten sus
descargos, en virtud de lo cual podrd rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y
controvertir las presentadas por la Entidad.

= Tanto Coordinador (a) del grupo de Gestidon Contractual como los demas representantes de
la Entidad, asi como al contratista o al representante legal del contratista o quien lo
represente y el garante del contratista, podran hacer uso de la palabra tantas veces como sea
necesario para aclarar los hechos sobre los que versa la citacién, previo acatamiento de las
reglas y el orden preestablecido por quien direcciona y modera la audiencia.

PARAGRAFO UNICO: En el caso que el contratista no asista a la audiencia y se haya realizado el debido
tramite de citacién, el Coordinador (a) del grupo de Gestion Contractual la suspendera y concedera
un término de tres (3) dias habiles para que el contratista allegue la debida justificacion por su
inasistencia, y volvera a fijar fecha y hora para la audiencia, si el contratista no se justifica, se daran
por cierto los hechos manifestados por el supervisor y/o interventor del contrato.

SUSPENSION DE LA AUDIENCIA: En cualquier momento de la audiencia, el Coordinador (a) del grupo
de Gestion Contractual, de oficio o a peticion de parte, podra suspenderla cuando ello resulte en su
criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando
por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo
de la actuacién administrativa y debido proceso.

PARAGRAFO UNICO: En todo caso al adoptar la decisién de suspender la audiencia, se sefialara fecha,
hora y lugar para reanudarla.

EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DE LA AUDIENCIA: Hecho lo precedente,
mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y que
se entendera notificada en dicho acto publico, la Entidad procedera a decidir sobre la imposicién o
no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento.

PARAGRAFO PRIMERO: los actos administrativos que como resultado de la audiencia deban proferirse,
seran expedidos por el Representante Legal o por quien se delegue o quien haga sus veces, siguiendo
la ritualidad prevista en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

PARAGRAFO SEGUNDO: Contra la decisién proferida sélo procede el recurso de reposicién que se
interpondra, sustentara y decidird en la misma audiencia. La decision sobre el recurso se entendera
notificada en la misma audiencia.

PARAGRAFO TERCERO: En procura de una total transparencia y como constancia del sometimiento al
debido proceso, la audiencia podra ser grabada o filmada.
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TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO: La Entidad podrd dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si tiene conocimiento de la cesaciéon de la situacién de incumplimiento, para lo
cual se debe constar con documento expreso que en tal sentido allegue el drea encargada de la
ejecucion del contrato
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ETAPA POSCONTRACTUAL — LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

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

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

En el acta de liquidacion constardn los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

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

Para la liquidacidn se exigird al contratista la extensidn o ampliacidn, si es del caso, de la garantia del
contrato en cuanto a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y
accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil, a la
estabilidad de la obra, y, en general, para garantizar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincién del contrato.

Terminados los contratos de tracto sucesivo celebrados por la Superintendencia, por cualquiera de
las causas previstas en la normatividad vigente, esto es, por vencimiento de plazo, terminacion de
mutuo acuerdo, terminacion unilateral o declaratoria de caducidad, se procederad a su liquidacion.

Tipos de liquidacidon y plazo para su realizacién

1. Liguidacidon de mutuo acuerdo. La liquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo
dentro del término fijado en el contrato. De no existir tal término, 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 administrativo que ordene la terminacion,
o a la fecha del acuerdo que la disponga.

2. Liquidacién unilateral. En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion
previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad, minimo con un requerimiento por
escrito enviado al Contratista a la direccion indicada por el contratista en la carta de
presentacion del proceso o en el contrato, o en cualquier otro documento de los Ultimos
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entregados por él en la gestion del contrato (oficios, informes, etc.), o las partes no lleguen
a un acuerdo sobre su contenido, la Superintendencia tendra la facultad de liquidar en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Todo contrato celebrado por la entidad al momento de su finalizaciéon debera ser validado
financieramente en cuanto a sus pagos se refiere, dichos pagos deberan constar con sus respectivos
soportes en la plataforma correspondiente y en el expediente de la entidad.

Contenido del acta de liquidacién

El Supervisor del Contrato elaborara el proyecto del acta de liquidacién en el formato adoptado por
la entidad en el Sistema de Gestién de Calidad. Para ello, debera constatar que en la carpeta fisica o
digital del contrato.

En el expediente contractual estard conformado por todos los soportes que den cuenta de la
ejecucioén del contrato, asi como el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, tales
como el pago de aportes al sistema de seguridad social y aquellos documentos internos para cada
uno de los cobros efectuados. Todos lo anterior, deberd ser contrastado con la plataforma
correspondiente.

El supervisor del contrato, radicard la solicitud de tramite de acta de liquidaciéon a través de correo
electronico, el proyecto de acta debera estar acompafiado de todos los soportes necesarios para su
proyeccion.

Tramite del acta de liquidacién por parte del Grupo de Gestién Contractual

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

Liquidacion por mutuo acuerdo

Liquidacion unilateral

Una vez asignado al abogado por reparto,
éste la revisard en su contenido y frente al
expediente del contrato. En caso de ser
necesario realizar ajustes o modificaciones

Dentro del término previsto en la Ley, es decir, dos
(2) meses siguientes al termino previsto para la
liquidacion por mutuo acuerdo (4 meses
siguientes a la terminacién o al pactado en el

al acta de liquidacién o si faltan soportes
de ejecucién en la carpeta del contrato o
en la plataforma correspondiente, el
abogado, devuelve el acta de liquidacion
con las observaciones del caso al
supervisor para que la corrija o allegue los

contrato) o dentro de los dos (2) afios siguientes
al vencimiento de los términos anteriores (6
meses), de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en la norma, procede la
liquidacion unilateral en los siguientes casos:

soportes faltantes 1. Cuando el contratista no se presenta a la
liquidacion  previa  notificacion o
2. Una vez se encuentre corregida vy
completos los soportes y entregada
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nuevamente al abogado del Grupo de
Gestion Contractual para verificar que se
hayan hecho los ajustes necesarios o
allegados los documentos, la pasa para
revision y aprobacion del Coordinador del

convocatoria realizada por la Entidad para
liquidar por mutuo acuerdo

2. cuando las partes no lleguen a un acuerdo
sobre el contenido de la liquidacion.

Grupo de Gestion  Contractual vy
posteriormente la entrega al supervisor
para que la suscriba y a su vez tramite la
firma por parte del contratista.

llustracion 4 - Flujo para el tramite de liquidacion de contratos

Opcion 1. Realizacion de sugerencias a los soportes que acompafian el proyecto de acta de
liquidacion o la solicitud de liquidacion unilateal. Las sugerencias deberan atenderse dentro de
un término no superior a cinco (05) dias habiles, so pena de devolucidn formal del tramite.

N

Opcidn 2. Devolucion formal del tramite. Se debe radicar nuevamente el tramite y se reinicia el
término de revision inicial de diez (10) dias calendario a partir de la nueva radicacion.

N

Opcidn 3. Viabilidad del tramite. Una vez revisado y ajustado el trdmite, se remite a firma por
parte del Ordenador del Gasto .

Liquidacion unilateral del contrato, procedimiento para la realizacion del trdmite

DOCUMENTO RESPONSABLE
Memorando solicitud de liquidacién unilateral | Supervision del contrato
y soportes
Resolucién de liquidacién unilateral Proyecta El drea donde nace la necesidad y el

Grupo de Gestidon Contractual realiza la revision
del documento con base en los soportes remitidos
por parte del Supervisor del contrato para
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proceder con la solicitud de numeracién vy
publicacién del Acto Administrativo.

Constancias de notificaciones Grupo de Gestion Documental y Notificaciones

Publicacion en la plataforma correspondiente | Grupo de Gestion Contractual

Interposicién de recursos

Si se interponen los recursos una vez notificada el acta de liquidacion unilateral al contratista, se da
traslado al Abogado que adelanté el proceso de liquidacién unilateral y al supervisor del contrato si
aun se encuentra en la entidad, en caso contrario, al jefe del area que solicité adelantar la contratacion
para que proyecte la respuesta respectiva, en los aspectos juridicos tendra el apoyo del abogado que
esté adelantando la liquidacion.

Nota: En caso de quedar saldos a favor de la Superintendencia, el abogado que adelanta la liquidacién
unilateral enviara copia de la misma al Coordinador del Grupo de Gestién de Financiera para realizar
el trdmite correspondiente.

Obligaciones posteriores a la liquidacion

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