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MANUAL DE CONTRATACION
INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto fijar los lineamientos, procedimientos,
orientaciones, evaluacion y control de la actividad de planeacién pre-contractual,
contractual y pos contractual de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon Judicial,
y las direcciones seccionales, las cuales, de conformidad con los articulos 99 y
103 de la Ley 270 de 1996, contratan a nombre de la Nacién — Consejo Superior
de la Judicatura, para ejecutar los proyectos de inversion y adquirir los bienes y
servicios para el funcionamiento de la Rama Judicial.

Las actuaciones de los servidores publicos que intervienen en la contratacién se
desarrollan con sujecidbn a los principios de transparencia, economia Yy
responsabilidad.

Los procesos de contratacion deben caracterizarse por la seleccién objetiva de los
proponentes, la exigencia de los requisitos estrictamente sefalados por la ley, la
celeridad, la eficiencia, la planeacion, la programacion, la conveniencia y la
oportunidad en la adquisicion de bienes y servicios.

Toda persona que intervenga en cualquiera de las etapas de la contratacion,
respondera por sus actuaciones u omisiones.

Para efectos del presente manual, la expresion Direccidon Ejecutiva o Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial, comprende a las direcciones seccionales.
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CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Objetivos. El presente manual de contratacion establece los criterios
y las directrices que sirven como herramienta juridica y pedagobgica para la
orientacion de la actividad contractual, que desarrolla la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, ademas consagra los procedimientos que deben surtirse
por todas las dependencias en las etapas de planeacion, precontractual,
contractual, pos contractual.

Articulo 2°. Fines de la Contratacion. Los servidores de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial tendran en cuenta que, mediante la contratacion, se
procura el cumplimiento de la funcién puablica a su cargo, de manera oportuna y
eficiente; asi como la efectividad de los derechos e intereses de los administrados
gue colaboran en el desarrollo de la actividad contractual.

Articulo 3°. Obligatoriedad. En todos los procesos de contratacion que se
desarrollen, se dara cumplimiento a la Constitucion Politica, las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, sus decretos reglamentarios, los reglamentos que rijan la materia, y
xel presente manual.

Articulo 4°. Relaciones con Usuarios. Los servidores de la Direccién Ejecutiva
observaran en todas las etapas de la contratacién, y en las relaciones con
usuarios y proveedores, los principios que rigen la funcién administrativa, en
especial, los de moralidad, transparencia, imparcialidad, respeto a la ley y eficacia.

Los tramites se adelantaran con austeridad de tiempo, medios y gastos y se
impediran las dilaciones y los retardos en la ejecucion del contrato.

Articulo 5°. Definiciones Generales. Para la interpretacién y aplicacion de este
manual, se tendran en cuenta, ademas de las definiciones legales consagradas en
las normas que rigen la contrataciéon estatal, las siguientes:

Acta de Entrega y Recibo Final: Documento en el que consta la entrega por el
contratista del objeto contratado y el recibo a satisfaccion por la Direccidon
Ejecutiva de Administracion Judicial; suscrito entre el contratista, el Director de la
Unidad de Asistencia Legal, por delegacion del Director Ejecutivo, el supervisor
técnico, éste ultimo.

Acta de Inicio: Documento suscrito entre el contratista y el interventor o
supervisor del contrato, en el cual se deja constancia del cumplimiento de todos
los requisitos establecidos en la ley y en la reglamentacion interna, que permiten la
iniciacion formal de actividades, registrando la fecha a partir de la cual, se inicia el
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plazo de ejecucion del contrato; en esta acta se sefalara la existencia de licencias,
permisos y autorizaciones necesarias para su ejecucion.

Acta de Liquidacion Final: Documento de corte final de cuentas, suscrito entre el
contratista, y el ordenador del gasto, en el cual hace constar lo ejecutado por el
contratista, los pagos efectuados por la Direccidon Ejecutiva de Administracion
Judicial, los ajustes, reconocimientos, revisiones, descuentos realizados,
acuerdos, conciliaciones, transacciones a que llegaren las partes contratantes,
saldo a favor o en contra del contratista y las declaraciones de las partes
referentes al cumplimiento de sus obligaciones, finiquitando la relacion contractual.

Acta de Reinicio o Reanudacion: Documento suscrito entre el Director de la
Unidad de Asistencia Legal, por delegacion del Director Ejecutivo, el supervisor
técnico, por el cual se reanuda la ejecucién del objeto contractual después de una
suspension.

Acta de Suspension: Documento suscrito entre el contratista, el Director de la
Unidad de Asistencia Legal, por delegaciéon del Director Ejecutivo, el supervisor
técnico, mediante el cual cesa de manera temporal la ejecucion del contrato.

En dicha acta debe constar la fecha de suspension, las causas que la generan, la
fecha probable de reinicio (si es posible), y demas aspectos que se estimen
pertinentes.

Amortizacion del Anticipo: Es el porcentaje que se descuenta de cada factura o
documento equivalente que presente el contratista, con el fin de devolver a la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, el valor entregado en calidad de
anticipo.

Anticipo: Es la suma de dinero que entrega la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial al contratista en casos excepcionales, que corresponde a
un porcentaje pactado del valor del contrato, para facilitar el cumplimiento del
mismo.

El dinero que se entrega a titulo de anticipo, debe ser administrado y manejado
por el contratista, con sujecion a lo dispuesto en las leyes, y en el respectivo
contrato. Los recursos entregados en calidad de anticipo son de la Rama Judicial,
y los rendimientos financieros que los mismos generen pertenecen a la Rama
Judicial, en calidad de fondos especiales y deben consignarse a la Direccion del
Tesoro Nacional.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por el

Director Administrativo de la Divisién de Ejecucién Presupuestal, mediante el cual
se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de toda
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afectacion presupuestal y suficiente para respaldar los actos administrativos y los
contratos con los cuales se ejecuta el presupuesto.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, consorcio o unién
temporal, con quien se celebra un contrato.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre la Nacion — Consejo Superior de la
Judicatura y una persona juridica o natural, nacional o extranjera, consorcio o
unidon temporal, en el cual se fija su objeto, el valor, las reglas que lo rigen, la
naturaleza de los trabajos, servicios o actividades, los derechos y las obligaciones
de las partes, los plazos para su cumplimiento, las garantias, las sanciones y su
liquidacion.

Contrato Adicional: Documento excepcional, mediante el cual se modifican las
condiciones iniciales de valor de un contrato, por circunstancias excepcionales e
imprevistas diferentes del ajuste de precios o del restablecimiento de la ecuacién
contractual, acaecidas después de la firma del mismo

Contrato de Compraventa: Es el acuerdo de voluntades en el que una parte, se
obliga con la otra, a la entrega de un bien especifico a cambio del pago de un
precio determinado. Es un contrato de ejecucion inmediata.

Contrato de Consultoria: Es el acuerdo de voluntades entre una entidad publica
y un contratista con el objeto de realizar los estudios necesarios para la ejecucion
de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad
para programas o0 proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de
coordinacién, control y supervision. Son también contratos de consultoria los que
tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos,
direccién, programaciéon y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Contrato de Obra: Es el acuerdo de voluntades entre la Nacion — Consejo
Superior de la Judicatura y un contratista, para la construccidon, mantenimiento,
instalacion y, en general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material
sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.
(Art. 32, Ley 80/93)

Contrato de Prestacion de Servicios: Acuerdo de voluntades celebrado entre la
Nacién — Consejo Superior de la Judicatura y un contratista, persona juridica, para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
entidad.

Contratos de Prestaciéon de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestidn.

Estos contratos sOlo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
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conocimientos especializados. En ningln caso estos contratos generan relacion
laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente
indispensable.

Contrato de Suministro: Es el acuerdo de voluntades en el cual una parte se
obliga con la otra, a la entrega parcial y consecutiva de bienes, durante un tiempo
determinado, hasta agotar el valor del contrato. El contrato debe establecer un
precio fijo de dichos bienes y la frecuencia de las entregas, etc. Es un contrato de
ejecucion sucesiva.

Contrato Interadministrativo: Es el acuerdo de voluntades entre dos entidades
publicas, que actuan como verdaderos contratistas, una para adquirir un bien o
servicio, por el cual pagara su precio y la otra, como prestadora de dicho bien o
servicio. Unicamente se justifica legalmente esta contratacion si la cotizacion de la
entidad publica es la mas favorable, bien por precio, bien por cantidad de servicios
adicionales o especiales frente a los demas cotizantes.

Convenio Interadministrativo: Es el acuerdo de voluntades de dos entidades
publicas que unen sus recursos financieros, humanos, técnicos, administrativos,
etc., con el fin de colaborar en el cumplimiento de las funciones de una de ellas,
ejerciendo las funciones propias de la otra, 0 asociarse para realizar actividades
gue interesan a las dos entidades o cumplir funciones complementarias, entre
otras; dependiendo de la finalidad el convenio sera de cooperaciéon, de asociacion,
etc.

Debido Proceso: Es el derecho fundamental de origen constitucional, que protege
al individuo frente a las actuaciones de las autoridades publicas, a través del
respeto a las formas propias de cada proceso judicial o administrativo.

Entidad Contratante: Para todos los efectos, lo sera la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial a nombre de la Nacion — Consejo Superior de la Judicatura
cuyas actuaciones en materia de contratacion seran llevadas a cabo por el
Director Ejecutivo de Administracion Judicial.

Fuerza Mayor y Caso Fortuito: Evento imprevisto e imprevisible que impide a las
partes contratantes, el cumplimiento de alguna obligacion establecida. El evento
debe estar mas alla del control razonable de quien lo alega y haciendo uso de
debida diligencia, no puede evitarse por dicha parte.

Interventoria: Conjunto de funciones y actividades desempefiadas por una
persona natural o juridica, calificada técnicamente para llevar a cabo el control,
seguimiento y apoyo de la ejecucion de los contratos o convenios, tendientes a
asegurar su correcta ejecucién y cumplimiento, en los aspectos técnicos,
contables, financieros y juridicos, de acuerdo con lo previsto en las normas
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vigentes, con lo estipulado en el respectivo contrato y lo dispuesto en el presente
manual.

Carta de Aceptacion: Comunicacion de aceptacion del Director Ejecutivo
Administracion Judicial al contratista que, junto con la oferta constituye el contrato.

Otrosi: Documento contractual cuya finalidad es aclarar o establecer el alcance de
alguna clausula contractual, que no modifica el objeto del contrato.

Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de
las obligaciones de las partes, derivadas del contrato.

Precio Unitario: Forma de pago de un contrato, mediante el cual el valor del
mismo, es el resultado de la multiplicacion de la cantidad de bienes o servicios
ejecutados por los valores unitarios previamente pactados.

Supervision: Es la actividad o funcion desempefiada por los servidores de la
Direccion Ejecutiva o las seccionales, designados por el Director Ejecutivo de
Administracion Judicial, quienes, con base en el conocimiento técnico especifico,
el conocimiento juridico, financiero y contable, ejercen la inspeccién superior del
cumplimiento del contrato, con la finalidad de mantener permanentemente
informado al ordenador del gasto de sus avances y las dificultades que se puedan
presentar, evitar perjuicios a la entidad y garantizar su ejecucion satisfactoria.

CAPITULO 2

COMPETENCIAS EN RELACION CON LA APROBACION, ORIENTACION,
SEGUIMIENTO Y CONTROL EN LA GESTION CONTRACTUAL DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL

Articulo 6. Clausula General. La competencia para ordenar y dirigir los procesos
contractuales y para suscribir los contratos, esta asignada legalmente al Director
Ejecutivo de Administracion Judicial, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 99 de la Ley 270 de 1996, en su calidad de ordenador del gasto y
representante de la Nacion — Consejo Superior de la Judicatura, para suscribir los
actos y contratos que deban expedirse o celebrarse y de los directores ejecutivos
seccionales de administracion judicial, en el ambito territorial de sus respectivas
competencias y segun las cuantias determinadas por los reglamentos de la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 103 de la Ley 270 de 1996.

Articulo 7. Comité Asesor y Evaluador de Contratacion — Es el 6rgano que

asesorara a la Direccidon Ejecutiva en la adopcion de decisiones relacionadas con
la implementacion de herramientas de mejoramiento de la gestiébn contractual,
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solucion de conflictos y controversias en la ejecucion de los contratos o convenios,
aplicacién de clausulas excepcionales, penal pecuniaria, multas, apertura de
convocatorias publicas, recomendacion de adjudicaciones o declaratorias de
desierta de las mismas y orientacion de las politicas generales de contratacion de
la Direccidn Ejecutiva de Administracion Judicial.

Articulo 8. Integracién. ElI Comité Asesor y Evaluador estara conformado por los
siguientes servidores vinculados a la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial, a saber:

a) El Director de la Unidad Administrativa, quien lo preside, con voz y voto.
b) El Director de la Unidad de Planeacion, con voz y voto.
c) El Director de la Unidad de Asistencia Legal, con voz y voto.

Paradgrafo Primero. La secretaria técnica del comité estara a cargo de un
profesional de la Unidad Administrativa.

Paragrafo Segundo. Cuando el comité lo estime necesario para el cumplimiento
de sus funciones en forma cabal e id6nea, podra invitar a sus reuniones, a
funcionarios técnicos, para que emitan sus conceptos en relacion con aspectos
especificos de las ofertas bajo evaluacién. La asistencia de estos servidores sera
obligatoria.

Paragrafo Tercero. La asistencia al comité serd obligatoria para todos sus
miembros. No obstante, cuando por causa justificada, algun miembro del mismo,
no pueda asistir a la reunion, debera delegar la asistencia y decision en un
funcionario de su unidad y dar aviso por escrito, al Presidente del comité, con el fin
de adoptar las medidas pertinentes. La delegacion no eximira de responsabilidad a
los servidores delegantes.

Paragrafo Cuarto. Las verificaciones y evaluaciones previas, de caracter juridico
y financiero de las ofertas sometidas a consideracion del comité, son
responsabilidad de los servidores de la Unidad de Asistencia Legal y Planeacion.

Paragrafo Quinto. La evaluacién técnica preliminar esta a cargo de la Unidad
Administrativa. Cuando se trate de la contratacion a través de la cual se ejecuta el
presupuesto de inversion, a cargo de la unidades de la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura, la evaluacion técnica preliminar sera realizada
por las Unidades a las cuales el Director Ejecutivo haya delegado la supervision
técnica.

Paradgrafo Sexto. Para los procesos contractuales en los cuales la Unidad de

Planeacion deba ejercer la supervision y evaluacién técnica, la evaluacion
financiera preliminar estara a cargo de la Unidad de Presupuesto.

Calle 12 No. 7 65 Conmutador 5658500 www.ramajudicial.gov.co



Manual de contratacion - Hoja No.8

Paragrafo Séptimo. Los servidores designados presentaran la evaluacion
preliminar, por escrito debidamente firmado por el lider del grupo evaluador, en el
que se sustentara, la evaluacion realizada a cada una de las propuestas.

Paragrafo Octavo. El comité evaluador se reunira para estudiar las evaluaciones
previas de los aspectos técnicos, financieros y juridicos y expedira la evaluacién
definitiva, la cual constara siempre en acta del comité.

Paradgrafo Noveno. El comité evaluador estar4 sujeto a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales; recomendara al Director
Ejecutivo o0 a su delegado el sentido de las decisiones, de conformidad con la
evaluacion efectuada. En el evento que el Director Ejecutivo o su delegado no
acoja la recomendacion del comité evaluador, lo justificard en el acto
administrativo con el que culmine el proceso de seleccion del contratista, de
conformidad con las normas legales vigentes.

Articulo 9. Proyectos de Pliegos de Condiciones. La Unidad Administrativa con
base en los marcos légicos a que se refiere el Acuerdo No. PSAA12-9256 de
2012, junto con la autorizacion de la Sala Administrativa cuando se requiera, y en
atencion a los estudios de mercado realizados para establecer el presupuesto
oficial estimado, el CDP y los demas soportes de los estudios realizados, como
catalogos consultados, impresion de paginas web, ejemplar de las publicaciones
especializadas que se consultaron, solicitud de cotizaciones y cotizaciones,
estudios de contratos de consultoria a través de los cuales se obtuvieron los
valores probables, elabora el proyecto de pliego de condiciones.

La Unidad Administrativa de la Direccion Ejecutiva, elaborara los estudios previos
y los pliegos de condiciones, cuando sea del caso. Los cuales una vez revisados y
ajustados por la Unidad de Asistencia Legal, seran sometidos a consideracion del
comité, a cuyos miembros seran remitidos por lo menos con tres (3) dias de
anticipacion a la fecha de la reunion en la que deban revisarse y aprobarse.

Cuando el contrato corresponda a una unidad de la Direccion Ejecutiva, ésta
elaborara el proyecto de estudios previos y proyecto de pliegos con base en los
modelos elaborados por la Unidad de Asistencia Legal y adoptados por el Director
Ejecutivo; para lo cual contaran con la asesoria de los miembros del comité asesor
y evaluador.

Si el comité no aprueba los pliegos, dejara constancia de ello en el acta de la
reunion, sefialara los motivos de tal decision, y hara constar las recomendaciones
y observaciones del caso.

Articulo 10. Reuniones y Quoérum. El comité asesor se reunira cada vez que su
presidente lo convoque, mediante comunicacion escrita o0 via electronica, dirigida a
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cada uno de sus miembros. La convocatoria debera acompafiarse del orden del
dia respectivo.

El Comité sesionara y decidira validamente con la asistencia y el voto de dos de
sus miembros, en caso de empate, éste sera dirimido por el Director Ejecutivo de
Administracion Judicial, a quien se invitara a sesion especial con este Unico fin..

Articulo 11. Funciones del Secretario Técnico. Son funciones del Secretario
Técnico del comité, las siguientes:

a) Elaborar el orden del dia, y preparar la documentaciéon necesaria que deba
presentarse a consideracion del comité, de acuerdo con las instrucciones que
sean impartidas por el Presidente del comité.

b) Convocar a las reuniones, en la fecha y hora que sea definida por Presidente
del comité.

c) Elaborar las actas del comité, las cuales estardn numeradas en forma
consecutiva, sefialando el dia, mes, afio y hora en que se llevo a cabo, el orden
del dia y las decisiones adoptadas y hacerlas firmar al dia siguiente de la reunién
respectiva.

d) Archivar y custodiar las actas correspondientes a las sesiones, las cuales
seran suscritas por todos los miembros asistentes a cada reunion y aprobadas a
mas tardar en la sesion siguiente.

e) Proyectar y suscribir las comunicaciones relacionadas con los asuntos
sometidos a consideracion del comité y comunicar en forma escrita, las decisiones
que hubieren sido adoptadas.

f) Publicar y comunicar las actuaciones que surjan dentro del proceso de
seleccion de que se trate, de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica y sus disposiciones modificatorias y
concordantes.

CAPITULO 3.
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE CONTRATISTAS

Articulo 12. Procesos de Seleccién por Cuantia de la Contrataciéon. La
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial adelantara los procesos de
seleccién, de acuerdo con las cuantias de la contratacion definidas en el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica y sus disposiciones
modificatorias y concordantes, que deberan ser actualizadas por la Unidad de
Asistencia Legal, a mas tardar la segunda semana del mes de enero de cada afio.
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Esta informacion sera divulgada y publicada en el pagina web de la Rama Judicial
en el link, contratacion.

Procedimiento de
Seleccion

Licitacion Publica Superior a 1000 SMMLV

Seleccién C'\ﬁzrr‘ft’lg Superior a 100 SMMLV hasta 1000 SMMLV

Abreviada

Cuantia en SMMLV

Subasta |Superior a 100 SMMLV

Selecciéon de consultores o proyectos, Superior a

100 SMMLV

Independiente de la cuantia, es aplicable a:

e Urgencia manifiesta;

e Contratos y convenios interadministrativos;

e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el
mercado;

Contratacion Directa | e Prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion,

e Trabajos artisticos que s6lo puedan
encomendarse a determinadas personas
naturales.

e Arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Concurso de Méritos

Minima Cuantia Igual o inferior a 100 SMMLV

Articulo 13. Plan de Contratacion

En atencion a lo previsto por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica y sus disposiciones modificatorias y concordantes, en
especial en cumplimiento del principio de planeacion y como parte de la etapa de
planeacion, y lo dispuesto por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura, Acuerdo PSAA12-9256 del 16 de febrero del 2012, la Unidad
Administrativa de la Direccion Ejecutiva, durante el mes de enero de cada afio,
con base en el decreto de liquidacion de presupuesto, elabora el Proyecto de Plan
de Contratacion General, que incluye la contratacion proyectada para ejecutar el
presupuesto de inversion y el plan de compras de bienes y servicios para el
funcionamiento.

Consolidada la informacion, la Unidad Administrativa sometera el plan a
consideracion de la Unidad de Presupuesto, que verificara la concordancia y
viabilidad de las contrataciones frente al presupuesto para la respectiva vigencia
fiscal; y, a la Unidad de Asistencia Legal para que incluya el contrato y la
modalidad de seleccion.
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La Unidad Administrativa remitira el Proyecto de Plan General Consolidado al
Director Ejecutivo, para su aprobacion, mediante resolucion, a mas tardar en la
tercera semana del mes de enero de cada vigencia fiscal, una vez aprobado de
conformidad con la normatividad legal vigente a mas tardar el 31 de enero de cada
afio se publicara en el Portal Unico de Contratacion “SECOP”.

Paragrafo. El Plan de Contratacion podra ser ajustado en el transcurso de la
vigencia respectiva, a solicitud de cualquiera de unidad a cargo del contrato.

3.1 ETAPA PRECONTRACTUAL.

Articulo 14. Estudios y Documentos Previos. La elaboracion de los estudios
previos debe responder tres interrogantes:

* ¢ Qué necesidad tiene la entidad?
* ¢ Qué alternativas existen para resolver dicha necesidad?

* ¢ Qué alternativa resulta méas favorable a la entidad para resolver la necesidad
desde los puntos de vista técnico y economico?

Ademas de responder los citados interrogantes, en este estudio se debe analizar y
evidenciar la correspondencia entre el Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama
Judicial, el proyecto del cual se derivan los recursos que se afectaran con la
contratacion y el objeto de la misma, las ventajas que representa para la entidad y
los riesgos en que se incurre de no contratarse el bien o servicio planteado.

En los estudios previos se indicard si la contratacion respectiva esta cobijada por
un acuerdo internacional o un Tratado de Libre Comercio vigentes para el Estado
Colombiano, los cuales se enumeran a continuacion:

Para los procesos de seleccion, licitacion, seleccién abreviada de menor cuantia,
subasta inversa y concurso de méritos, se tienen en cuenta los principios y
deberes comunes que constituyen el ndcleo de las obligaciones internacionales de
Colombia en este tema.

Acuerdos vigentes:

TLC Colombia - Chile, cuya cuantia sea de $ 146.658.000 en adelante.

TLC Colombia - paises del Triangulo del Norte: Guatemala, cuando el monto de
las contrataciones sea US$250.000 o superior, los demas estan exceptuados.
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TLC Colombia - Estados AELC (EFTA) Liechtenstein y Suiza, cuando el monto de
las contrataciones sea $381.312.000 o superior, Yy construccion de
$14.665.850.000, en adelante.

TLC Colombia - Canada cuando el monto de las contrataciones sea de
$146.035.000 y construccion de $14.665.850.000 en adelante

Comunidad Andina (Bolivia, Ecuador y Pera) Servicios.

TLC Colombia - EE.UU cuando el monto de las contrataciones sea de
$146.035.000, y construccion de $18.032.857.000, en adelante

Excepciones:
TLC Colombia - Chile, cuya cuantia sea menor de $146.658.000

TLC Colombia - paises del Triangulo del Norte, El Salvador y Honduras,
Guatemala, cuando el monto de las contrataciones sea inferior a US$250.000

TLC Colombia — México, exceptua expresamente a la Rama Judicial

Comunidad Andina, exceptia expresamente, la adquisicion de “servicios
suministrados en ejercicio de facultades gubernamentales”, transporte aéreo y
bienes o mercancias.

TLC Colombia - Estados AELC (EFTA) Liechtenstein y Suiza, cuando el monto de
las contrataciones sea menor de $381.312.000 y construccibn menor de
$14.665.850.000

TLC Colombia — Canadd, contratacion menor de $146.035.000 y construccion
menor de $14.665.850.000.

TLC Colombia - EE.UU contratacion menor de $146.035.000 y construccion menor
de $18.032.857.000.

PLAZOS:

De conformidad con los acuerdos comerciales vigentes, en las modalidades de
seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada de menor cuantia y concurso
de méritos, el plazo entre la publicacidén del aviso de convocatoria del proceso y el
cierre para presentar ofertas de éste, no podra ser inferior a 30 dias calendario
cuando el aviso de apertura, las bases del proceso y la documentacion de la
contratacion sean publicados en el Portal Unico de Contratacion:
http://www.contratos.gov.co. Cuando se trate de concurso de meéritos con
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precalificacion, el término se contara a partir del momento en que la entidad invita
a los proveedores a presentar ofertas hasta el cierre para presentar ofertas.

En el caso de la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion por parte de las entidades a través de la
modalidad de seleccion abreviada, el plazo entre apertura y cierre de la
contratacion no podra ser inferior a 10 dias calendario

En todo caso se debe consultar permanentemente la Pagina del SECOP.

En los estudios previos se incluiran los aspectos de factibilidad técnica y
financiera, asi:

a) FACTIBILIDAD TECNICA:

Objeto: Determinar la actividad que se requiere realizar con el contrato para
obtener el bien o servicio con el cual se propone satisfacer una necesidad. Su
redaccion debe indicar en forma clara y especifica la actividad principal del
contrato, por lo cual iniciara con el verbo o verbos que describen dicha actividad,
como: Adquirir tales bienes, construir, reforzar estructuralmente, adecuar, etc....No
es conveniente incluir cantidades ni la destinacion de los bienes.

Especificaciones Técnicas. Incluir las especificaciones técnicas de los bienes o
servicios a adquirir, las condiciones especiales que contribuyan a precisar la
ejecucion del contrato, tales como: descripcion de las caracteristicas y
especificaciones de los equipos, insumos, elementos o0 servicios requeridos,
tiempos de respuesta, descripcion detallada de la forma como se debera prestar el
servicio, etc.

Para los contratos de prestacion de servicios se establecerd la metodologia y
procedimiento de presentacion de los informes de actividades y las metas de
gestion del contratista, encadenadas al plan de accién de la dependencia. Cuando
la gestion contratada pueda ser objeto de medicion, se dejara expresa constancia
de los indicadores o estadisticas que se aplicaran con el fin de cuantificar el
cumplimiento de las obligaciones. Por ejemplo, nUmero de actos administrativos
proyectados y revisados, conceptos rendidos, visitas técnicas o administrativas
efectuadas, labores de apoyo realizadas, numero de reuniones en las que se
participo, etc.

Para los contratos de consultoria se determinaran los productos a entregar, sus
caracteristicas técnicas (lineamientos teéricos o practicos y contenido minimo),
requisitos formales (de presentacion, medio magnético) y el tramite de aprobacion
de las versiones finales de los documentos.
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Plazo: Definir el periodo durante el cual debe ser ejecutado el contrato.
Lugar de ejecucion: Indicar el sitio(s) o lugar(es) de ejecucion del contrato.

Obligaciones especificas: Establecer las principales obligaciones a cargo del
contratista y de la entidad, incluidas las del supervisor. Para facilitar su
identificacion y ubicacion es recomendable iniciar la redaccion por el verbo que
describe la funcién, como elaborar informe, corroborar el cumplimiento de.., firmar
el acta de..., etc..

Fundamentos juridicos: Indicar las normas legales y reglamentarias que
soportan la modalidad de seleccion.

Soporte técnico y econdmico del valor estimado de la contratacion:
Conformado por el andlisis del método utilizado para fijar el valor del contrato,
como, estudio de precios de mercado, a través de consultas por internet, solicitud
y recibo de cotizaciones, valor de contratos similares con ajustes por IPC o
inflacién, consulta de catalogos, avallos de bienes muebles, valores de productos
en bolsa, consulta de publicaciones especializadas, valores de contratos
anteriores con el mismo objeto debidamente actualizados con el IPC o SMLMV,
segun el caso, resultados de contratos de consultaria cuyo objeto haya
contemplado la determinacién de valores de la futura contrataciéon. En este
numeral se definird el proyecto con cargo al cual se atendera el gasto con una
estimacion del valor aproximado del bien o servicio.

Si el valor debe ser financiado con cargo a vigencias futuras, se indicara la cuantia
qgue se financiara con el presupuesto de cada uno de los afios de cobertura del
contrato.

Cuando el estudio se realiza a través de la solicitud de cotizaciones, se dara
cumplimiento a los siguientes requerimientos minimos:

Cada cotizacion que se solicite debe responder a una invitacibn a cotizar
efectuada oficialmente por la entidad a través de cualquier medio electronico o
telemético. Todas las invitaciones a cotizar deben contener la misma informacion,
es decir, deben relacionar las condiciones técnicas de la contratacion, la fecha
limite para presentar cotizacion y las condiciones de pago. En las carpetas de
todos los contratos reposaran tanto la solicitud de cotizacion, como las
cotizaciones presentadas por los interesados, los catalogos utilizados, o las
publicaciones especializadas en las cuales se consultaron los precios de
referencia, o la impresion de las paginas web consultadas, es decir prueba de las
herramientas utilizadas para realizar el estudio de mercados, asi como el analisis
del mercado.
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Obtenidas las cotizaciones y realizado el analisis, se elaborara informe en el que
conste si existe mercado real de contratacion, el precio promedio del mismo y si se
aceptan en el mercado las condiciones de pago ofrecidas por la DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL.

Para los contratos de prestacion de servicios personales y consultorias, la unidad
interesada efectuard una proyeccion del valor del contrato, teniendo en cuenta la
experiencia, formaciéon académica, publicaciones y demas factores relacionados
con la idoneidad del contratista o dentro de los pardmetros que haya establecido la
entidad para el tema. La tabla de honorarios que fije la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial operara como estudio previo de mercado.

Con fundamento en este informe se definira el presupuesto oficial de la
contratacion y sobre el mismo la solicitud de disponibilidad respectiva.

La correcta realizacion de este estudio previene el rompimiento del equilibrio
financiero del contrato, es decir, previene el rompimiento de la relacion de
proporcionalidad entre prestaciones y contraprestaciones, entre lo que se invierte
0 se entrega y lo que se recibe a cambio, bien sea a favor o en contra del
contratista.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El certificado de disponibilidad presupuestal (CPD), sera solicitado por el Director
de Unidad que requiera adelantar el proceso de seleccion; una vez evaluada la
disponibilidad de apropiacién presupuestal

Factores de Verificacion (cumple o no cumple) para el respectivo proceso de
seleccion y de los criterios de desempate. Para lo anterior, se debera verificar
previamente que requisitos se consideran minimos y esenciales para la
contratacion y cuales pueden ser factor de seleccion, es decir, objeto de
ponderacion.

Justificacion de los factores de selecciéon: Se explicaran los criterios con base
en los cuales se calificaran las propuestas, para identificar la oferta mas favorable.

Valoracion de los amparos de la garantia Unica: Se indicaran los riesgos que
seran amparados, los amparos y vigencias de las garantias.

b) ANALISIS DE RIESGOS:

Este estudio debe efectuarse para todo contrato, a través del mismo, se analiza el
riesgo real que la entidad asume al suscribir un contrato, desde la factibilidad
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técnica ya elaborada, se trata de riesgos que normalmente no se amparan con
podlizas de seguro. Los riesgos mas frecuentes son:

e Riesgos reglamentarios:

Los efectos favorables o desfavorables de las variaciones en la legislacion
tributaria, la creacion de nuevos impuestos, la supresion o modificacion de los
existentes, las modificaciones al Plan de Ordenamiento Territorial y cualquier
evento que modifique las condiciones tributarias existentes al momento de la
presentacion de la propuesta, este se asumira de la siguiente forma: menos del
50%, sera asumido en un 100% por el contratista, mas del 50% se asumira por
parte del contratista en un 50% y por parte de la Nacién — Consejo Superior de la
Judicatura en un 50%. (Para todos los contratos)

e Riesgos EconOmicos:

Se derivan del comportamiento del mercado, tales como la fluctuacién de los
precios de los insumos, desabastecimiento y especulacion de los mismos, entre
otros.

Por ejemplo, es usual en contratos que involucran la ejecucién de actividades en
cuya estructura se ha definido un marco cambiario, se identifiquen alteraciones por
el comportamiento de la moneda o por circunstancias colaterales que imponen
una incidencia critica. Asi mismo, en los contratos de suministro de bienes o
prestacion de servicios, en los cuales no es posible llevar a cabo el objeto del
contrato por desabastecimiento o especulacion en el mercado propio de los
insumos, este se asumira de la siguiente forma: menos del 50%, sera asumido en
un 100% por el contratista, mas del 50% se asumira por parte del contratista en un
50% y por parte de la Nacion — Consejo Superior de la Judicatura en un 50%.
(Contratos de compraventa o servicios de bienes importados.)

e Riesgos Sociales o Politicos:

Son inconvenientes que se pueden presentar en la ejecucion del contrato por
asonadas, orden publico y golpe de estado, sera asumido por la Nacion — Consejo
Superior de la Judicatura. (Para los contratos de obra.)

e Riesgos Ambientales:

Se refiere a las obligaciones que emanan de las licencias ambientales, de los
planes de manejo ambiental, de las condiciones ambientales o ecoldgicas exigidas
y de la evolucion de las tasas retributivas y de uso del agua. Por ejemplo, cuando
durante la ejecuciéon del contrato se configuren pasivos ambientales causados por
mala gestidon de la licencia ambiental y/o el plan de manejo ambiental o el costo de
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las obligaciones ambientales resulte superior al estimado no siendo imputables a
las partes. El riesgo se asumira de la siguiente forma: Menos del 30%, sera
asumido en un 100% por el contratista, mas del 30% se asumira por parte del
contratista en un 30% y por parte de la Nacion — Consejo Superior de la Judicatura
en un 70%. (Contratos de Obra)

e Riesgos Tecnoldgicos:

Se refiere a eventuales fallos en las telecomunicaciones, suspension de servicios
publicos, advenimiento de nuevos desarrollos tecnolégicos o estandares que
deben ser tenidos en cuenta para la ejecucion del contrato asi como la
obsolescencia tecnoldgica. Este se asumira de la siguiente forma: menos del 50%,
sera asumido en un 100% por el contratista, mas del 50% se asumira por parte del
contratista en un 50% y por parte de la Nacion — Consejo Superior de la Judicatura
en un 50%. (Compra de equipos, suministro de repuestos, servicios de Hosting).

Del Estudio previo para Concurso de Méritos.

Ademas de los requisitos generales, el estudio previo debe contener el anexo de
los requerimientos técnicos de los servicios de consultoria que se van a contratar,
en el que debe consignarse cuando menos los siguientes requisitos:

1. Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.

2. La descripcién detallada de los servicios requeridos y de los resultados o

productos esperados, los cuales podran consistir en informes, diagnosticos,

disefios, datos, procesos, entre otros, segun el objeto de la consultoria.

El cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.

El listado y ubicacion de la informacion disponible para ser conocida por los

proponentes, con el fin de facilitarles la preparacion de sus propuestas, tales

como estudios, informes previos, andlisis o documentos definitivos.

5. La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el proceso de concurso
de méritos.

B w

Paragrafo. Las solicitudes de contratacion que no se entreguen debidamente
soportadas en los estudios previos ordenados por la ley, elaborados en estricto
cumplimiento del presente articulo, no seran tramitadas por las instancias
pertinentes, circunstancia que sera responsabilidad de los Directores de Unidad,
con las incidencias en la gestion de la entidad que ello implica.

En todo caso, la Division de Contratos revisara, antes de iniciar cualquier proceso
de seleccion, sin importar su cuantia, o de suscribir cualquier tipo de contrato, que
los requerimientos de la entidad se ajusten a los parametros de la ley y permitan
efectuar una seleccion obijetiva.
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3.2. MODALIDADES DE SELECCION.

Todo proceso de contratacion debe cefiirse a los requisitos legales exigidos por el
Estatuto General de la Contratacion, y las normas que las reglamentan o
complementan.

A continuacion se describen en forma generalizada, las exigencias legales que
debe cumplir todo proceso, segun el tipo de contratacion que se adelante, es
decir, si se trata de una Contratacion Directa o una Convocatoria Publica
(Licitacion, Concurso de Méritos, Seleccion Abreviada).

3.2.1. Licitacién Publica

a)

b)

d)

Elaboracion del Proyecto de Pliego de Condiciones. Los pliegos de
condiciones son elaborados por La Unidad Administrativa, conforme al modelo
elaborado por la Unidad de Asistencia Legal, a través de su Division de
Contratos, con base en el marco logico y los documentos soporte del mismo,
que elabora y remite la unidad técnica, responsable de satisfacer la necesidad
respectiva, los cuales deben estar aprobados por el Comité Asesor y
Evaluador.

Publicaciéon del Aviso de Convocatoria Puablica, Estudio Previo de
Conveniencia proyecto de pliego- La Unidad Administrativa ordena la
publicacion de los documentos, en el SECOP durante diez (10) dias habiles
como minimo, anteriores a la fecha de apertura, periodo en el cual los
interesados podran presentar observaciones.

Resolucion de Apertura. El Director Ejecutivo de Administracion Judicial
ordena, mediante acto administrativo motivado, la apertura del proceso.

Apertura de la Licitacion Publica y Publicacion del Pliego de
Condiciones. ElI Comité Asesor y Evaluador aprueba los el pliego definitivo y
su presidente ordena la publicacibn en el SECOP durante el término
establecido en el cronograma del proceso de seleccion, periodo en el cual los
interesados podran presentar observaciones.

Audiencia de Precisién y Alcance del Contenido de los Pliegos de
Condiciones y Valoraciéon de los Riesgos de la Contratacion. La Entidad
celebra una audiencia con el fin de precisar el contenido y alcance de los
pliegos y determinar, asignar y distribuir los riesgos previsibles y probables
gue puedan presentarse en todas las etapas del proceso de seleccién, todo lo
cual constara en acta, suscrita por los asistentes.

e Suscripcién de la planilla de ingreso
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f)

g)

h)

)

K)

e Instalacion de la audiencia por el Director Ejecutivo de Administracion
Judicial o su delegado

e Presentacion por los delegados del comité evaluador designado, del
aspecto pertinente del pliego de condiciones, exposicion y sustentacion de
riesgos previsibles.

e Intervencién de los interesados, conforme al turno que registre la planilla de
ingreso

Adendas. Las modificaciones al pliego de condiciones que surjan con ocasion
de las observaciones al mismo, se realizardn mediante adendas, previamente
aprobados por el comité asesor y evaluador.

Cierre. La diligencia de cierre constara en acta suscrita por el presidente del
comité asesor y evaluador. Cuando lo estime conveniente la entidad, el plazo
de la licitacion (término que transcurre entre la fecha en que se pueden
presentar las propuestas y el cierre) podra ser prorrogado antes de su
vencimiento, por un término no superior a la mitad del inicialmente fijado. La
cual se publica en el SECOP.

Evaluacion. La evaluacion preliminar esta a cargo de los profesionales de las
areas tecnica, financiera y juridica, la definitiva es realizada por el comité
evaluador, integrada para este caso, exclusivamente por los miembros
titulares de dicho comité y consolidada por la Unidad Administrativa. La
informacion relativa al andlisis y verificacion de las propuestas habiles no
podra ser revelada a los proponentes ni a terceros, hasta que la Direccion
Ejecutiva de Administraciéon Judicial publigue el Informe en el SECOP.

Revision, Aprobacion y Publicacion del Informe de Evaluacion. El comité,
en sesion previa a la audiencia de adjudicacion, revisa y aprueba el informe de
evaluacion. La secretaria técnica procede a su publicacion en el SECOP,
dentro del término establecido en el cronograma del proceso de seleccion.

Traslado de Observaciones. El informe de evaluacion se pone a disposicion
de los proponentes en la Unidad Administrativa y el SECOP por el término
respectivo, con el objeto de que los proponentes presenten observaciones al
mismo.

Recepcion, Estudio de Observaciones al Informe de Evaluacion vy
Proyecto de Respuesta. La Unidad Administrativa remite al comité evaluador
designado, las observaciones formuladas por los proponentes al informe de
evaluacion. ElI comité evaluador elabora el proyecto de respuesta y lo hace
constar en actas, debidamente suscritas por los asistentes.

Calle 12 No. 7 65 Conmutador 5658500 www.ramajudicial.gov.co



Manual de contratacion - Hoja No.20

p)

a)

Recomendacién de Adjudicacion. El comité asesor y evaluador recomienda
al Director Ejecutivo de Administracion Judicial la adjudicacién del proceso de
seleccién a la(s) propuesta(s) mas favorable(s) o la declaratoria de desierta si
es del caso.

Audiencia Publica de Adjudicacion. La entidad realizara la adjudicacion o la
declaratoria de desierta del proceso de seleccion en audiencia publica,
decision que constara en resoluciéon motivada que se entendera notificada a
los participantes en dicha audiencia.

Notificacibn 'y Comunicacion. La decisibon adoptada se notifica
personalmente al proponente favorecido, en la audiencia de adjudicacion.

Firma de Contrato, Perfeccionamiento, Ejecucion y Legalizacion. El
perfeccionamiento del contrato tendra lugar, una vez se firme y se expida el
registro presupuestal correspondiente. Dentro del término fijado en el contrato,
el contratista constituira la garantia Unica a favor de la entidad contratante, una
vez aprobada podra iniciarse la ejecucion del contrato.

Remisién de Documentos al Supervisor. El contrato perfeccionado y
legalizado se remitira al supervisor designado, y al Director de la unidad
técnica que solicitd el contrato. EL SUPERVISOR NO PODRA DELEGAR
ESTA FUNCION.

Liquidaciéon del Contrato. Los contratos cuya ejecucion se prolongue en el
tiempo y los demas que, a pesar de ser de ejecucion inmediata, requieran de
liquidacion por circunstancias especiales, seran objeto de liquidacion.

3.2.2 Seleccién Abreviada

3.2.2.1 Seleccién Abreviada de Menor Cuantia

a)

b)

Elaboraciéon del Proyecto de Pliego de Condiciones. Los pliegos de
condiciones son elaborados por la Unidad Administrativa con el apoyo de la
unidad técnica que requiera la contratacion, deben estar aprobados por el
comité asesor y evaluador para llevar a cabo el proceso de seleccion
abreviada.

Publicacién del Aviso de Convocatoria Publica, Estudio Previo de
Conveniencia y Proyecto de Pliego de Condiciones. La Unidad
Administrativa ordena la publicacién en el SECOP, durante cinco (5) dias
habiles como minimo, anteriores al acto de apertura periodo en el cual los
interesados podran presentar observaciones.
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d)

f)

)

h)

)

K)

Manifestacion de Interés de limitar la convocatoria a Mypes o Mipymes.
La entidad limitara la convocatoria a Mypes, cuando el presupuesto oficial este
por debajo de setenta y cinco mil (US$75.000) dblares americanos y se
limitard& a Mipymes, cuando sea de US$75.001 dolares americanos y
US$125.000 doélares americanos, siempre y cuando se den las demas
condiciones establecidas en la ley.

Resolucion de Apertura. ElI Director Ejecutivo ordena mediante acto
administrativo motivado la apertura del proceso.

Apertura de la Seleccion Abreviada y Publicacion del Pliego de
Condiciones. El comité asesor y evaluador aprueba los pliegos definitivos y la
Unidad Administrativa ordena la publicacién en el SECOP, periodo en el cual
los interesados podran presentar observaciones.

Manifestacion de Interés en Participar. Dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al acto de apertura del proceso, los oferentes interesados en
participar en el mismo, manifestaran su interés con el fin de conformar la lista
de posibles oferentes.

Adendas. Las modificaciones al pliego de condiciones que surjan con ocasion
de las observaciones al mismo, se realizardn mediante adendas, previamente
aprobados por el comité asesor y evaluador

Cierre. La diligencia de cierre constara en acta suscrita el presidente del
comité asesor y evaluador, que se publica en el SECOP.

Evaluacion. Es realizada por el comité evaluador designado y consolidada por
la Unidad Administrativa.

Revision y Aprobacion del Informe de Evaluacion. EI Comité asesor y
evaluador, en sesion citada para tal fin, revisa y aprueba el informe de
evaluacion. La secretaria técnica del comité publica en el SECOP dentro del
término establecido en el cronograma del proceso de seleccion.

Traslado de Observaciones. El informe de evaluacion se pone a disposicion
de los proponentes en la Unidad Administrativa y el SECOP por el término de
tres (3) dias habiles, con el objeto de que los proponentes presenten
observaciones al mismo.

Recepcion, Estudio de Observaciones al Informe de Evaluacion vy
Proyecto de Respuesta. La Unidad Administrativa remite al comité asesor y
evaluador, las observaciones formuladas por los proponentes al informe de
evaluacion. El comité elaborara proyecto de respuesta, el cual debe ser
firmado por su presidente.
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m) Recomendacion de Adjudicacién. El comité asesor y evaluador recomienda

p)

Q)

al Director Ejecutivo de Administracion Judicial la adjudicacion del proceso de
seleccién a la(s) propuesta(s) mas favorable(s) o la declaratoria de desierta si
es del caso.

Notificaciobn 'y Comunicacion. La decision adoptada se notifica
personalmente al proponente favorecido, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes.

Firma de Contrato, Perfeccionamiento, Ejecucion y Legalizacion. El
perfeccionamiento del contrato tendra lugar, una vez se firme y se expida el
registro presupuestal correspondiente. Dentro del término fijado en el contrato,
el contratista constituira la garantia Unica a favor de la entidad contratante.

Remisién de Documentos al Supervisor. El contrato perfeccionado, se
remitiran al supervisor designado, y a Director de la unidad técnica que solicitd
el contrato. EL SUPERVISOR NO PODRA DELEGAR ESTA FUNCION.

Liquidacién del Contrato. Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran
objeto de liquidacion.

3.2.2.2 Subasta inversa.

a)

b)

c)

Elaboraciéon del Proyecto de Pliego de Condiciones. Los pliegos de
condiciones son elaborados por la Unidad Administrativa con el apoyo de la
unidad técnica que requiera la contratacion, deben estar aprobados por el
comité asesor y evaluador para llevar a cabo el proceso de seleccion
abreviada.

Publicaciéon del Aviso de Convocatoria Publica, Estudio Previo de
Conveniencia y Proyecto de Pliego de Condiciones. La Unidad
Administrativa ordena la publicacion en el SECOP, durante cinco (5) dias
habiles como minimo, anteriores al acto de apertura. periodo en el cual los
interesados podran presentar observaciones.

Manifestacion de Interés de limitar la convocatoria a Mypes o Mipymes.
La entidad limitara la convocatoria a Mypes, cuando el presupuesto oficial este
por debajo de setenta y cinco mil (US$75.000) dblares americanos y se
limitard& a Mipymes, cuando sea de US$75.001 dolares americanos y
US$125.000 doélares americanos, siempre y cuando se den las demas
condiciones establecidas en la ley.
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d)

e)

f)

)

h)

)

K)

Resolucion de Apertura. El Director Ejecutivo ordena mediante acto
administrativo motivado la apertura del proceso.

Apertura de la Seleccion Abreviada y Publicacion del Pliego de
Condiciones. El comité asesor y evaluador aprueba los pliegos definitivos y la
Unidad Administrativa ordena la publicacion en el SECOP, periodo en el cual
los interesados podran presentar observaciones.

Adendas. Las modificaciones al pliego de condiciones que surjan con ocasion
de las observaciones al mismo, se realizaran mediante adendas, previamente
aprobados por el comité asesor y evaluador

Cierre. La diligencia de cierre constara en acta suscrita el presidente del
comité asesor y evaluador, que se publica en el SECOP.

Evaluacion. Es realizada por el comité evaluador designado y consolidada por
la Unidad Administrativa

Revision y Aprobacion del Informe de Evaluacién. EI Comité asesor y
evaluador, en sesion citada para tal fin, revisa y aprueba el informe de
evaluacion. La secretaria técnica del comité publica en el SECOP dentro del
término establecido en el cronograma del proceso de seleccion.

Traslado de Observaciones. El informe de evaluacion se pone a disposicion
de los proponentes en la Unidad Administrativa y el SECOP por el término de
tres (3) dias habiles, con el objeto de que los proponentes presenten
observaciones al mismo.

Recepcién, Estudio de Observaciones al Informe de Evaluacion vy
Proyecto de Respuesta. La Unidad Administrativa remite al comité asesor y
evaluador, las observaciones formuladas por los proponentes al informe de
evaluacion. El comité elaborara proyecto de respuesta, el cual debe ser
firmado por su presidente.

Audiencia de subasta inversa presencial y adjudicacién. La entidad
realizara la subasta inversa en audiencia publica, con arreglo a lo establecido
en la normatividad legal vigente, el tiempo de lances, ser& maximo de cuatro
(4) minutos y el margen de mejora de los lances serd minimo del --%. ( a fijar
en cada proceso)

m) Recomendacién de Adjudicacion. El comité asesor y evaluador recomienda

al Director Ejecutivo de Administracion Judicial la adjudicacion del proceso de
seleccién a la(s) propuesta(s) mas favorable(s) o la declaratoria de desierta si
es del caso.

Calle 12 No. 7 65 Conmutador 5658500 www.ramajudicial.gov.co



Manual de contratacion - Hoja No.24

n)

0)

p)

a)

Notificacion 'y Comunicacion. La decisibn adoptada se notifica
personalmente al proponente favorecido, en la audiencia de adjudicacion.

Firma de Contrato, Perfeccionamiento, Ejecucion y Legalizaciéon. El
perfeccionamiento del contrato tendra lugar, una vez se firme y se expida el
registro presupuestal correspondiente. Dentro del término fijado en el contrato,
el contratista constituira la garantia unica a favor de la entidad contratante.

Remision de Documentos al Supervisor. El contrato perfeccionado, se
remitiran al supervisor designado, y a Director de la unidad técnica que solicito
el contrato. EL SUPERVISOR NO PODRA DELEGAR ESTA FUNCION.

Liquidacién del Contrato. Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto
de liquidacion.

3.2.3 Concurso de Méritos Mediante Concurso Abierto

a)

b)

d)

f)

Aviso de Convocatoria Publica. Convocatoria que incluye la informacion
basica del proceso, que se publica en el SECOP y en la pagina web de la
Rama Judicial.

Elaboracion del Proyecto de Pliego de Condiciones. Los pliegos de
condiciones son elaborados por la Unidad Administrativa, deben estar
aprobados por el comité asesor y evaluador para llevar a cabo el concurso.

Publicacién del Estudio Previo y Proyecto de Pliego de Condiciones. La
Unidad Administrativa ordena la publicacion de los documentos, en la pagina
web y el SECOP durante cinco (5) dias habiles como minimo, para concurso
de méritos con propuesta técnica simplificada (PTS); periodo en el cual los
interesados podran presentar observaciones.

Manifestacion de Interés de limitar la convocatoria a Mypes o Mipymes.
La entidad limitara la convocatoria a Mypes, cuando el presupuesto oficial este
por debajo de setenta y cinco mil (US$75.000) dblares americanos y se limitara
a Mipymes, cuando sea de US$75.001 ddlares americanos y US$125.000
délares americanos, siempre y cuando se den las demas condiciones
establecidas en la ley

Resolucion de Apertura del Concurso. El Director Ejecutivo dispone,
mediante acto administrativo motivado, ordena la apertura del proceso, que se
publica en el SECOP y en la pagina web .

Publicacién del Pliego de Condiciones. ElI comité asesor y evaluador
aprueba los pliegos definitivos y su presidente ordena la publicacién en la
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9)

h)

)

K)

pagina web y en el SECOP; en el periodo establecido, los interesados podran
presentar observaciones.

Adendas. Las modificaciones al pliego de condiciones que surjan con ocasion
de las observaciones al mismo, se realizaran mediante adendas, previamente
aprobados por el comité asesor y evaluador.

Cierre. La diligencia de cierre (recepcién de propuestas) consta en acta
suscrita por el presidente del comité asesor y evaluador. El oferente debe
presentar las propuestas técnica (incluye requisitos habilitantes) y econémica
en sobres cerrados separados., que se publica en el SECOP y en la pagina
web.

Evaluacion de la Propuesta Técnica. La calificacion preliminar es realizada
por las areas técnica, financiera y juridica, la definitiva es realizada por el
comité asesor y evaluador, en la cual se valorara el mérito de cada una de las
propuestas en funcion de su calidad.

Revision y Aprobacion del Informe de Evaluacion. El comité asesor y
evaluador, en sesion citada para tal fin, revisa y aprueba el informe de
evaluacion. La secretaria del comité procede a su publicacion en la pagina
Web y el SECOP, dentro del término establecido en el cronograma del proceso
de seleccion.

Traslado de Observaciones. El informe de evaluacion se pone a disposicion
de los proponentes en la Unidad Administrativa y la pagina web y el SECOP,
por el término de maximo tres (3) dias habiles, con el objeto de que los
proponentes presenten observaciones al mismo.

Recepcion, Estudio de Observaciones al Informe de Evaluacion vy
Proyecto de Respuesta. La Unidad Administrativa remite al comité asesor y
evaluador, las observaciones formuladas por los proponentes al informe de
evaluacion. El comité evaluador debe elaborar proyecto de respuesta, el cual
debe ser suscrito por su presidente.

m) Audiencia Publica de Apertura de Propuesta Econdmica y Adjudicacion.

La apertura y revision de la propuesta econdmica, debe realizarse en audiencia
publica, en presencia del proponente ubicado en primer lugar, audiencia que se
realizara segun lo dispuesto por las normas legales; la entidad adjudicara el
contrato al consultor seleccionado o declarara desierto el concurso, por medio
de acto administrativo motivado.

Notificacion 'y Comunicacion. La decision adoptada se notifica
personalmente al proponente favorecido, en la audiencia.
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0)

p)

Q)

Firma del Contrato, Perfeccionamiento, Ejecucion y Legalizacion. El
perfeccionamiento del contrato tendra lugar, una vez se firme y se expida el
registro presupuestal correspondiente. Dentro del término fijado en el contrato,
el contratista constituira la garantia Unica a favor de la Nacién — Consejo
Superior de la Judicatura.

Remision de Documentos al Supervisor. El contrato perfeccionado se
remitirdn al supervisor designado, quien asumira el control de la ejecucion, con
la participacion de los profesionales del area técnica respectiva. EL
SUPERVISOR NO PODRA DELEGAR ESTA FUNCION.

Liquidacién del Contrato. Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran seran objeto
de liquidacién, conforme lo establece el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

3.2.4. Contratacién Directa

a)

b)

d)

Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacion Directa. El
ordenador del gasto dispone, mediante acto administrativo motivado la
contratacion directa, teniendo en cuenta las causales sefialadas por las normas
legales vigentes.

Solicitud de Cotizacion. Ademas de la invitacion y solicitud de cotizacion se
requerirdn al proveedor del bien o servicio, los documentos generales que
demuestren su idoneidad para contratar. (Requisitos juridicos, técnicos y de
experiencia, ademas del econémico)

Paragrafo. La Unidad Administrativa verifica que el oferente seleccionado,
aportd la documentacion exigida y su propuesta se ajusta a las condiciones
requeridas por la entidad, lo que la hace la oferta mas favorable de acuerdo
con la naturaleza del bien o servicio a contratar.

Firma de Contrato, Perfeccionamiento, Ejecucion y Legalizaciéon. El
perfeccionamiento del contrato tendra lugar, una vez éste se firme y se expida
el registro presupuestal correspondiente. Dentro del término fijjado en el
contrato, el contratista constituird la garantia Unica a favor de la entidad
contratante y una vez aprobada se entendera cumplido el requisito para la
ejecucion.

Remision de Documentos al Supervisor. El contrato perfeccionado, se

remitiran al supervisor designado, quien asumira el control de la ejecucion. EL
SUPERVISOR NO PODRA DELEGAR ESTA FUNCION.
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e)

Liquidacién del Contrato. Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolongue en el tiempo, los que a pesar de ser de ejecucion
instantanea requieran un balance financiero por cuanto a su finalizacion, hayan
guedado obligaciones pendientes y los que hayan sido objeto de terminacién
unilateral o declaratoria de caducidad seran objeto de liquidacién. El término de
liquidacion se fijara en cada contrato, y sera equivalente a la tercera parte del
término de vigencia del contrato, término que podra prorrogarse de comun
acuerdo por las partes, dependiendo de la complejidad del contrato.

3.2.5 Contratacion de Minima Cuantia

a)

b)

d)

Publicacién de la invitacion. La Unidad Administrativa publicara en el
SECOP la invitacion a participar a cualquier interesado haya aportado la
documentacion exigida y que su propuesta se ajusta a las condiciones
requeridas por la entidad, y que su oferta sea la de menor precio, lo que la
hace la oferta mas favorable de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio a
contratar.

Cierre. La diligencia de cierre constara en acta suscrita el presidente del
comité asesor y evaluador, que se publica en el Secop.

Firma de la Carta. El perfeccionamiento del contrato tendra lugar, una vez se
firme por el Director Ejecutivo y se expida el registro presupuestal
correspondiente. Dentro del término fijjado en el contrato, el contratista
constituird la garantia Unica a favor de la entidad contratante, cuando se
requiera.

Remision de Documentos al Supervisor. El contrato perfeccionado, se
remitira al supervisor designado y al director de la unidad técnica gue solicito el
contrato. EL SUPERVISOR NO PODRA DELEGAR ESTA FUNCION.

Liquidacién del Contrato. Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran seran objeto
de liquidacion.

Articulo 15. Modificaciones Contractuales. El supervisor tramita ante la Unidad
de Asistencia Legal, la solicitud de adicion, modificacidn, prérroga, aclaracion y
suspension del contrato debidamente soportada vy justificada, para la aprobacion y
firma del Director Ejecutivo de Administracion Judicial, o su delegado.

La adicion es una medida excepcional, no podra superar el cincuenta (50%) del
valor inicial del contrato.

En caso de prérroga, la solicitud debe efectuarse con quince (15) dias calendario
de antelacion, a la fecha de terminacion del plazo de ejecucion del contrato.
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Articulo 16. Multas y Sanciones.

Previo a la imposiciébn de una multa o sancién, y siempre que el contrato se
encuentre vigente, el interventor o supervisor requiere por escrito al contratista el
cumplimiento de las obligaciones contractuales. En caso que la respuesta al
requerimiento no sea satisfactoria, el interventor o supervisor remitira de forma
inmediata, los antecedentes a la Unidad de Asistencia Legal, que analiza la
situacion planteada, reitera el requerimiento en caso de ser pertinente, de lo
contrario, citara por escrito al contratista a una audiencia para debatir la situacion y
definir la procedencia de la sancion o el plazo y condiciones en que se acuerda el
cumplimiento.

De ser procedente la multa o presentarse el incumplimiento de lo pactado en la
audiencia la Unidad de Asistencia Legal recomienda al Director Ejecutivo de
Administracion Judicial, la decision a adoptar y proyecta el correspondiente acto
administrativo motivado, en el cual se tendran en cuenta los pronunciamientos del
interventor o supervisor y lo ocurrido en la audiencia. La decisién adoptada se
notifica de conformidad con las normas legales vigentes.

En caso de no ser procedente la imposicion de la multa, se archiva el
requerimiento, consignando las razones que se tuvieron para adoptar dicha
decision.

Cuando se imponga una multa, esta informacion debe reportarse a la Unidad de
Presupuesto, para que se elaboren los registros contables correspondientes. Si se
impone multa y ésta no es cancelada dentro del plazo establecido en el acto
administrativo se elaborara la resolucion que ordene el pago, la cual, una vez
notificada se remitir4 a la Division de Fondos Especiales y Cobro Coactivo de la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial para que inicie el correspondiente
cobro coactivo

ARTICULO 17. Supervision del Contrato.

El objeto de la supervisidén o interventoria en un contrato estatal, es el seguimiento
detallado del cumplimiento del objeto contractual, de las obligaciones derivadas
del contrato, el acatamiento de las especificaciones técnicas pactadas de los
bienes y servicios, dentro del plazo de ejecucion estipulado.

La supervision de los contratos que celebra el Director Ejecutivo de Administracion
Judicial, en nombre y representacion de la Nacion — Consejo Superior de la
Judicatura, corresponde a los Directores de Unidad de la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, con la colaboracién de las Unidades de Presupuesto y de
Asistencia Legal, de conformidad con las resoluciones de delegacién expedidas
por el Director Ejecutivo.
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Para que los supervisores inicien sus labores, la Unidad de Asistencia Legal
remitira una copia del contrato suscrito y legalizado, a cada uno de ellos. Las
funciones del supervisor culminan con la firma del acta de liquidacion.

El ejercicio de la supervisibn comprendera, entre otras funciones, las siguientes:

e La revision de los documentos y antecedentes del contrato suscrito y de los
derechos y obligaciones de las partes.

e La intervencion formal en la coordinacién, vigilancia y control del desarrollo del
objeto contratado, para garantizar a la Nacibn — Consejo Superior de la
Judicatura que las obligaciones contractuales se cumplan y los pagos se
realicen conforme a lo pactado.

e La elaboracion conjunta con los profesionales de las unidades técnicas
designados para el efecto, de los informes sobre la ejecucion del contrato y en
especial, las actas de recibo parcial y/o final.

e La intervencion formal, previo concepto de los profesionales de las unidades
técnicas designados para el efecto, en la liquidacion de los contratos, en los
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en caso de
que se presentaran divergencias.

e La verificacion de que las especificaciones y condiciones particulares de los
bienes o servicios contratados, correspondan a las solicitadas, definidas y
aceptadas en el contrato.

e La exigencia al contratista de los cronogramas o programacion de actividades
para la ejecucién del objeto contratado, el supervisor debera exigirlos y
recibirlos para efectos de revision y control, dentro de los plazos estipulados en
el contrato.

ARTICULO 18. PROCEDIMIENTOS DE SELECCION - ESTIPULACIONES
COMUNES.

REGISTRO PRESUPUESTAL: El registro presupuestal es la operacion requerida
para respaldar el compromiso adquirido con la suscripcion de un contrato o
convenio, garantizando que los recursos dispuestos para los pagos se reservan y
no seran utilizados. Este es un requisito de perfeccionamiento de los contratos y
convenios.

PROHIBICION DE LEGALIZAR HECHOS CUMPLIDOS: De acuerdo con lo
dispuesto en las normas de presupuesto, estd expresamente prohibido legalizar
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hechos cumplidos. Esta situacidon se presenta cuando se permite la iniciacion,
continuacion o ejecucion de trabajos contratados o convenidos, sin que se haya
efectuado el respectivo registro presupuestal del compromiso.

COORDINACION DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES: La coordinacién de
los procesos de seleccidn contractual de cualquier naturaleza y cuantia, asi como
la orientacion, seguimiento general, estudio y propuesta de criterios y politicas en
materia de contratacion estard en cabeza de la Direccion de la Unidad
Administrativa y la Direccion de la Unidad de Asistencia Legal de la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial. En este sentido, las demés areas de la
Direccion, deben mantener comunicacién permanente, y actuacion armonica y
coordinada con estas instancias, a fin de que los fines de la contratacion se
cumplan plenamente.

La Unidad de Asistencia Legal, a través de la Division de Contratos respondera las
consultas y solicitudes que se eleven internamente en materia de contrataciéon
estatal, en el término maximo de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la
fecha de recepcién de la correspondencia.

PUBLICIDAD DE LAS ACTUACIONES CONTRACTUALES: La Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial publicard en la pagina WEB de la Rama
Judicial y en el SECOP, todos los actos administrativos e informacién que se
produzca en el tramite de las convocatorias publicas, asi como una relacion
actualizada de los contratos suscritos, modificados o adicionados en cada vigencia
y adoptara mecanismos interactivos de comunicacion y herramientas y
procedimientos para salvaguarda de la informacion electronica.

Toda la informacion contenida en los documentos electronicos hara parte del
archivo electrénico de la DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JUDICIAL, y constituira uno de los elementos del expediente del proceso de
contratacion, dentro de los principios establecidos en la Ley 527 de 1999.

En los pliegos de condiciones, condiciones generales de contratacion y solicitudes
de cotizacion se debera sefalar esta obligacion a cargo de los contratistas y las
consecuencias de su incumplimiento.

ENTREGA DE BIENES CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES: En los contratos de prestacion de servicios profesionales para
el apoyo de la gestion de la entidad, se deberd sefalar expresamente si se
entregaran o no bienes de propiedad de la Rama Judicial para el cumplimiento de
lo pactado. De entregarse tales bienes, se levantara el inventario respectivo. En
este caso, a la terminacion del contrato, el contratista hara entrega inventariada de
los bienes, condicion indispensable para que obtenga el paz y salvo respectivo,
expedido por el Director de la Unidad a la cual presto sus servicios el contratista,
como requisito previo a la liquidacion del contrato.
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VISITAS TECNICAS: Con el fin de orientar a los interesados, en las convocatorias
que adelante la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial se podran
programaran visitas técnicas, guiadas por funcionarios o contratistas de la entidad,
cuya fecha, hora y procedimiento de realizacidon se dejaran contenidos en un
numeral de los pliegos de condiciones. Igualmente se podran realizar visitas por
funcionarios de la Direccion para establecer condiciones de la sede, maquinaria,
equipos y servicios que ofrecen los participantes en un proceso de seleccion,
cuando éstas condiciones sean importantes para la Direccion.

GRABACION DE AUDIENCIAS: De ser técnicamente posible, las audiencias
publicas de adjudicacién deberan ser grabadas o filmadas, dejandose constancia
en el acta respectiva de tal circunstancia. Las grabaciones formaran parte del
archivo de la convocatoria.

SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO: En las solicitudes que se presenten en
el curso de la ejecucion del contrato, si la Direccion Ejecutiva no se pronuncia
dentro del término de los tres (3) meses siguientes, se entendera que la decisiéon
es favorable a las pretensiones del solicitante en virtud del silencio administrativo
positivo. El funcionario o funcionarios competentes para dar respuesta seran
responsables en los términos de ley.

SOLUCION DE CONFLICTOS EN MATERIA CONTRACTUAL: Los conflictos y
desacuerdos que surjan por causa 0 con ocasion de la celebracion, ejecuciéon y
liquidacion de un contrato se deben solucionar en forma agil, rapida y directa.

Para ello, la solucion acordada entre las partes, serd siempre la primera opcion,
acudiendo a mecanismos tales como los acuerdos directos de compensacion de
obligaciones y valores, realizados dentro del marco de la liquidacion de los
contratos, la transaccion, y la conciliacion.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Las clausulas excepcionales, son prerrogativas concedidas a las entidades
publicas con el fin de salvaguardar el interés publico y garantizar el cumplimiento
de sus deberes constitucionales y legales. Se aplican de forma excepcional y en
estricto acatamiento de los presupuestos legales. Su estipulacion, en los casos en
gue dichas facultades puedan ser ejercidas legalmente, hace prevalecer la
voluntad de la Nacion — Consejo Superior de la Judicatura.

Las clausulas excepcionales son las siguientes:
a. Interpretacion unilateral.

b. Modificacién unilateral.
c. Terminacion unilateral.
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d. Caducidad.
PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION:

La aplicacion de estas clausulas solo procedera previa solicitud escrita elevada
por el interventor o supervisor del contrato ante la Unidad de Asistencia Legal en
la que se informe:

e Circunstancias que generan la solicitud.

e Acciones adoptadas para evitar la paralizacion del contrato (reuniones,
requerimientos, consultas, etc).

e Posicién del contratista frente al tema.

e Riesgos en los que se incurre por la no adopcion de medidas juridica.

Analizada la solicitud por la Unidad de Asistencia Legal, a través de su Division de
Contratos, ésta procedera a redactar el acto administrativo que haga efectiva la
clausula excepcional solicitada, si se considera juridicamente procedente, en caso
contrario, se informaran las razones juridicas de la negativa al supervisor y al
interventor si lo hubiese.

La Unidad de Asistencia Legal, a través de su Division de Contratos, realizara la
respectiva notificacion y proyectara el acto administrativo que resuelva el recurso
de reposicion interpuesto por los contratistas.

En atencion al principio de equidad, en los eventos en que se empleen estas
clausulas excepcionales, se debe reconocer y ordenar el pago al contratista de las
compensaciones e indemnizaciones, y aplicarse mecanismos de ajuste al contrato
a fin de garantizar y mantener el equilibrio econémico de éste (salvo en el caso de
caducidad, en el cual no habra lugar a indemnizaciones, pero si al reconocimiento
y pago de las obras y servicios ejecutados hasta su declaratoria).

Interpretaciéon unilateral:

Esta clausula puede hacerse efectiva en aquellos casos en los cuales las
estipulaciones contractuales no estan lo suficientemente claras o precisas, no se
entienden, se contradicen o son confusas para las partes contratantes, siempre y
cuando la interpretacion resulte necesaria para la debida ejecucion del contrato o
las diferencias en la interpretacion puedan llevar a la paralizacion o afectacion
grave del objeto contratado.

Modificacion unilateral:

Esta clausula puede ser aplicada antes del vencimiento del plazo del contrato, en
aquellos casos en los cuales se hace necesario introducir variaciones al mismo,
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con el fin de evitar que se paralice su ejecucion o se afecte gravemente la misma.
Debe tenerse en cuenta que esta facultad, como todas las derivadas de la
excepcionalidad, no es discrecional, sino regulada, y por lo tanto deben existir
justos motivos para hacer uso de ella y garantizar los derechos del contratista, a
través del respeto al debido proceso, especialmente en cuanto al derecho de
audiencia y defensa del contratista.

Terminacidn unilateral:

Esta clausula excepcional podra ser aplicada hasta el vencimiento del plazo del
contrato, siempre y cuando se verifique la ocurrencia de alguna de las causales
tipificadas en la ley y que dan lugar al uso de un verdadero poder excepcional,
pues ante la ocurrencia de cualquiera de ellas la entidad puede dar por terminado
el contrato, en forma inmediata y unilateral, sin contar con el consentimiento o
anuencia del contratista.

Caducidad:

La caducidad consiste en la facultad que tiene la DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION JUDICIAL para dar por terminado unilateralmente el contrato y
ordenar su liquidacion en el estado en que se encuentre, en aquellos casos en los
cuales advierta que el contratista estd incumpliendo con las obligaciones del
contrato y que esta circunstancia afecta de manera grave y directa la ejecucion del
mismo, hasta el punto de considerar que se puede presentar su paralisis.

De forma previa a su declaracion, el interventor o supervisor debera rendir el
informe respectivo en el que sefale expresamente que ha comprobado el
incumplimiento de las obligaciones de forma clara y especifica.

Toda vez que la declaracién de caducidad genera inhabilidad para el contratista e
implica la no ejecucién o terminacion de los trabajos contratados, la DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL debera asegurarse de la
determinacion que va a adoptar, verificando la ocurrencia de los hechos
constitutivos de incumplimiento y su extrema gravedad.

En todo caso, la DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL, en
consideracion al traumatismo que eventualmente pueda ocasionar la declaratoria
de caducidad, podra abstenerse de declararla, si considera viables otras
decisiones de intervencién o de control, que permitan dar cumplimiento al objeto
contractual.

FRACCIONAMIENTO: Mecanismo que consiste en adelantar de forma separada

e independiente la contratacion de actividades o bienes que se complementan o
confluyen en un mismo objeto contractual, salvo justificacion técnica al respecto,
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con el fin de evitar la aplicacion de los procedimientos seleccion establecidos en la
Ley.

Capitulo 4
ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 19. ETAPA CONTRACTUAL: Una vez efectuada la seleccién del
contratista, se remitiran todos los documentos a la Unidad de Asistencia Legal,
debidamente organizados y foliados, la cual los revisara.

El Director Ejecutivo de Administracién Judicial, tiene la direccién general y la
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion de los contratos y
convenios de conformidad con lo dispuesto por El Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica. Dicho control y vigilancia puede ser
ejercido directamente por el mismo o por los supervisores o interventores,
designados o contratados para el efecto.

La supervisibn o interventoria designada se llevard a cabo dentro de los
pardmetros establecidos en el Manual de Interventoria.

ARTICULO 20 FORMA DEL CONTRATO: De acuerdo con lo establecido en el
articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los contratos de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial- DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JUDICIAL constaran por escrito, salvo las excepciones que permita la Ley. En
todo caso, las minutas de los contratos o convenios que se suscriban deberan
contener como minimo la siguiente informacion:

1. Todas las minutas deberan contener la siguiente informacién, con excepcion de
las cartas de aceptacion:

a) CONSIDERACIONES: En el texto de los contratos se deberan relacionar los
hechos, las autorizaciones de sala, la mencién del estudio previo y los marcos
l6gicos cuando sea del caso, los actos y contratos antecedentes a la firma del
documento, el CDP. Dentro de estos antecedentes debe constar el proceso de
seleccién aplicado, el resumen del tramite cumplido.

b) OBJETO: el objeto de los contratos debera ser claro en cuanto al alcance del
mismo.

c) ESPECIFICACIONES TECNICAS: en las cuales se precise, caracteristicas,

cantidades y destino de ser necesario u otros elementos que determinen el
alcance del objeto, estas especificaciones se plasmaran en un anexo técnico.
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d)

f)

9)

VALOR Y FORMA DE PAGO: En los contratos se establecera claramente la
forma de pago de los mismos, asi como los requisitos previos para su
procedencia. Los pagos siempre se sujetaran a la programacion del PAC: Los
anticipos se pactaran como se establece en el presente manual.

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion serd el concedido para el
cumplimiento del objeto contractual. Para el establecimiento del plazo del
contrato se deberan verificar las etapas de ejecuciéon del mismo, teniendo en
cuenta que existen obligaciones accesorias que también implican un plazo
determinado para su cumplimiento.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES: las obligaciones generales a cargo del
contratista para todos los contratos pueden sintetizarse de la siguiente manera:

e Cumplir el objeto del contrato dentro de los pardmetros establecidos en el
pliego de condiciones/condiciones generales de contratacion/solicitud de
cotizacion, de acuerdo con la oferta presentada, que forma parte integral
del contrato. En caso de diferencias entre los pliegos de condiciones,
condiciones generales de contratacion o solicitud de cotizaciones y la
propuesta, prevalecerd lo establecido en los pliegos de condiciones,
condiciones generales de contratacion o solicitud de cotizacion.

e Informar oportunamente cualquier irregularidad que advierta en el
desarrollo del contrato.

e Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales evitando
dilaciones tanto en el cumplimiento de los requisitos de ejecucion como en
el desarrollo del contrato.

e Las demas derivadas de la naturaleza misma del contrato, necesarias para
su cumplimiento.

e De acuerdo con la naturaleza del contrato se deberan establecer
obligaciones puntuales como las de garantia técnica, personal idénea,
cronogramas, etc.

SUPERVISION/INTERVENTORIA: Dentro de la clausula de supervision o
interventoria de los contratos se debera hacer mencion a que la persona
designada para el efecto. quien debera cumplir sus actividades de acuerdo con
lo establecido en el Manual de Supervision. Igualmente se incluiran los
siguientes paragrafos:

“PARAGRAFO PRIMERO: EIl Director podra reasumir en cualquier momento
la Supervision del contrato.
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h)

)

K)

PARAGRAFO SEGUNDO: EIl supervisor/interventor no podra modificar las
condiciones del contrato suscrito y cualquier modificacion, adicion o prorroga
deberan ser autorizadas expresamente por el ordenador del gasto”.

GARANTIA UNICA: establecida de acuerdo con el andlisis de riesgos de los
estudios previos. Los amparos no podran desconocer en su vigencia y cuantia
lo ordenado por las normas legales vigentes.

CESION. Los contratos deberan regular lo relacionado con la CESION de los
mismos. En todo caso, la entidad solo aceptara las cesiones solicitadas por el
contratista cuando haya verificado que el cesionario cumple o supera la
capacidad técnica, financiera y juridica del cedente.

EXCLUSION REGIMEN LABORAL: en todos los compromisos que adquiera la
entidad se debera dejar constancia expresa de que no se genera ningun tipo
de relacion laboral entre el DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JUDICIAL y el contratista o entre el DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION JUDICIAL vy el personal utilizado por el contratista para el
cumplimiento del objeto contractual.

GASTOS DEL CONTRATISTA: Los contratos deberan sefalar que el
contratista asumira todos los gastos derivados directa o indirectamente de la
ejecucion del contrato, incluyendo impuestos, gastos de personal, Yy
constitucion de la garantia Unica.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA Y MULTAS: En los contratos que suscriba
la entidad se incluiran las clausulas de multa y penal pecuniaria, sefalandose
gue las mismas se haran efectivas dentro de los parametros establecidos por
la Ley.

m) EROGACION PRESUPUESTAL. En los contratos se deberan mencionar la

procedencia e identificacion presupuestal de los recursos que amparan el
compromiso.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: ElI DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION JUDICIAL en todos los compromisos contractuales que
adquiera debera dejar expresa constancia de que el contratista declara con la
suscripciéon del contrato no encontrarse incurso en ninguna de las causales de
inhabilidad o incompatibilidad contempladas en la Constitucion y la ley.

SUSPENSION: Los contratos suscritos por el DIRECTOR EJECUTIVO DE
ADMINISTRACION JUDICIAL podran ser suspendidos en su ejecuciéon cuando
se presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que impidan
continuar con el desarrollo normal de las actividades, de las cuales se dejara
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p)

a)

Y

constancia en un acta que suscribira el contratista y el Director Ejecutivo o su
delegado. en la que se determinen las razones de suspension, la fecha
probable de reinicio y la obligacién del contratista de modificar la garantia
Gnica, en la vigencia de los amparos constituidos.

DOMICILIO: Las partes de comun acuerdo estableceran cual es su domicilio
contractual.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES. En materia de clausulas excepcionales se
atendera lo previsto en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica. En los convenios Interadministrativos se prescindira de
dichas clausulas.

LIQUIDACION: En las minutas contractuales se dejara constancia de los
plazos para la liquidacion por mutuo acuerdo de los contratos.

REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y PAGO: en los
contratos o convenios que suscriba el DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION JUDICIAL se sefialaran requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion de los mismos. Seran requisitos de perfeccionamiento la suscripcion
del contrato o convenio y el registro presupuestal. La constitucion de la
garantia Unica sera requisito de ejecucion.

PROPIEDAD INTELECTUAL: En los contratos de prestacion de servicios y
consultoria se debera regular expresamente lo relacionado con la propiedad
intelectual de los documentos de trabajo, asi: “Los derechos econémicos y de
explotacion de la propiedad intelectual de los disefios y contenidos de los
documentos de trabajo y demas productos entregados por el contratista seran
de la Rama Judicial, sin perjuicio del reconocimiento de los derechos morales
del autor de acuerdo con las leyes y tratados internacionales suscritos y
ratificados por Colombia”.

ARTICULO 21. GARANTIAS: La entidad exigira su constitucion para amparar el
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan de la
celebracion, ejecucion o liquidacion de los contratos, 6rdenes de servicio o de
compra, que superen el tope maximo de contratacion establecido por la Ley, salvo
las excepciones previstas en la Ley.

La garantia Unica es un requisito de ejecucién de los contratos, ordenes y
convenios.

Los amparos, sus cuantias y vigencias deberan exigirse teniendo en cuenta la
naturaleza de los contratos y los riesgos que corre la entidad en su celebracion,
ejecucion o liquidacion, que se determinaran en los estudios previos que se
elaboren para el efecto.
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Esta obligacion debera incluirse en todos los pliegos de condiciones, y solicitudes
de cotizacién que elabore el DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JUDICIAL y dentro del texto de todos los contratos, que se suscriban

ARTICULO 22. CONTRATOS QUE SE DEBEN LIQUIDAR
A. Contratos terminados:
e Los contratos de tracto sucesivo.

e Los contratos que siendo de ejecucion instantanea se hayan prolongado en
el tiempo, o asi lo requieran.

B. Los contratos en los cuales se haya declarado la caducidad.

C. Contratos en los que se haya proferido el acto de terminacion unilateral o se
hayan terminado de mutuo acuerdo.

ARTICULO 23. TERMINO PARA PRACTICAR LA LIQUIDACION

De los términos legales fijados para liquidar un contrato se pueden deducir dos
tipos de liquidacion, a saber:

A. Liquidacion de comun acuerdo: Procede dentro del plazo fijado en el contrato,
en su defecto, dentro de los cuatro (4) meses siguientes al hecho generador de la
liquidacion e implica la concurrencia de la voluntad de las partes, quienes no
manifiestan desacuerdos frente a los conceptos de cumplimiento de las
obligaciones. En el acta respectiva las partes acordaran los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar.

B. Liquidacion unilateral: Procede cuando no se logré acuerdo sobre el contenido
de la liquidacion o el contratista no concurre al acto de liquidacion. Se realiza
mediante acto administrativo debidamente motivado, contra el cual procede el
recurso de reposicion. Esta liquidacion unilateral - Acta Liquidacion Unilateral se
debe realizar, en principio, dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento
del plazo convenido por las partes o al vencimiento del plazo previsto por la ley
para que se practiqgue de comun acuerdo.

Es decir, que de esta manera el plazo para esta liquidacién unilateral, legalmente,

se amplia a seis (6) meses, o dos (2) meses mas al plazo convenido por las partes
para liquidar. Transcurridos estos términos, el contratista podra acudir a la
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liquidacion judicial, a mas tardar dentro de los dos afios siguientes al
incumplimiento de la obligacion de liquidar.

ARTICULO 24. REQUISITOS ESPECIALES
Para proceder a la liquidacion de los contratos de prestaciéon de servicios, el
contratista entregara el informe final de ejecucion del contrato, y el documento que

acredite el pago de aportes a la seguridad social.

De no entregarse cualquiera de los documentos antes relacionados no se podra
proceder a suscribir el acta de liquidaciéon respectiva.

ARTICULO 25. TERMINACION ANORMAL DE LOS CONTRATOS: El contrato
termina en forma anormal y de acuerdo con lo establecido en este manual de
contratacion, en las siguientes circunstancias:

A. Por imposibilidad de cumplimiento

Siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o
conveniencia justificada de las partes, que no permitan la culminacién o ejecucién
del contrato, éste se dara por terminado de mutuo acuerdo entre las partes,
mediante un acta elaborada por el interventor/supervisor y suscrita por el mismo y
las partes contratantes, en donde se expliquen las causales, se resuman los
montos debidos por las partes y se describa el estado en que quedan las
obligaciones contraidas entre ellas.

B. Por la declaratoria de la caducidad

Declarada la caducidad del contrato por el grave incumplimiento de las
obligaciones del contratista, en la resolucion correspondiente se ordenara la
liquidacion del contrato y se tomaran las determinaciones procedentes, tales como
hacer efectiva la garantia e informar a la Camara de Comercio, sobre este hecho.

C. Por terminacion unilateral

La terminacion unilateral anticipada se efectuara mediante resolucion motivada, en
donde consten las causales de terminaciéon, un resumen del contrato y su
ejecucion, las obligaciones pendientes de las partes por la terminacion anticipada
y se ordene la liquidacién, si ello fuere pertinente.

También se dara la terminaciéon unilateral del contrato cuando surja una de las
siguientes circunstancias:
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- Causales de inhabilidad e incompatibilidad que no siendo posible su cesion,
obliguen a darlo por terminado de conformidad con lo establecido en el articulo 9
de la Ley 80 de 1.993.

- Se declare nulo el contrato por autoridad judicial, por cualquiera de las siguientes
causas:

e Se celebren con personas incursas en causales de inhabilidad o
incompatibilidad

e previstas en la Constitucion y la ley.

e Se declara nulo el acto o los actos en que se fundamente.

e Se celebre el contrato con expresa prohibicién constitucional o legal, esto es,
violando el régimen legal del contrato, el cual incluye los preceptos de este
Manual.

e Cuando el contratista no se ajuste a los requerimientos para subsanar los

e inconvenientes presentados en las pdlizas exigidas para el respectivo contrato.

e Cuando el contratista, sin autorizacidbn escrita previa, cediere el
correspondiente contrato.

ARTICULO 26. IMPLEMENTACION: el presente manual sera implementado de
forma inmediata por todas las dependencias de la Direccidbn Ejecutiva de
Administracion Judicial y las direcciones seccionales.

ARTICULO 27. INCORPORACION AUTOMATICA. El presente manual se
entiende incorporado en los contratos que suscriban el Director Ejecutivo y los
directores ejecutivos seccionales, a partir de la fecha de expedicion de la
resolucién que lo adopte.

ARTICULO 28. DE LOS PROCESOS Y CONTRATOS EN CURSO. Los procesos
de contratacion que se encuentren en trAmite y los contratos que se estén
ejecutando a la fecha de publicacion de la presente resolucion, se regiran por las
normas vigentes al momento de su iniciacibn o de su celebracion,
respectivamente; no obstante, las modificaciones de estos contratos se regiran por
lo dispuesto en el presente manual.

ARTICULO 29. VIGENCIA. El Presente manual rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas aquellas disposiciones que le sean contrarias.
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