Rama Judicial
a Consejo Superior de la Judicatura

/' Repiiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

resoLucion No. 7025 31 DIC. 2018

“Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacién de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial”

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION JUDICIAL

En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 209 de la Constitucion Politica, la Ley 270 de 1996, la Ley 80 de 1993, la Ley 1474
de 2011, el Decreto 1082 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que la Ley 270 de 1996, define a la Direccién Ejecutiva de la Administracion Judicial como
el érgano técnico y administrativo que tiene a su cargo la ejecucién de las actividades
administrativas de la Rama Judicial, con sujecion a las politicas y decisiones del Consejo
Superior de la Judicatura.

Que el articulo 99 de la citada Ley establece las funciones del Director de Ejecutivo de
Administracion Judicial, entre las que se encuentran, suscribir en nombre de la Nacién-
Consejo Superior de la Judicatura los actos y contratos que deban otorgarse o celebrarse.

Que de conformidad con el articulo 23 de la Ley 80 de 1993, las actuaciones de quienes
intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen
la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran en las mismas las normas que regulan
la conducta de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los
principios generales del derecho y los particulares del derecho administrativo.

Que Ia Ley 1474 de 2011, en su capitulo VI, estableci6 las disposiciones para prevenir y
combatir la corrupciéon en la contratacion publica, con el fin de lograr efectividad en el
control de la gestion publica.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, establece que Las Entidades
Estatales deben contar con un manual de contratacién, el cual debe cumplir con los
lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente..

Que el presente manual de contratacion es expedido conforme a los Lineamientos
Generales para la Expedicién de Manuales de Contratacion de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

Que conforme a la Circular Externa 001 de 2019 expedida por la Agencia Nacional de
Contrataciéon Publica — Colombia Compra Eficiente, a partir del 1 de enero de 2020 de la
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Nacion- Consejo Superior de la Judicatura, estd obligado a celebrar todos sus procesos
contractuales a través del SECOP 1l.

Que a través del Acuerdo PCSJA19-11339 16 de julio de 2019 en el articulo 11°, el
Consejo Superior de la Judicatura ordené a la Direccidon Ejecutiva de Administracion
Judicial actualizar el manual de contratacion y sus anexos.

Que para la actualizacion, estructuracion y consolidacion del presente manual de
contratacion, se llevaron a cabo mesas de trabajo con los diferentes Directores de Unidad
de la Direccidn Ejecutiva de Administracion Judicial bajo la supervision de la Directora de la
Unidad Asistencia Legal (e) que para la época desempefiaba las funciones del cargo la
Doctora Belsy Yohana Puentes Duarte.

Que teniendo en cuenta el desarrollo normativo se hace necesario actualizar al interior de
la Direccion Ejecutiva de Administraciéon Judicial el manual de contratacion, con el fin de
darle cumplimiento a las disposiciones legales y a la regulacion en materia de contratacion
estatal en Colombia.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el manual de contratacion y sus anexos de fa Direccion
Ejecutiva de Administracién Judicial, el cual sera de obligatorio cumplimiento en todas las
actuaciones contractuales de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial y las
Direcciones Ejecutivas Seccionales.

ARTICULO SEGUNDO: Es deber de los servidores de la Direccidn Ejecutiva de
Administracion Judicial y Direcciones Ejecutivas Seccionales de Administracion Judicial,
asegurar que la actividad contractual se desarrolle con sujecién a los principios de la
funcién administrativa, consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica, asi
como a las reglas y criterios del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Plblica, de la ley para el fortalecimiento de los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica “Estatuto
Anticorrupcion”, los Decretos que las reglamenten, los Acuerdos del Consejo Superior de
la Judicatura y el presente manual de contratacion.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolucion No
4132 del 31 julio de 2014 y la Resolucién No 4217 del 12 de agosto de 2014. ‘

SE

31 0IC. 2018

Proyecto; Jorge Uruefa Lopez - Contratlsta UA\L.}gg__
Proyecto y elabord: Gabriel Paternina Rojas - Condratista OX/
Reviso: Beisy Yohana Puentes Duartg ~ Direct ivisidri de Procesos.
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INTRODUCCION

Colombia es un Estado Social de Derecho que tiene entre sus fines esenciales a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar [os principios, deberes y derechos
consagrados constitucionalmente.

De igual manera, la funciéon administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 209 de
la Carta Politica.

Para el cumplimiento de los fines del Estado, es necesario el aprovisionamiento de bienes,
obras y servicios por parte de los 6rganos publicos, mediante la contratacién. Luego, el
objeto de los acuerdos de voluntades no es otro que la adquisiciéon de bienes, obras y
servicios tendientes a lograr los fines del Estado en forma legal, arménica y eficaz. En este
contexto, el Consejo Superior de la Judicatura - Direccion Ejecutiva de Administracién
Judicial, en cumplimiento del articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015, y atendiendo
las directrices de la Agencia Nacional para la Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente, adopta el Manual de Contratacion para la Rama Judicial, en el que se determinan
los lineamientos a seguir en todos los procesos de contratacién, a efectos de garantizar la
sujecién a los principios de planeacién, eficacia, eficiencia, economia, seleccidén objetiva,
celeridad, imparcialidad, publicidad, transparencia y manejo del riesgo.

En consecuencia, en este Manual de Contratacion, se disponen las reglas, principios,
procedimientos, directrices y orientaciones que rigen los procesos de contrataciéon de la
Direccién Ejecutiva de la Administracién Judicial y sus Direcciones Seccionales.
Igualmente, establece la forma como opera la gestién contractual de la entidad, atendiendo
alos articulos 99 y 103 de la Ley Estatutaria No. 270 de 1996, que establecen como funcién
del Director Ejecutivo de Administraciéon Judicial y de los Directores Seccionales, contratar
a nombre de la Nacién — Consejo Superior de la Judicatura, los planes y proyectos de
inversién y adquirir los bienes, obras y servicios para el funcionamiento de la Rama Judicial.
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETIVO

Establecer y dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica las directrices
y parametros de las actividades que desarrolla la Direccién Ejecutiva de Administracion
Judicial y las Direcciones Ejecutivas Seccionales en las diferentes etapas de la gestion
contractual: planeacién, seleccién, ejecucion, liquidacion y cierre del expediente contractual
que adelanten para la adquisicion de bienes, obras y servicios con recursos de
funcionamiento o inversiéon en cumplimiento de funciones, metas y objetivos institucionales,
asi como fijar las competencias, responsabilidades y funciones de los servidores judiciales
y contratistas que participan en la actividad contractual.

1.2, ALCANCE

El presente manual de contratacion esta enmarcado en la normativa del Sistema de Compra
Publica, orientado a generar y obtener mayor valor por dinero en cumplimiento de los
principios de planeacién, responsabilidad, eficacia, eficiencia, economia, sostenibilidad,
innovacion, competencia, igualdad e integridad y transparencia, por lo tanto debera ser
aplicado por todos los servidores judiciales, contratistas, supervisores e interventores que
colaboren en los procesos de contratacion que adelante la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial y las Direcciones Seccionales del Consejo Superior de la Judicatura.

1.3. NATURALEZA JURIDICA Y MARCO LEGAL

La Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial es el érgano técnico administrativo que
tiene a su cargo la ejecucion de las actividades locativas y de apoyo. Le corresponde, a
ésta y a las veinte (20) Direcciones Seccionales de Administracién Judicial, ejecutar los
recursos asignados a la Rama Judicial, para atender los requerimientos de las Altas Cortes,
los tribunales, y Juzgados y Consejos Seccionales de la Judicatura, los cuales se ejecutan
a través de cincuenta y dos (52) unidades y sub unidades ejecutoras del Presupuesto
General de la Nacion.

1.3.1. Régimen de Contratacion del Consejo Superior de la Judicatura

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacién, el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

En ese sentido, el Consejo Superior de la Judicatura - Direccidén Ejecutiva de Administraciéon
Judicial, en cumplimiento del articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015, y atendiendo
las directrices de la Agencia Nacional para la Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente, adopta el Manual de Contratacion para la Rama Judicial, en el que se determinan
los lineamientos a seguir en todos los procesos de contratacién, a efectos de garantizar la
sujecién a los principios de planeacion, eficacia, eficiencia, economia, sostenibilidad,
innovacién, competencia, seleccidon objetiva, celeridad, imparcialidad, publicidad,
. transparencia y manejo del riesgo regulados por el estatuto general de contratacién publica.

¥
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El objetivo de la Ley 80 de 1993 es “disponer las reglas y principios que rigen los contratos
de las entidades estatales’. De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 80
de 1993, el Consejo Superior de la Judicatura, para los efectos de dicha ley, se entiende
como entidad estatal. Por tal motivo, salvo expresa excepcion legal, el régimen de
contratacion aplicable para el presente manual de contrataciéon es el consagrado en el
Estatuto General de la Contrataciéon Publica, conformado por la ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 019 de 2012, el Decreto Reglamentario 1082 de
2015, la Ley 1882 de 2018 y demas normas que adicionen, modifiquen o las sustituyan.

Ahora, en relacion con lo establecido por el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, los contratos
celebrados por el Consejo Superior de la Judicatura, bajo sus facultades legales, se rige
por las disposiciones civiles y comerciales. En caso de que las estipulaciones contractuales
no estén sefaladas en el Estatuto General para la Contratacién Publica se aplicaran de
manera subsidiaria las normas civiles, comerciales y regimenes particulares de
conformidad con el objeto y [a naturaleza del contrato.

En consecuencia, en este Manual de Contratacién, se disponen las reglas, principios,
procedimientos, directrices y orientaciones que rigen los procesos de contrataciéon de la
Direccién Ejecutiva de la Administracién Judicial y las Direcciones Seccionales. Iguaimente,
establece la forma como opera la gestién contractual de la entidad, atendiendo a los
articulos 99 y 103 de la Ley Estatutaria No. 270 de 1996, que establecen como funcién del
Director Ejecutivo de Administracién Judicial y de los Directores Seccionales, contratar a
nombre de la Nacién — Consejo Superior de la Judicatura, los planes y proyectos de
inversion y adquirir los bienes, obras y servicios para el funcionamiento de la Rama Judicial.

1.3.2. Publicidad SECOP
1.3.2.1. SECOP I

El articulo 3 de La Ley 1150 de 2007 establece que el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica (SECOP) es el medio de informacién oficial de toda la contratacion
realizada con dineros publicos, y el punto Unico de ingreso de informaciéon para las
entidades que contratan con cargo a recursos publicos, los entes de control y la ciudadania
en general.

Con fundamento en la normativa, la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia
Compra Eficiente publicé la Circular Unica Externa de 2018, en la cual se sefiala quiénes
deben publicar su actividad contractual en SECOP. Asi mismo, la Ley 1712 de 2014,
Estatutaria de Transparencia e Informacién Publica, establece que la obligacién de publicar
en el SECOP aplica a todas las entidades estatales, incluyendo aquellas cobijadas por el
régimen especial de contratacién y, por su parte, el Decreto 1082 de 2015 establece que
los sujetos obligados deben publicar la informacidén de su gestién contractual en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica.

Teniendo en cuenta que el SECOP [l es la nueva version del Sistema Electrénico para la
Contrataciéon Publica -SECOP-, que permite hacer el proceso de contratacién en tiempo
real, y beneficia a compradores publicos y a proveedores, reduciendo los costos asociados
a la impresién, fotocopias y desplazamientos, permite la presentacion en linea de las
ofertas, hace mas facil el seguimiento a los procesos g/contratacién, el control disciplinario

-
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y fiscal, y la solucién de controversias, pues permite seguir el detalle en tiempo real de las
etapas del proceso de compra publica. También mantiene la autenticidad, integridad,
inaiterabilidad, fidelidad, disponibilidad y conservacién de los documentos electrénicos que
son parte del Proceso de Contratacion y estan en el expediente electrénico.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente, en
cumplimiento de las funciones otorgadas por el numeral 5 del articulo 3 del Decreto 4170
de 2011, como ente rector del Sistema de Compra Publica y administrador del Sistema
Electrénico de Contratacion Publica - SECOP expidié la Circular Externa 001 de 2019, con
el propésito de dar directrices sobre la obligatoriedad del uso del SECOP I en 2020. De
acuerdo con lo establecido por la Circular 001 de 2019, a partir del 1 de enero de 2020,
todos los procesos de contratacibn de la Rama Judicial deberan gestionarse,
exclusivamente, en el SECOP Il. La medida aplica para los procesos de contratacién que
se inicien a partir del 1 de enero de 2020, en todas las modalidades de seleccién del
Estatuto General de Contratacion Publica (licitaciéon Publica, seleccién abreviada, concurso
de méritos, contratacion directa, contratacién minima cuantia). En consecuencia, a partir de
la entrada en vigencia del presente manual de contratacién, el Consejo Superior de la
Judicatura — Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial debe registrar la informacion de
sus Procesos de Contratacion en el SECOP II.

1.3.2.2. Tienda Virtual del Estado Colombiano -TVEC

La tienda virtual del estado colombiano, es un portal web de comercio electrénico que hace
parte del secop y que Colombia compra eficiente ofrece a las entidades estatales para
contratar: (i) bienes y servicios a través de los acuerdos marco de precios; (i) bienes y
servicios al amparo de contratos de agregaciéon de demanda; vy (iii) bienes en la modalidad
de minima cuantia en grandes almacenes.

CAPITULO SEGUNDO ]
LINEAMIENTOS GENERALES Y COMITES PARA LA GESTION CONTRACTUAL

2.1, PRINCIPIOS Y POSTULADOS GENERALES

Este Manual de Contratacion se rige bajo los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 209 de la Carta Politica, y los principios de planeacién, economia, seleccién
objetiva, celeridad, imparcialidad, publicidad, transparencia, responsabilidad y manejo del
riesgo.

Igualmente, se aplicaran las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, las
reglas de interpretacién de la contratacion, los principios generales del derecho y los
particulares del derecho administrativo.

En la interpretacién de las normas sobre contratacion publica relativas a procedimientos de
seleccidn, escogencia de contratistas y en la de las clausulas de los contratos, se tendra en
consideracién los fines, los principios de que trata la ley, los mandatos de la buena fe, Ia
igualdad, seleccion objetiva, el equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a
los contratos conmutativos.
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2.2. CONFORMACION DE LA JUNTA DE CONTRATACION

La Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y las Direcciones Seccionales contaran
con una Junta de Contratacion, como instancia asesora de las actuaciones en materia de
contratacion, emitira recomendaciones y orientaciones, acorde con los lineamientos que
rigen la actividad de contratacion.

La Junta de Contratacion de la Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial estara
conformada por los servidores que ejerzan los siguientes cargos, o quienes hagan sus
veces en las Direcciones Seccionales de conformidad con el personal de planta idéneo
disponible, los cuales concurriran con voz y voto y seran integrantes permanentes:

a) Director(a) de la Unidad Administrativa, quien la presidira.
b) Director(a) de la Unidad de Asistencia Legal.
c) Director(a) de la Unidad de Planeacion.

d) Director(a) de la Unidad de Origen del proceso de contrataciéon quien tendra voz pero
no voto. Si es un proyecto de la Unidad del Consejo Superior, la representacion la
ejercera la Unidad de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial a la cual este
asociado el proceso de contratacion respectivo, con el acompafiamiento del delegado
de dichas Unidades (Segun el mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestién y
Calidad y de Medio Ambiente).

La secretaria técnica la ejercera el profesional que designe el Director(a) de la Unidad
Administrativa.

La Junta de Contratacién podra invitar cuando asi lo considere, con derecho a voz pero sin
voto, a los servidores y contratistas de servicios profesionales, de acuerdo a la naturaleza
del proceso del que se trate, que puedan contribuir y aportar para garantizar la seleccién
de la mejor oferta.

En las Direcciones Seccionales de Administracién Judicial —- DESAJ, se conformara la Junta
Seccional de Contratacién, integrada por los servidores que cumplen las funciones afines o
acordes a las de los integrantes en la Junta de la Direcciéon Ejecutiva de Administracién
Judicial. La Junta Seccional de Contrataciéon tendra las “mismas” funciones que se
determinen para la Junta de Contratacién de la Direccién Ejecutiva de Administracién
Judicial.

La asistencia a la Junta de Contratacién es obligatoria. El aviso de notificacién a los
miembros de la junta debe hacerse en la medida de lo posible con 3 dias habiles previos a
su realizacion, no obstante, en caso de requerirse el aviso podra darse en cualquier término
atendiendo la dinamica propia de los procesos de contratacion.

En el evento en que alguno de sus miembros no pueda asistir a una sesién debera
informarlo, por cualquier medio a la Secretaria Técnica de la Junta, no obstante, debera
delegar su representacién, sin perjuicio de la responsagbilidad derivada de las decisiones en
las que participe el supiente.
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Cuando alguna de las Unidades que integran la Junta de Contratacion sea operadora de
un proceso, éste sera presentado ante la Junta de Contrataciéon por una de las Divisiones
de la respectiva Unidad.

En caso de ausencia del Director(a) de la Unidad Administrativa, presidira las reuniones el
miembro de la Junta que le sigue en el orden sefialado en este numeral y asi
sucesivamente, garantizando en todo caso que el quérum decisorio sea conformado.

2.2.1. Funciones de la Junta De Contratacion

La Junta de Contratacién de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, ejercera las
siguientes funciones:

1. Realizar sugerencias, proponer estrategias y, en general, efectuar todas aquellas
recomendaciones para la adecuada ejecucién de la planeacién contractual, con el fin
de garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad en el tramite de la contratacién de la
Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial.

2. Promover y garantizar la coordinacion institucional en el desarrollo de los procesos
contractuales a cargo de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, con el fin de
optimizar el gasto y asignar eficientemente los recursos publicos.

3. Fijar pautas para la implementacién, adaptacion y mejoramiento continuo de los
procesos de seleccion, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Estudiar y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial y recomendar al(a la) Director(a) Ejecutiva su aprobacion. Para
el efecto, el proyecto de Plan Anual de Adquisiciones sera puesto a consideracién de
la Junta de Contratacién, por la Divisién de Servicios Administrativos, antes del 31 de
enero de la vigencia fiscal en que se ejecuta.

5. Verificar que las Unidades responsables del proceso contractual, el comité
estructurador y evaluador hayan acogido las recomendaciones efectuadas por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica.

6. coadyuvar en el disefio y aplicacion de métodos y procedimientos de control interno en
la actividad contractual.

7. Asistir a la audiencia de adjudicacién del proceso.
8. Emitir pronunciamiento en los tramites pre-contractuales y contractuales para la
celebracion de contratos o convenios, en relacion con los siguientes asuntos y

documentos:

a. Los estudios y documentos previos antes de ser llevados para solicitud de
aprobacién de la sala.
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a)

b)
c)
d)

e)

El contenido del pliegos de condiciones definitivo y acto administrativo de apertura
del proceso, asi como de las adendas, excepto de las que sélo modifiquen los
cronogramas de los procesos.

Los informes definitivos de evaluacion y ponderacion de las propuestas, al igual

que sobre las respuestas a las observaciones presentadas por los proponentes en

relacién con el informe definitivo.

El acto administrativo por medio del cual se adjudica o declara desierto el proceso.

El acto administrativo por el cual se revoque la apertura del proceso.

El acto administrativo por el cual se revoque la adjudicacién del proceso.

El acto administrativo por el cual se sanea el proceso contractual.

Las modificaciones contractuales que impliquen adicién al contrato estatal.
Analizar los informes de seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones
realizados por la Unidad de Planeacion, trimestralmente, o cuando asi lo requiera la
Junta de Contratacién, y proponer acciones para el cumplimiento de la ejecucién eficaz
del mismo; informes que a su vez, seran presentados semestralmente al Director(a)
Ejecutivo(a) de Administracién Judicial.

Conocer de las solicitudes de contratacién directa.

Emitir recomendacién sobre precios artificialmente bajos.

Conocer de las adiciones contractuales que superen los cien (100) SMMLV.
Recomendar y asesorar al ordenador(a) del gasto respecto de la pertinencia de la

adjudicacion de los procesos seleccion o si se presentan las causales legales y
jurisprudenciales, la declaratoria de desierta de aquéllos.

Las decisiones y recomendaciones que la Junta de Contratacién emita se efectuaran con
base en los estudios, documentos y conceptos suscritos por las Unidades de origen de la
contratacion y por el Comité Estructurador y Evaluador del respectivo proceso de seleccion,
quienes responderan por el contenido de los mismos, sin que la orientacion de [a Junta de
Contratacién los exonere de su responsabilidad.

La Junta de Contratacién deliberara a titulo de consulta cuando lo requiera el(la) Director(a)
Ejecutivo de Administracion Judicial, para:

a.

Atender requerimientos formulados en procesos contractuales que se adelantan en las
Direcciones Seccionales de Administraciéon Judicial.

Fundamentar la decision de apartarse de la recomendacion del Comité Evaluador;
Cuando soliciten concepto para clarificar criterios en la evaluacion de propuestas.
Cuando solicite concepto y asesoria relacionados ¢on contratos en ejecucion.
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2.2.2. Competencia de La Junta De Contratacion

Se sometera a conocimiento de la Junta de Contrataciéon de la Direccién Ejecutiva de
Administracién Judicial y de las Juntas de las Direcciones Seccionales, los asuntos en el
marco de sus funciones, los procesos de seleccidon por licitacién publica, seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, cuando su valor sea superior a la
minima cuantia.

2.2.3. Funciones del(a) presidente(a) de la junta de contratacion

Son funciones del(a) Presidente(a) de la Junta de Contratacion:

a)

b)

c)

d)

e)

Presidir y dirigir las sesiones.

Aprobar y hacer cumplir el orden del dia definido para cada sesién, asi como limitar
el uso de la palabra, cuando a ello haya lugar.

Rendir los informes al Director Ejecutivo de Administracién Judicial, sobre la gestién
en materia de contratacién,

Suscribir las actas de la Junta de Contratacion.
Presidir las audiencias que se realicen en la etapa precontractual de los distintos

procesos de contratacion. En su ausencia presidira el integrante de la Junta en el
orden establecido en la conformacion de esta.

2.2.4 Funciones de la Secretaria Téchica De La Junta De Contratacion

Tendra a su cargo las siguientes funciones:

a)

c)

d)

Efectuar la revision del cumplimiento de formalidades y exigencia del Decreto 1082
de 2015 o el que lo sustituya, modifique o complemente, de los documentos que
sirven de base para elaborar el proyecto de pliegos, dejando constancia en la lista
de chequeo, al recibo de cada uno de los procesos de seleccién.

Consolidar y mantener actualizados los modelos de pliego de condiciones y demas
documentos precontractuales, acorde con los cambios normativos, jurisprudenciales
y las decisiones y orientaciones de la Junta de Contratacién, los cuales seran
sometidos a la aprobacién de este cuerpo colegiado para su correspondiente
aplicacion, previa revision de las Unidades de Asistencia Legal y Planeacién.

Efectuar la distribucién de procesos entre los lideres administrativos, ejerciendo
control a la programacién establecida para atender en forma oportuna y eficaz ias
solicitudes de contratacion; para el efecto entregara la ultima versién del modelo de
pliego de condiciones y minutas o formatos de documentos precontractuales.

Llevar el registro y control de la informacion y estado de cada uno de los procesos
de seleccion. /
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e)

9)

h)

)

k)

p)

Q)

Elaborar los informes diarios, semanales 0 mensuales para: el Consejo Superior de
la Judicatura, la Direcciéon Ejecutiva y las Unidades de la Direccién Ejecutiva de
Administracién Judicial.

Revisar Ia publicacion en el SECOP de todos los actos y documentos que se
produzcan en la etapa precontractual hasta la adjudicacion del proceso, con el
apoyo de los lideres administrativos designados para cada proceso de seleccion de
contratistas.

Ejercer el control al cumplimiento de los cronogramas de todos y cada uno de los
procesos en curso, con el apoyo de los lideres administrativos, designados para
cada proceso de seleccion.

Velar por el cumplimiento de las actividades de evaluacion de los procesos.

Verificar que las respuestas a las observaciones efectuadas al proyecto de pliego,
pliego definitivo e informe de evaluacion sean atendidas y publicadas de manera
integral y oportuna.

Citar a los miembros de la Junta de Contrataciéon a las reuniones ordinarias y
extraordinarias, presenciales y virtuales, e invitar a las demas personas que se
requiera.

Coordinar con la Unidad responsable, la presentacion de la informaciéon y demas
aspectos propios del proceso de seleccidn que deba someterse a la Junta.

Proponer al presidente los temas a considerar para elaborar el orden del dia.
Verificar el quérum correspondiente al comienzo de cada sesion de la Junta.

Elaborar las actas de cada sesion de la Junta indicando lugar, fecha y hora de la
reunion, la relacion de los miembros asistentes y ausentes asi como de los invitados,
los asuntos tratados, las deliberaciones de los asistentes y las decisiones
adoptadas.

Organizar el archivo de la Junta (actas y documentos soporte de las sesiones).

Remitir a mas tardar dentro de la semana siguiente a la realizacién de la Junta, a
cada uno de los miembros asistentes a la respectiva sesién, el proyecto de acta, por
correo electronico, o cualquier medio, para que emitan sus observaciones. En el
evento en que no reciba comentarios u observaciones a las actas, dentro de los tres
dias siguientes a su envio, se entendera que no existen objeciones y que el proyecto
es aceptado para someter a aprobacién en la sesibn que corresponda.
Procedimiento del cual dejara los soportes necesarios, en el expediente contentivo
de las actas.

Suscribir y enviar para firma del Presidente de la Junta el acta definitiva, una vez
aprobada. '
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r) Divulgar a las Unidades de la Direccidn Ejecutiva de Administracion Judicial el
cronograma aprobado de sesiones ordinarias de la Junta.

s) Las demas que le sean asignadas por la Junta de Contratacién.
2.2.5. Sesiones

La Junta de Contratacion se reunird de manera ordinaria una vez a la semana, siempre y
cuando se requiera del pronunciamiento en las instancias relacionadas . La reunidén se
llevara a cabo en la Unidad Administrativa o en el lugar indicado en la citacion respectiva,
conforme a los cronogramas aprobados por la Junta.

La Junta de Contratacién se reunira cuando lo exijan las necesidades de la Direccion
Ejecutiva de Administraciéon Judicial por convocatoria de |la presidencia.

Si por alguna circunstancia fuere necesario suspender cualquiera de las sesiones, las
mismas deberan continuarse, sin mas citacién que la efectuada dentro de la sesién.

2.2.6. Juntas No Presenciales

De manera excepcional, conforme al articulo 63 de la Ley 1437 de 2011, la Junta podra
realizar reuniones no presenciales, cuando por cualquier medio todos los integrantes
puedan intervenir, deliberar y decidir por comunicacioén simultanea o sucesiva.

El (la) Secretario(a) Técnico(a) de la Junta de Contratacién dejara prueba del mecanismo
utilizado en el cual se pueda verificar la hora, el contenido de las opiniones o decisiones de
los miembros y el originador del mensaje.

2.2.7. Quérum deliberatorio y adopcidén de decisiones.

La Junta de Contratacion deliberara y decidira validamente con la presencia y los votos de
la mayoria de sus miembros.

Las decisiones que se adopten con el numero de votos previsto en este articulo, obligan a
todos los miembros, siempre que se ajusten a las leyes y a lo dispuesto en este manual.

Si como consecuencia del retiro de uno o varios de los miembros, desaparece el quérum
decisorio, no se podra continuar con la sesién.

2.2.8. Comité Estructurador y Evaluador

Para cada uno de los procesos de contratacién de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial se integrara un Comité Estructurador y Evaluador con servidores o particulares
contratados para el efecto, con conocimientos, experiencia e idoneidad, para verificar los
requisitos habilitantes y calificar los criterios de calidad.

El informe preliminar de evaluacién y ponderacion, asi como los requerimientos y

respuestas a los oferentes, seran revisadas segun su competencia, por los Directores de
unidad.

10
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Los Directores(as) Ejecutivos(as) Seccionales podran integrar el Comité Estructurador y
Evaluador con el personal idéneo disponible, atendiendo la estructura interna de cada
Seccional, y en todo caso, aplicando [a normatividad vigente.

2.2.9. Conformacién del Comité Estructurador y Evaluador.
El Comité estara conformado por los siguientes servidores:

a) Un servidor de la Unidad de Asistencia Legal - Division de Contratos designado por
el Director(a) Administrativo de la Division de Contratos encargado de la revisién
juridica del informe.

b) Un servidor de la Unidad de Planeacion designado por el Director(a) Administrativo
de la Division de Estudios y Evaluaciones encargado de la revisién financiera del
informe.

c) Un servidor de la Unidad responsable o beneficiaria del bien, obra o servicio del
contrato designado por el Director(a) de la misma encargado de la revisién técnica
del informe.

d) Un servidor de la Unidad Administrativa designado por el Director(a) de la misma,
como Lider Administrativo del proceso de seleccion respectivo, quien llevara el
control sobre el cumplimiento de los tiempos previstos en los cronogramas.

El Comité Evaluador también podra estar integrado por contratistas de servicios
profesionales del Consejo Superior de la Judicatura, para el efecto cuando la complejidad
o la cuantia del proceso lo amerite.

El Comité Evaluador, debera realizar su labor de manera objetiva y cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones, en los términos del
articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015 y demas normas que lo complementen o
modifiquen.

La evaluacion y calificacion de las propuestas la realiza cada integrante del Comité quien
sera responsable segun su competencia; en todo caso, la evaluacién debe ser integral y
consolidada en un solo documento.

Nota: Tendra a cargo la coordinacion del comité estructurador y evaluador, el Director de la
unidad de la Direccion Ejecutiva responsable o beneficiario del bien obra o servicio del
contrato.

De conformidad con lo establecido en el articulo 7 del Acuerdo PCSJA19-11339 de 2019,
el comité tendra la facultad de solicitar la participacion de los servidores de las unidades del
Consejo Superior beneficiarias del bien o servicio a adquirir cuando sea necesario.

Cuando las Unidades responsables o beneficiarias del bien, obra o servicio sean las de
planeacion y de desarrollo y andlisis estadistico, el miembro del comité estructurador y
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evaluador sera designado por el Director de la unidad de presupuesto para los aspectos
financieros.

2.2.10. Competencias y Obligaciones Del Comité Estructurador Y Evaluador

El Comité actuara conforme a la competencia e idoneidad de cada uno de sus integrantes
(técnicas, juridicas, econdmicas y financieras), previstas en el ordenamiento juridico y en
especial las siguientes:

a)

b)

d)

Realizar la estructuracion de los estudios previos, analisis del sector y demas
documentos del proceso.

Presentar para visto bueno de la Junta de Contratacion los estudios previos, analisis
del sector y demas documentos del proceso, antes de ser llevados para autorizacién
de la sala.

Verificar que las ofertas presentadas por parte de los interesados en el
correspondiente proceso de seleccién, cumplan con los requisitos habilitantes y
criterios de calificacion, cuando corresponda a la naturaleza del proceso, establecidos
en el pliego de condiciones, de conformidad con su competencia.

Aplicar y acatar los preceptos normativos, asi como los términos y condiciones fijados
en el pliego, adendas y demas soportes del proceso de seleccion, con la finalidad de
evaluar las propuestas presentadas por los oferentes, garantizando la observancia de
los principios y postulados que rigen la contratacién. La Junta de Contratacién podra
solicitar al Comité Evaluador, la modificacién y/o ajuste que corresponda. En esta
funcién, deben:

i) Aplicar reglas establecidas en el pliego de condiciones.

ii) Solicitar la participacion de los servidores de las unidades del consejo superior
beneficiarias del bien o servicio a adquirir cuando sea necesario.

i)  Aplicar los criterios de seleccién objetiva.

iii)  Aplicar las reglas relativas a la asignacién de puntaje en cada uno de los
factores a evaluar.

iv)  Solicitar aclaracién de ofertas’.
v)  Soportar con formatos y/o escritos, las evaluaciones de las ofertas por criterio
o factores de evaluacién a efectos de reflejar los andlisis y resultados de las

operaciones y calculos realizados.

vi)  Guardar reserva y confidencialidad de las actividades adelantadas.

' Ver articulo 5 Ley 1150 de 2007.
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e)

f)

a)

Analizar y responder las observaciones formuladas al informe de evaluacién por parte
de los oferentes y someterlas a consideracion de la Junta de Contratacion.

Sustentar el informe de evaluacién ante la Junta de Contratacién.

Revisar en forma integral las observaciones, de acuerdo con las competencias de sus
integrantes en cada componente (técnico, juridico, econémico y financiero), que se
formulen al informe de evaluacién, y preparar las respuestas con el propésito de
unificar criterios al interior del Comité, las cuales se someteran a consideracion de la
Junta de Contratacion.

2.2.11. Lider Administrativo

Para cada uno de los procesos de licitacion publica, concurso de méritos, seleccion
abreviada y contratacion directa y de minima cuantia. La Unidad Administrativa o quien
haga sus veces o tenga funciones afines en las Direcciones Seccionales designara un
funcionario con conocimiento y experiencia en contratacién estatal, para que ejerza la
coordinacion del proceso desde la estructuracion del proyecto de pliego de condiciones o
de la invitacion publica, segun corresponda, hasta la definicion del proceso con el acto que
adjudica o declara desierto el mismo.

Son funciones del Lider Administrativo

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Revisar los requisitos formales del estudio y documentos previos de [os procesos que
le sean asignados, verificando la existencia de todos los anexos y formatos que hacen
parte integral del pliego de condiciones.

Elaborar el proyecto de pliego de condiciones tomando como base los modelos o
minutas entregados por la Secretaria Técnica y aprobados, previamente, por la Junta
de Contratacién; previendo plazos razonables en el cronograma, respetando los
plazos legales y en especial respecto al término para la publicacién del informe
preliminar de evaluacién. En este sentido, igualmente proyecta las resoluciones de
apertura y de definicion del proceso (adjudicaciéon o declaraciéon de desierta).

Realizar los ajustes al pliego definitivo y las adendas, atendiendo los lineamientos de
la Junta de Contratacion para su posterior publicacién en el SECOP Ii y comunicar
los ajustes realizados a las Unidades participantes del proceso.

Apoyar en la verificacién de todos los aspectos del proyecto de pliego de condiciones
y sus anexos, conforme a la modalidad de seleccién y al objeto a contratar,
establecidos por la Unidad técnica o estructuradora del proceso que genera la
necesidad.

Publicar en el SECORP Il todos los actos y documentos que se produzcan en la etapa
precontractual hasta la definicién del proceso.

Llevar el estricto seguimiento al cumplimiento de los cronogramas correspondientes
a los procesos selectivos asignados.
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g) Asistiry participar en todas las sesiones de Juntas de Contratacion, donde se estudien
los procesos selectivos que le son asignados, presentando el expediente
precontractual respectivo y aportar los aspectos que se consideren relevantes con
miras a contribuir a [a eficaz seleccidn de la oferta mas favorable para satisfacer las
necesidades de la Entidad.

h) Consolidar y presentar en oportunidad, a la Junta de Contratacién el informe
preliminar de evaluacién debidamente consolidado en los aspectos juridicos,
técnicos, financieros y econdmicos (cuando aplique).

i) Verificar de manera integral, el informe de evaluacién sobre las respuestas a
observaciones, antes de ser presentado a la Junta de Contratacién; con el propésito
de mantener la integralidad de conceptos y/o posturas emitidos por la entidad.

i) Efectuar el traslado de las observaciones y, en general, toda solicitud recibida,
respecto al proyecto de pliego, al pliego definitivo y al informe de evaluacién a los
servidores competentes y a los integrantes del Comité Evaluador, reportando dicha
actuacion en forma simultanea, a la Secretaria de la Junta de Contratacién, con el fin
de ser valorado en forma conjunta, el contenido de las respuestas.

k) Recopilar el informe de evaluacion y dar respuesta a través del SECOP |I.

1) Proyectar las respuestas relativas a las observaciones que se presenten en la etapa
precontractual frente al cumplimiento del cronograma y publicaciones de los
documentos en el SECOP.

m) Validar que se ha dado respuesta a todas las observaciones de los interesados u
oferentes (segln sea la Fase) y compilar las mismas para el proceso de publicacién

n) Estructurar las carpetas con los soportes de las fases de planeacién, seleccién, y en
general toda la documentacion que se genere en la etapa precontractual

CAPITULO TERCERO
DELEGACION DE FUNCIONES

3.1. DELEGACION EN LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL

La Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial es el 6rgano técnico y administrativo que
tiene a su cargo la ejecucion de las actividades administrativas de la Rama Judicial, con
sujecion a las politicas y decisiones del Consejo Superior de la Judicatura.

La Direcciéon Ejecutiva de Administracién Judicial, como representante legal y 6rgano
administrativo y operativo, conforme a las competencias establecidas por los articulos 98 y
99 de la Ley 270 de 1996, administra los bienes y recursos destinados para el
funcionamiento de la Rama Judicial, responde por su correcta aplicacién o utilizacion, actua
como ordenador del gasto y suscribe en nombre de la Nacién - Consejo Superior de la
Judicatura los actos y contratos que deban otorgarse o celebrarse, adelantando con el
apoyo de sus unidades los procesos precontractuales, contractuales y postcontractuales, y
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todas las actuaciones inherentes a la contratacion, asumiendo la supervisiéon administrativa,
financiera, contable y juridica del cumplimiento del objeto de los contratos, sin que esta
pueda ser delegada total o parcialmente en las unidades u oficinas del Consejo Superior de
la Judicatura, teniendo en cuenta lo dispuesto en el paragrafo del articulo 85 de la Ley
Estatutaria de la Administraciéon de Justicia, segun el cual los 6rganos administrativos del
Consejo, como lo son sus unidades y oficinas, Unicamente podran ser destinatarias de
delegacion de funciones por parte de éste.

En cumplimiento del numeral 3, articulo 99 de la Ley 270 de 1996, es obligacion del Director
Ejecutivo de Administracion Judicial, como ordenador del gasto, suscribir en nombre de la
Nacién-Consejo Superior de la Judicatura los actos y contratos que deban otorgarse o
celebrarse.

En los eventos en que los contratos superen ios 100 salarios minimos legales mensuales,
se requerira de autorizacién previa del Consejo Superior de la Judicatura. Para dicha
autorizacién se deberan seguir los lineamientos y procedimientos establecidos en el
acuerdo PCSJA19-11339 de 2019 el que lo modifique, los sustituya o lo derogue.
Igualmente se deberan atender los actos administrativos, circulares o recomendaciones que
al respecto emita el Consejo Superior de la Judicatura.

La Direccidén Ejecutiva de Administracién Judicial y las Direcciones Seccionales, cuentan
con autorizacién permanente para la celebracién de convenios o contratos de donacién o
comodato, con entidades publicas o privadas que impliquen la recepcién de bienes
inmuebles, vehiculos, bienes informaticos, servicios telefénicos y prestacion de servicios y
otro tipo de convenios que no impliquen erogacidén presupuestal, siempre y cuando los
acuerdos que regulan sobre la materia no sean modificados o derogados.

Los bienes dados de baja por inservibles u obsoletos y que se encuentren total o
parcialmente depreciados sin importar su clase o cuantia, se autoriza a la Direccidén
Ejecutiva de Administraciéon Judicial y a las direcciones seccionales para que celebren
contratos de permuta o, en subsidio, de donacién y para ello deberan cumplir a cabalidad
lo dispuesto en el estatuto general de contratacion publica.

3.2. DELEGACION DE FUNCIONES EN LAS DIRECCIONES SECCIONALES

De conformidad con el articulo 103 de la Ley 270 de 1996, corresponde a los Directores(as)
Seccionales, como ordenadores del gasto, suscribir en nombre de la Nacién — Consejo
Superior de la Judicatura, los actos y contratos que deban celebrarse segun la delegacion
contenida en el presente manual, en cumplimiento de lo preceptuado en el numeral 3 del
citado articulo.

Por lo tanto podran:
a. Suscribir los actos y contratos para la adquisicién de bienes, servicios y ejecucién de

obras, que se financien con el presupuesto de la Rama Judicial, con destino a los
tribunales, consejos seccionales, juzgados y oficinas administrativas, en el ambito de

su jurisdiccion. {
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La celebracion de los contratos por parte del Director(a) Seccional, requerira
autorizacion del Consejo Seccional cuando supere los cien (100) SMLMV bajo los
siguientes parametros:

1) En los contratos que afecten el rubro de adquisicion de bienes y servicios en cuantia
de cien (100) a tres mil (3000) salarios minimos legales mensuales vigentes.

2) En los contratos que afecten el rubro de inversién, en la cuantia de cien (100) a mil
quinientos (1500) salarios minimos legales mensuales vigentes.

3) Cuando la suscripcion del contrato corresponda a los directores seccionales de
administracién judicial

Se exceptuan los contratos de compraventa y permuta de inmuebles, los de prestacion
de servicios de caracter cientifico, tecnologico o artistico y los de fiducia. En estos
casos, la Direcciéon Ejecutiva de Administraciéon Judicial tampoco podra delegar la
suscripcion de dichos convenios o contratos. Para la suscripcidon de convenios de
cooperacion e intercambio se requerira autorizacion del Consejo Superior de la
Judicatura si implican erogacién presupuestal.

Suscribir los contratos o convenios de donacion o comodato, que sean necesarios para
garantizar la oportuna prestacién del servicio de administracién de justicia, para lo cual
se verificara segun sea el caso la procedencia del recurso. Cuando el objeto sea recibir
inmuebles, vehiculos y bienes informaticos y servicios telefénicos, se requiere obtener
opinién técnica favorable de la Unidad de Infraestructura Fisica respecto de los
inmuebles; de la Unidad Administrativa respecto de los vehiculos y servicios
telefonicos; de la Unidad Informatica respecto de los bienes informaticos, y de la Unidad
de Recursos Humanos en lo relativo a los servicios a recibir.

Celebracién de convenios con Entidades Publicas para la prestacion de servicios
personales a través de pasantias.

La Designacion de supervisores de los contratos o convenios que celebre en ejercicio
de sus competencias.

Suscribir los contratos 0 convenios de donaciéon con entidades publicas, o los de
permuta con entidades publicas o privadas, respecto de bienes dados de baja, previa
verificacion de los requisitos establecidos en la reglamentacién interna vigente para el
procedimiento de baja de los bienes por inservibles u obsoletos.

Para los efectos de la permuta, es necesario efectuar los analisis de necesidad y
conveniencia del bien o servicio a recibir, asi como el analisis técnico y los impactos de
orden presupuestal que exige el negocio juridico a celebrar en el corto y mediano plazo.

Celebrar convenios con establecimientos educativos oficialmente reconocidos publicos
o privados, para la prestacion de servicios personales a través de pasantias o
judicaturas como prerrequisito para la obtencién del titulo correspondiente, previa
constatacién de la vinculacion a la seguridad social del pasante o judicante, los riesgos
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laborales y demas obligaciones a que se refiere el articulo 4° del Decreto 055 del 14 de
enero de 20152, seran asumidas por el establecimiento educativo.

Corresponde a los Directores(as) Seccionales como ordenadores de gasto, el ejercicio
eficaz y eficiente de las atribuciones conferidas conforme a las disposiciones
constitucionales y legales vigentes y responder por la legalidad y procedencia de los gastos
y pagos que autorice.

Igualmente, deberan acompasar el presente manual a la estructura de cada una de las
Direcciones Seccionales, atendiendo a cabalidad los procedimientos y los comités
reglamentados en el presente Manual.

Por lo anterior, se desconcentra la actividad contractual necesaria y pertinente para celebrar
los contratos delegados.

3.3. DELEGACION EN LOS DIRECTORES DE UNIDAD DE LA DEAJ

3.31 Delegacion en los Directores de Unidad de la Direccién Ejecutiva de
Administracién Judicial.

Se delega en los Directores(as) de Unidad:

a) Designar el funcionario que realizara la supervision de los contratos o convenios, de
acuerdo con la idoneidad inherente al cargo esté en capacidad de realizarla, atendiendo
la naturaleza y objeto de los contratos o convenios asignados.

b) Delegar en el director de la Unidad de Presupuesto la adjudicacién o la declaratoria de
desierto de los procesos de seleccidn, ante las ausencias temporales del Director
Ejecutivo de Administracién Judicial.

c) Delegar en el Director de la Unidad de Presupuesto la aceptacién de ofertas o la
declaratoria desierta de los contratos que se realicen mediante procedimientos de
minima cuantia.

d) Delegar en el Director de la Unidad de Presupuesto la suscripcion de contratos bajo la
modalidad directa por medio de los cuales se contraten bienes o servicios con excepcion
de: (i) contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién y (i) los
que su cuantia superen los cien (100) salarios minimos mensuales legales vigentes.

e) Delegar en el Director de la Unidad de Asistencia Legal la funcién sancionatoria en
materia contractual y la declaratoria de siniestros de los respectivos siniestros.

f) Designar la coordinaciéon del comité estructurador y evaluador en los Directores
Administrativos de la unidad en la que surge la necesidad.

2 Por medio del cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones. ;
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La Junta de Contratacién, previo analisis con el Director(a) de Unidad responsable de la
ejecucién del contrato, podra identificar la conveniencia de la supervisiéon por cuantia,
impacto o complejidad que deba ser efectuada por el mismo Director(a) de Unidad, aspecto
que debe quedar explicito en la respectiva acta de sesioén y se informara al Director(a)
Ejecutivo(a) de Administracién Judicial de ser pertinente para la decision final.

3.3.2. Delegacioén en el Director(a) de la Unidad de Asistencia Legal.
Son funciones del Director de Asistencia Legal:
1. La aprobacién de las garantias otorgadas por los contratistas.

2. Dirigir los procesos sancionatorios que adelante [a Direccién Ejecutiva de
Administracién Judicial frente a incumplimientos contractuales.

3. Dirigir los procesos administrativos encaminados a la declaratoria del siniestro de
los siguientes amparos: (i) Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo, (ii)
Estabilidad y Calidad de las Obras, (iii) Devolucién del Pago Anticipado, (iv) Calidad
y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos Suministrados (v) Calidad
del Servicio

4. Imponer sanciones de conformidad con lo establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, y demas normas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

5. Declarar los siniestros de los amparos de los contratos celebrados por la Entidad.
3.3.3. Delegacion en el Director(a) de la Unidad de Presupuesto.

Por razén del desempefio de las funciones propias del Director(a) Ejecutivo(a) de
Administracion Judicial, y frente a laimposibilidad de asistir a las audiencias de adjudicacién
o declaratoria de desierta de los procesos de seleccién, se delega en el Director(a) de la
Unidad de Presupuesto la competencia para dirigir y adoptar la decisién que corresponda
en las audiencias que definan los procesos de contratacion.

CAPITULO CUARTO
DESCONCENTRACION DE FUNCIONES EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
4.1. DESCONCENTRACION DE FUNCIONES

De conformidad con lo previsto en el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 y normas
concordantes, se desconcentran en los Directores de Unidad de la DEAJ y Directores
Seccionales las funciones o actividades referidas a las fases precontractual, contractual y
pos contractual, inclusive hasta el cierre del expediente de contratacién, segun lo
establecido en los procedimientos y guias, formatos y demas actuaciones, asociadas al
presente manual; las que complementan los lineamientos y directrices que imparta la
Agencia Nacional para la Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente.
Procedimientos y actividades que seran incorporadas al Sistema de Gestién de Calidad.
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4.2. EN LAS UNIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JUDICIAL

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, previo a la apertura
de un proceso de seleccion o de la suscripcion del contrato, segun la modalidad utilizada,
las Unidades y Seccionales que requiera el bien, servicio u obra, por medio del comité
estructurador elaborara el insumo técnico o estudio previo cuando corresponda de acuerdo
a las necesidades que tenga la dependencia. Esta debera establecer el objeto, el alcance
y el tipo de contratacion segun los criterios establecidos. Adicionalmente, se debera
establecer el monto, el horizonte y la forma de pago del contrato a celebrar, asi como los
riesgos y los controles que se deben implementar durante la ejecucion del contrato.

Lo anterior quedara incluido en los insumos técnicos o estudios previos que presenten las
dependencias para su evaluacién. Los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya
lugar, deben estar acompafados de las autorizaciones, permisos y licencias requeridas
para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccién, debera incluir los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. Iguaimente se debera realizar el
andlisis necesario desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica,
y de analisis de riesgo y si este contrato contribuye al logro de las metas (indicadores y
actividades) establecidas en el Proyecto de Inversién y justificar la manera cémo lo hace.

a) Verificar por parte de la Unidad que estructura el analisis del sector y elabora el
estudio previo, que el proceso de adquisicién del bien, servicio u obra se haya
registrado en el Plan Anual de Adquisiciones y que el mismo se encuentre
actualizado, conforme a las condiciones de contrataciéon, el cual debera estar
publicado en la pagina en el SECOP II.

b) En los procesos que se financien con recursos de inversién, verificar por parte de la
Unidad y el comité que estructura el analisis del sector y elabora el estudio previo,
que el proyecto se encuentre registrado y publicado en el Banco de Programas y
Proyectos de Inversidon Nacional y su publicaciéon en la pagina web de la Rama
Judicial, en cumplimiento del articulo 77 de la Ley 1474 de 2011.

c) Las Unidades que requieran satisfacer una necesidad deben por medio de su comité
estructurador realizar el andlisis del sector econdmico y elaborar los estudios y
documentos previos, los cuales deben cumplir con las condiciones y requisitos
previstos en la normativa vigente y tener en cuenta las recomendaciones expedidas
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica contenidas en la Guia para la
Elaboracién de Estudios del Sector, Manual para la Identificacién y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contrataciéon y demas guias, manuales y lineamientos que
expida en el futuro.

d) Incorporar en los estudios la valoracién de impactos ambientales y determinar los
mecanismos encaminados a minimizarlos y/o mitigarlos; dado que es responsabilidad
de la entidad velar por la sostenibilidad ambiental de proyectos y procesos.

e) En cada proceso es indispensable que la Unidad que tiene la necesidad a través del
comité estructurador construya el mapa de riesgos de;su proceso asi como los riesgos
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de ejecucién. El analisis de riesgo de orden financiero lo efectua la Unidad de
Planeacién, los riesgos juridicos los identifica la Unidad de Asistencia Legal y los
asociados con el proceso de contratacion la Unidad Administrativa.

f) Efectuar el analisis de capacidad técnica operativa con que cuenta la Unidad para
asumir la supervisién del contrato a suscribir; de ser necesario es indispensable
incorporar en los estudios la argumentaciéon o razones por las cuales se debe
contratar interventoria o apoyo especializado.

g) Para el caso de la ejecucién de contratos en los que se incluya el disefio y
construccion de obra, los estudios y calculos cumpliran con las condiciones
dispuestas en el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011 o las normas que lo modifiquen
y/o sustituyan.

h) Una vez entregados los estudios y documentos previos por la Unidad u Oficina del
Consejo Superior de la Judicatura, la Unidad designada por la DEAJ con el comité
estructurador debe verificar que su contenido y alcance cumple las exigencias
previstas en el Acuerdo PCSJA19-11339 de 2019 y demas normas que los
complementen, modifiquen o sustituyan.

i) Designar los servidores judiciales que participaran en el Comité Estructurador y
Evaluador. Los designados deben trabajar en equipo y sustentar sus conclusiones
ante la Junta de Contratacion o instancia pertinente.

4.21. EN LA UNIDAD DE ASISTENCIA LEGAL

a) Asesorar al Director(a) Ejecutivo(a), Directores(as) de Unidad y Direcciones
Seccionales en los asuntos propios de la actividad contractual; y coordinar con la
Junta de Contratacién la elaboracién de circuiares, conceptos e instructivos
encaminados a determinar politicas y criterios de orden administrativo vy
procedimental necesarios en los procesos de adquisicién de bienes, obras y servicios.

b) Absolver derechos de peticion, consultas juridicas y emitir conceptos que se formulen
a la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, en materia contractual.

¢) Realizar control de legalidad a los estudios y documentos previo, analisis del sector y
resoluciones de justificacién en procesos de contrataciéon que adelante la entidad,
elaborados por el Comité Estructurador y Evaluador.

d) Elaborar las minutas de los contratos para todas y cada una de las modalidades de
contratacién y revisar los actos administrativos que se expiden con ocasion de la
actividad contractual a través del miembro del Comité Estructurador y Evaluador o
quien haga sus veces.

e) Solicitar a la Unidad de Presupuesto la realizacidén del registro presupuestal, la cual
tendra el deber de efectuar el cargue respectivo en el SECOP I1.
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f)

g)

h)

)

k)

1)

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

En la contratacion directa, el control de legalidad se ejerce a través de la participacion
en el Comité Estructurador y Evaluador de un abogado de la Unidad y mediante la
proyeccion de la minuta del contrato.

Asistir a las audiencias que sean convocadas en los procesos de seleccién y ejercer
el control de legalidad al acto administrativo mediante el cual se define el proceso de
seleccién o se culmina el motivo u objeto de la audiencia (de ser el caso).

Emitir conceptos sobre los aspectos juridicos frente a las reclamaciones o aspectos
propios de la ejecucion contractual que sometan a su consideracién los interventores,
supervisores y los contratistas.

Impulsar y adelantar el proceso para declarar el incumplimiento del contratista y/o
hacer efectivas las garantias, asi como publicar actuaciones administrativas
correspondientes.

Dirigir los procesos sancionatorios que adelante la Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial frente a posibles incumplimientos contractuales, e imponer las
sanciones correspondientes.

Dirigir los procesos administrativos encaminados a la declaratoria del siniestro de los
siguientes amparos: (i) Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo, (ii) Estabilidad
y Calidad de las Obras, (jii) Devolucion del Pago Anticipado, (iv) Calidad y Correcto
Funcionamiento de los Bienes y Equipos Suministrados (v) Calidad del Servicio

Comunicar ante las autoridades competentes las sanciones administrativas que se
impongan a los contratistas.

m) Expedir concepto de visto bueno juridico de las solicitudes de modificaciones

p)

q)

contractuales y convenios que deba aprobar el Consejo Superior
Otorgar visto bueno a las actas de suspension y reinicio de contratos.

Revisar desde el punto de vista juridico, el proyecto de acta de liquidacidén de los
contratos, previo recibo de los documentos en los que el supervisor o interventor y el
Director(a) de la Unidad responsable de la ejecucion contractual argumenta y soporta
la ejecucion del contrato.

Elaborar el acto administrativo de liquidacién unilateral, en caso de no lograrse la
liquidacién bilateral, con el visto bueno del Director de la Unidad en que se ejerce
control y vigilancia al contrato y el Director de la Unidad de Presupuesto.

Expedir las certificaciones de contratos liquidados o ejecutados que no requieran
liquidacion, que sean solicitadas.

Efectuar el cierre del expediente contractual, previsto en el Decreto 1082 de 2015,
previo analisis del cumplimiento de los requisitos legales y presentacién de concepto
tecnico del Director(a) de la Unidad responsable de Ia ejecucién contractual.
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s) Elaborar en el SECOP Il los actos y documentos modificatorios del contrato que surjan
con posterioridad a la suscripcion del contrato y hasta el cierre del expediente
contractual, con excepcidn de los informes de supervisién y/o interventoria y el acta
de liquidacién bilateral la cual le corresponde publicar al Director de la Unidad en que
se ejerce control y vigilancia al contrato.

t) Recibir y custodiar los documentos precontractuales remitidos por la Unidad
Administrativa y continuar con la organizacion, actualizacion y custodia del expediente
contractual, a partir de la suscripcion del contrato y hasta el cierre del mismo.

u) Aprobar las garantias otorgadas por los contratistas, de conformidad con lo
establecido en el ordenamiento juridico.

v) Emitir conceptos juridicos en materia contractual en los procesos de seleccién que
adelante la entidad.

w) Proyectar respuestas en los procesos de seleccién que adelante la entidad, a través
de la divisién de contratos.

x) Verificar el cumplimiento de los requisitos en las solicitudes para }a limitar a Mipymes
el proceso de seleccidon de contratista.

4.2.2. EN LA UNIDAD DE PLANEACION

a) Apoyar desde el punto de vista de planeacién y programacién financiera la viabilidad
presupuestal y de vigencias futuras ante las instancias respectivas.

b) Administrar el Banco de Proyectos de la Rama Judicial. Coordinar la inscripcién de
proyectos en el Banco de Programas y Proyectos de Inversién Nacional y publicarlos
en la pagina web de la Rama Judicial, en cumplimiento del articulo 77 de la Ley 1474
de 2011, la que la adicione, modifique o sustituya y remitir evidencia de la publicacion
del proyecto a la Unidad Administrativa para que obre en el proceso correspondiente.

¢) Verificar que la contratacidén del bien, servicio u obra con recursos de inversion, esté
inscrito en el Banco de Programas y Proyectos de Inversién Nacional — BPIN y
adjuntar la certificacion de su publicacion.

d) Verificar que los procesos de contratacién con recursos de inversiéon correspondan a
los aprobados en el Plan de Inversién de cada Unidad y que estos cuentan con el
encadenamiento programatico con el Plan de Desarrollo Sectorial.

e) Elaborar los indicadores financieros para cada uno de los procesos de seleccién y
contratacion, de acuerdo con el objeto, la naturaleza y el monto del presupuesto
oficial, en concordancia con el analisis del sector. Para el efecto, debe realizar un
anadlisis de contexto y determinar la pertinencia e impacto en la evaluacién de las
ofertas de tal forma que contribuya a seleccionar el mejor oferente; en todo caso debe
eliminar el riesgo de aplicacidn mecanica de formuias financieras.
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f) Tramitar ante las instancias correspondientes la certificacion en la que conste la
aprobacion de vigencias futuras cuando haya lugar a ello.

g) Consolidar, actualizar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECORP II.
h) Efectuar el seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

i) Consolidar la informacién y proyectar las respuestas respecto de informes de
auditoria, planes de mejoramiento y en general a requerimientos formulados por los
Organismos de Control.

j) Preparar y remitir los informes periédicos de cumplimiento de metas del Plan
Operativo Anual (POA), Plan Sectorial, Planes Estratégicos, Planes de Mejoramiento
con destino a las diferentes dependencias, organismos de control y los demas que
sean de su competencia de acuerdo con la reglamentacién especial sobre la materia.

k) Asistir a las audiencias de asignacion de riesgo, de aclaraciones y de adjudicacién de
los diferentes procesos de contratacion como miembro de la Junta de Contratacion.

1) Proyectar, formular, cuantificar y desarrollar su correspondiente plan de inversiones
en el contexto del Plan Sectorial de Desarrollo y atendiendo los topes presupuestales
fijados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

m) Proyectar respuesta a las observaciones financieras realizadas por los oferentes al
pliego de condiciones.

n) Adelantar los tramites administrativos necesarios para la debida ejecucién, y
liquidacién de los contratos a su cargo.

0) Realizar seguimiento a la supervisién de los contratos o convenios de su
competencia.

p) Realizar el seguimiento y supervision al cumplimiento del Plan Anual de
Adquisiciones.

q) Aprobar en el SECOP Il la publicacién y modificaciones del Plan Anual de
Adquisiciones.

4.2.3. EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

a) Estructurar acorde con el Plan Estratégico los procesos de contrataciéon a corto,
mediano y largo plazo.

b) Determinar la linea base por Distrito Judicial y Direcciones Seccionales de acuerdo
con sus competencias.

c¢) Verificar que todas las Unidades de la Direccion Ejecutiva en los estudios y

documentos previos, designen el servidor judicial que ejercera la supervisiéon a la
ejecucion de los contratos o convenios que celebre la Direccién Ejecutiva de
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d)

e)
f)

g)
h)

)

k)

Administracion Judicial; asi como la persona que hara parte del grupo que estructura
el proceso contractual.

Elaborar el proyecto de pliegos electrénico y sus documentos complementarios de
condiciones para el caso de la licitacién publica, seleccién abreviada y concurso de
méritos y garantizar la inclusién de las PAC, criterios, analisis y especificaciones
técnicas contenidas en los documentos y estudios previos.

Designar el lider administrativo del proceso de contratacion quien hara las mismas
veces de miembro del comité estructurador y evaluador.

Elaborar en un término no superior a un (1) dia habil el proyecto del acto de apertura
del proceso de licitacion publica, concurso de méritos y seleccién abreviada.
Consolidar, actualizar y publicar en el SECOP Il el Plan Anual de Adquisiciones.

Proyectar, formular, cuantificar y desarrollar su correspondiente plan de inversiones
en el contexto del Plan Sectorial de Desarrollo y atendiendo los topes presupuestales
fijados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Estructurar los presupuestos oficiales y especificaciones técnicas para los procesos
de contratacién de mantenimiento, adecuacién y obras menores, entre otros,
observando que los montos se ajusten a los precios del mercado y recursos
asignados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Publicar los documentos precontractuales, que, de conformidad con la normativa
vigente, deben ser objeto de publicacion en el SECOP.

Proyectar las respuestas relativas a las observaciones que se presenten en la etapa
precontractual frente al cumplimiento del cronograma y publicaciones de los
documentos en el SECOP I, y en general las que se deriven de las funciones de la
Unidad.

Adelantar y controlar los tramites que correspondan a la etapa precontractual de los
procesos de contratacién (Licitacidn publica, seleccion abreviada, concurso de
méritos, contratacién directa y de minima cuantia), hasta su definicién (adjudicar o
declarar desierto).

m) Organizar, actualizar y custodiar el archivo que corresponda a las etapas de

o)

planeacion y seleccién de contratistas y remitirlos a la Divisién de Contratos en la
forma y procedimientos establecidos.

Para los eventos de contratacidn directa en los que se requiera, de conformidad con
el articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo sustituyan,
modifiquen o complementen, proyectar el acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa y presentarlo al Comité Estructurador y Evaluador para el
respectivo control de legalidad.

Estructurar las carpetas con los documentos de la fase de planeacion, seleccién de

contratista y la oferta seleccionada en cada proceso, de acuerdo con las normas de
gestion documental.
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p) Adelantar los tramites administrativos necesarios para la debida ejecucion, y
liquidacién de los contratos a su cargo.

q) Asistir a las audiencias de asignacion de riesgos, de aclaraciones y de adjudicacion
de los diferentes procesos de contratacion como miembro de la Junta de
Contratacion.

r) Realizar seguimiento a la supervisién de los contratos o convenios de su
competencia.

s) Adjudicar o declarar desierto los procesos de seleccion de Minima Cuantia y contratos
de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon en SECOP |I.

4.24. EN LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

a) Asistir y acompafiar en temas de planeacion y analisis financiero a las unidades o
dependencias que preparen procesos de contratacién y el Plan de Adquisiciones.

b) Registrar y expedir los certificados de disponibilidad presupuestal.

c) Realizar el registro presupuestal de los contratos en el SlIF de acuerdo a lo estipulado
entre las partes.

d) Controlar que el PAC mensual sea concordante con la Planeacioén Financiera, y las
politicas del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para tal efecto socializara al
inicio de la vigencia y cada vez que se requiera, las directrices impartidas por el
érgano rector y definira el calendario para que las Unidades Ejecutoras hagan los
requerimientos de recursos para cumplir con las obligaciones que se adquieran en
desarrolio de la ejecucién de los contratos.

De igual manera comunicara a las diferentes Unidades antes de finalizar el mes, el
PAC de vigencia actual aprobado para el mes siguiente y/o causales de no aprobacion
cuando sea pertinente.

e) Controlar el proceso de tramite de cuentas, garantizando el respeto al turno de que
trata el numeral 10, articulo 4 de la Ley 80 de 1993, articulo 19 de la Ley 1150 de
2007.

f) Controlar la adecuada y oportuna liberacién de recursos asignados en los certificados
de disponibilidad presupuestal sin comprometer, de conformidad con las solicitudes
presentadas por las unidades ejecutoras del gasto.

g) Realizar el cargue del Certificado de Registro Presupuestal en el SECOP |I.

h) Realizar y gestionar la aprobacién de los pagos a las cuentas de cobro presentadas
por contratistas en el SECOP I
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i)

)

k)

)

4.2.5.

a)

b)

d)

e)

f)

4.2.6.

a)

b)

c)

Adelantar la revisiéon presupuestal y contable de las actas de liquidacién de los
contratos.

Liberar los recursos no ejecutados en la cuantia indicada por el Supervisor del
contrato o convenio, de acuerdo con el informe final presentado por el mismo, que
soporte la liquidacion, el cual debera contar con el visto bueno del Director(a) de la
Unidad a la que pertenezca el supervisor.

Realizar seguimiento a la supervision de los contratos o convenios de su
competencia.

Adelantar los tramites administrativos necesarios para la debida ejecucion, y
liquidacién de los contratos a su cargo.

EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Estructurar acorde con el Plan Estratégico los procesos de contratacién a corto,
mediano y largo plazo.

Proyectar, formular, cuantificar y desarrollar su correspondiente plan de inversiones
en el contexto del Plan Sectorial de Desarrolio y atendiendo los topes presupuestales
fijados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Determinar la linea base por Distrito Judicial y Direcciones Seccionales de acuerdo
con su competencia.

Adelantar los tramites administrativos necesarios para la debida ejecucion, y
liquidacién de los contratos a su cargo.

Realizar seguimiento a la supervision de los contratos o convenios de su
competencia.

Asistir a las audiencias de asignacién de riesgos, de aclaraciones y de adjudicacion
de los diferentes procesos de contratacion de los proyectos de la Unidad.

EN LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

Estructurar acorde con el Plan Estratégico los procesos de contrataciéon a corto,
mediano y largo plazo.

Proyectar, formular, cuantificar y desarrollar su correspondiente plan de inversiones
en el contexto del Plan Sectorial de Desarrollo y atendiendo los topes presupuestales
fijados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Determinar el alcance de todos y cada uno de los proyectos a cargo de la Unidad, con
el fin de contratar los estudios, disefios y ejecucién de las obras respectivas.

d) Elaborar las especificaciones, normas y requisitos técnicos a inclyir en documentos

del proceso para la ejecucion de los diferentes proyectos, asi jmismo revisar los
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documentos soporte de los procesos de contratacién relacionados con
mantenimientos, adecuaciones y obras menores, a cargo de la Unidad Administrativa.

e) Determinar la linea base de infraestructura fisica por Distrito Judicial y Direcciones
Seccionales de acuerdo con su competencia.

f) Revisar los presupuestos oficiales y especificaciones técnicas de los diferentes
proyectos observando que los montos se ajusten a los precios del mercado y recursos
asignados en el Plan Anual de Adquisiciones para llevar a cabo las diferentes
contrataciones.

g) Elaborar los estudios previos y requisitos técnicos y factores de calificacién para
contratar los proyectos de inversién, a cargo de la Unidad.

h) Coadyuvar en la elaboracién de conceptos técnicos para la calificacion y seleccién de
propuestas relacionados con los proyectos de inversion y los de funcionamiento que
requiera [a Rama Judicial.

i) Asistir a las audiencias de asignacion de riesgos, de aclaraciones y de adjudicacion
de los diferentes procesos de contratacion de los proyectos de la Unidad.

i) Coordinar la elaboracién, presentacién y sustentaciéon de informes relacionados con
la contratacién de los proyectos que maneja la Unidad.

k) Proyectar resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos relacionados con los
temas de contratacidn de proyectos de infraestructura para ser puestos a
consideracién del Consejo Superior de la Judicatura.

I) Realizar visitas técnicas a las obras y proyectos cuando se requiera.

m) Cumplir las funciones y roles de supervisor y/o coordinador de los contratos y
proyectos, relacionados con los temas de la Unidad, que le sean delegados por el
Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion Judicial.

n) Adelantar los tramites administrativos necesarios para la debida ejecucion y
liquidacién de los contratos a su cargo.

o) Realizar seguimiento a la supervision de los contratos o convenios de su
competencia.

4.2.7. EN LA UNIDAD DE INFORMATICA

a) Estructurar acorde con el Plan Estratégico de Tecnologia los procesos de contratacién
a corto, mediano y largo plazo.

b) Proyectar, formular, cuantificar y desarrollar su correspondiente plan operativo anual

de inversiones en el contexto del Plan Sectorial de Desarrollo y atendiendo los topes
presupuestales fijados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Determinar el alcance de todos y cada uno de los proyectos a efectos de establecer
su impacto en el desarrollo de Ia plataforma tecnoldgica de la Rama Judicial.

Determinar las politicas, criterios y obligaciones que deben acatar los contratistas,
directores seccionales y proveedores de hardware y software, a efectos de garantizar
la seguridad y solidez de la plataforma tecnolégica.

Realizar los estudios y analisis encaminados a garantizar que la arquitectura y
desarrollo de los aplicativos a adquirir estén orientados a satisfacer las necesidades
identificadas por los Usuarios y que estos se adecuen a los requerimientos de la Rama
Judicial. En este proceso debe propender que el alistamiento y migracion, en lo
posible, este a cargo de los contratistas.

Determinar la linea base para cada uno de los componentes de la plataforma
tecnolégica de la Rama Judicial.

Determinar y revisar los presupuestos oficiales y especificaciones técnicas de los
diferentes proyectos observando que los montos se ajusten a los precios del mercado
y recursos asignados en el Plan de Inversiones aprobado por el Consejo Superior.

Elaborar los requisitos técnicos y factores de calificacion para contratar los proyectos
de inversién y sus interventorias.

Elaborar los conceptos técnicos para la calificaciéon y selecciéon de propuestas que se
relacionen con los proyectos de inversion de la Rama Judicial.

Asistir a las audiencias de asignacién de riesgos, de aclaraciones y de adjudicacién
de los diferentes procesos de contratacién de los proyectos de la Unidad.

Coordinar la elaboracién, presentacion y sustentacién de informes relacionados con
la contratacion de los proyectos que maneja la Unidad.

Proyectar resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos relacionados con los
temas de contratacion para ser puestos a consideracion del Consejo Superior de la
Judicatura.

m) Cumplir con las funciones y roles de supervisor y/o coordinador de los contratos y

proyectos relacionados con los temas de la Unidad que le sean delegados por el
Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion Judicial.

n) Adelantar los tramites administrativos necesarios para la debida ejecucién, y

liquidacion de los contratos a su cargo.

o) Realizar seguimiento a la supervision de los contratos o convenios de su

competencia.

4.3 EN LAS UNIDADES DE LAS DIRECCIONES SECCIONALES
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En las Direcciones Seccionales de Administracién Judicial — DESAJ, se conformara se
desconcentraran las funciones en la Unidades que cumplen las funciones afines o acordes
a las la desconcentracion realizada en las dependencias de la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion Judicial.

] CAPITULO QUINTO
REGULACION GENERAL DEL PROCESO CONTRACTUAL

Para dar cumplimiento al ordenamiento juridico que regula la contrataciéon publica, la
entidad desarrolié el esquema de operacién del proceso contractual, en todas sus etapas,
en el que se determinan las actividades y responsables dentro del proceso de adquisicion
de bienes, obras y servicios; herramienta que se constituye en el eje para la accién de la
actividad contractual.

5.1. MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con el Estatuto General de Contratacion Estatal, sus principios,
procedimientos, directrices y orientaciones que rigen este manual, la escogencia de los
contratistas de la Nacion — Consejo Superior de la Judicatura se efectuara con arreglo a las
modalidades de seleccidén que a continuacién se definen:

5.1.1. Licitacion Publica

Se entiende por licitacion publica el proceso de seleccidn utilizado por la entidad, mediante
el cual escoge a sus contratistas a través de una invitaciéon de caracter pablico, que se dirige
a todas las personas potencialmente interesadas en ejecutar un contrato, para que en
igualdad de condiciones y bajo criterios objetivos garantizados por el pliego de condiciones,
presenten ofertas entre las que se escogera el ofrecimiento mas favorable. (Articulo 30 de
la Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes).

El paragrafo 7 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 adicionado por el articulo 4 de la Ley
1882 de 2018 establece la obligatoriedad de la adopcién de documentos tipo para diferentes
procesos de seleccién de la siguiente forma:

Paragrafo 7°. El Gobierno nacional adoptaréd documentos tipo para los pliegos de
condiciones de los procesos de seleccién de obras publicas, interventoria para las
obras publicas, interventoria para consultoria de estudios y disefios para obras
publicas, consultoria en ingenieria para obras, los cuales deberan ser utilizados por
todas las entidades sometidas al Estatuto General de la Contrataciéon de la
Administracién Publica en los procesos de seleccion que adelanten. Dentro de los
documentos tipo el Gobierno adoptara de manera general y con alcance obligatorio
para todas las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, las condiciones habilitantes, asi como los factores técnicos
y economicos de escogencia, segun corresponda cada modalidad de seleccion y la
ponderacion precisa y detallada de los mismos, que deberan incluirse en los pliegos
de condiciones, teniendo en cuenta la naturaleza y cuantia de los contratos. Para la
adopcion de esta reglamentacién el Gobierno tendra en cuenta las caracteristicas
propias de las regiones con el animo de promover el empleo local.
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Los Documentos Tipo para licitacion de obra publica de infraestructura de transporte son
obligatorios y deben ser aplicados por la Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial y
sus seccionales, al estar sometidas al Estatuto General de la Contratacién Publica, cuando
adelanten procesos de seleccion de “licitacion” de obra publica en lo que aplique, y en los
casos de declaratoria de desierta de un Proceso de Contratacion amparado por los
Documentos Tipo.

5.1.2. Seleccion Abreviada

Corresponde a la modalidad de seleccién prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Esta modalidad de seleccion se encuentra
desarrollada en el numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y en el Capitulo ||
Seccién 1 Subseccion 2 del Decreto 1082 de 2015, disposiciones comunes para la
Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes. Ademas, es necesario remitirse a la Guia para la Codificacién de Bienes y
Servicios publicada en el portal de contratacién Colombia Compra Eficiente. SECOP.

Submodalidades en el procedimiento de contratacién de la seleccién abreviada que en
forma especial son de comun aplicacién en la Direccion Ejecutiva de Administracién
Judicial:

5.1.2.1. Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes

a) Por Subasta Inversa: Es una puja dinamica efectuada presencial o electronicamente,
mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo determinado. Esta
modalidad de seleccién se encuentra desarrollada en el articulo 2.2.1.2.1.2.2. del
Decreto 1082 de 2015.

b) Por compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios:
Esta modalidad de seleccién se utilizarda para la adquisicion de bienes de
caracteristicas técnicas y uniformes y de comun utilizacién por cuenta de una
operacién secundaria en la Tienda Virtual del Estado Colombiano realizada por la
Direccion Ejecutiva de Administraciéon Judicial, con sujecién a la previa suscripcion de
un Acuerdo Marco de precios por parte de Colombia Compra Eficiente. Se encuentra
desarrollada en el articulo 2.2.1.2.1.2.7. y siguientes, del Decreto 1082 de 2015.

La DEAJ y sus Seccionales, estan obligadas a adquirir Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios
vigentes. No obstante, si en la etapa de planeacién la Entidad encuentra que los
bienes o servicios que requiere para satisfacer su necesidad no estan disponibles en
el Catalogo de los Acuerdos Marco de Precios vigentes, debera adelantar el
respectivo Proceso de Contratacion por los otros procedimientos previstos para la
modalidad de seleccion abreviada o a través de la modalidad de seleccién de minima
cuantia, segun corresponda. Asi las cosas, si los bienes y servicios ofrecidos a traves
del Acuerdo Marco de Precios satisfacen las necesidades de las entidades descritas
anteriormente, éstas deberan sin excepcion alguna, adquirirlos a través de éste
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instrumento de agregacion de demanda a menos que estos no satisfagan la
necesidad identificada, situacién que debera estar debidamente justificada.

c) En bolsas de productos: Esta submodalidad de seleccién se encuentra desarrollada
en el articulo 2.2.1.2.1.2.11. y siguientes, del Decreto 1082 de 2015.

5.1.2.2. Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Esta modalidad se aplicara de conformidad con los valores determinados como menor
cuantia en el presupuesto anual del Consejo Superior de ia Judicatura. Aplica para la
adquisicién de bienes, obras y servicios que tengan como presupuesto una suma superior
a 100 SMMLYV y hasta 1000 SMMLYV. El articulo 2.2.1.2.1.2.20. del Decreto 1082 de 2015
regula el procedimiento.

5.1.2.3. Contratacion cuando la licitaciéon pablica haya sido declarada desierta

Por disposicion del articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015, la Entidad Estatal que
haya declarado desierta una licitacién puede adelantar el Proceso de Contratacion
correspondiente aplicando las normas del proceso de seleccién abreviada de menor
cuantia, para lo cual debe prescindir de: (a) recibir manifestaciones de interés; y (b) realizar
el sorteo de oferentes. En este caso, la Entidad Estatal debe expedir el acto de apertura del
Proceso de Contrataciéon dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de
desierta.

Por otra parte, el articulo 2.2.1.2.6.1.6 del Decreto 342 de 2019 establece que en los casos
de declaratoria de desierta de un Proceso de Contratacién amparado por los Documentos
Tipo, la Entidad Estatal que adelante el procedimiento de seleccién abreviada de menor
cuantia debera mantener las condiciones y requisitos de los Documentos Tipo.

5.1.24. Enajenacién de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el literal €) numeral 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad
y en tal sentido, el literal e) de la norma invocada establece: “En los procesos de
enajenacion de los bienes del estado se podra utilizar instrumentos de subasta y en general
de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en
desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la eficiencia y la
seleccion objetiva”. En la Seccidn 2 del Capitulo Il del Decreto 1082 de 2015, “Enajenacién
de bienes del Estado”, se establecen las disposiciones generales para este procedimiento.

5.1.3. Concurso de Méritos

Corresponde a la modalidad prevista para la selecciéon de consultores o proyectos, en los
que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de pre calificacion. En este ultimo
caso, la conformacion de la lista de precalificados se hara mediante convocatoria publica,
permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre otros,
criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacioén de los proponentes, segln
sea el caso. Subseccion 3 de la Seccidén 1, Capitulo 2, articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto
1082 de 2015. \Wf
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En esta modalidad de seleccién se tendra en cuenta la formacién académica, el equipo de
trabajo y la experiencia; el precio no sera factor de calificacion.

5.1.4. Contratacion Directa

Es una modalidad de contratacién de caracter excepcional, por lo que su aplicacién es de
caracter restrictivo; procede Unicamente para los casos establecidos en el numeral 4°, del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y Subseccion 4 de la Seccién 1, Capitulo 2, Decreto 1082
de 2015. Esta modalidad de seleccién de contratistas es de aplicacién restrictiva, en donde
no se requiere de procedimiento previo para la selecciéon del contratista y aplica para los
siguientes eventos:

1. Urgencia manifiesta. -Contratacién de empréstitos.

2. Contratos y convenios interadministrativos.

3. Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

4. Cuando no exista pluralidad de oferentes (en este caso se debe anexar los
documentos que acrediten que la persona a contratar es el titular de los derechos
de propiedad industrial, o de los derechos de autor, o0 su proveedor exclusivo).

5. Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestiéon.

6. Arrendamiento y adquisicién de inmuebles.

7. Para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a

determinadas personas naturales.
8. Entre otras causales previstas en el ordenamiento juridico

Nota: Los contratos y convenios directos con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad, de que trata el articulo 355 de la Constitucién Politica, deben
realizarse en cumplimiento y observancia de lo establecido en el Decreto 092 de 2017.

Nota: Para esta Modalidad es pertinente dejar expreso que se requiere la elaboracion de
los estudios y documentos previos y el documento en el que se establecen o indican las
razones por las cuales debe acudirse a esta modalidad, ello lo debe elaborar la Unidad, de
la DEAJ o CSJ, que requiere el bien o servicio.

5.1.5. Contratacion de Minima Cuantia

Es aplicable para la adquisicion de bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda del diez
por ciento (10%) de la menor cuantia, independientemente de su objeto (Subseccién 5 de
la Seccién 2, Capitulo 2, articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015).

Ahora bien, cuando se pretendan contratar bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes que se encuentren en un Acuerdo Marco de Precios y cuyo valor no exceda del
diez por ciento (10%) de la menor cuantia, no se adelantara el procedimiento de minima
cuantia, en cambio, se comprara a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
siempre que el bien o servicio esté disponible por ese medio (Paragrafo 3, articulo 94, Ley
1474 de 2011)

El paragrafo 1 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, las Entidades Estatales pueden hacer
adquisiciones de minima cuantia en “gran almacén” por medio de la Tienda Virtual del
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Estado Colombiano. El Decreto 1082 de 2015 sefala las reglas para adquirir bienes hasta
por el monto de su minima cuantia en Grandes Superficies.

Colombia Compra Eficiente en ejecucion de su funcién de desarrollar mecanismos de
agregacién de demanda de las Entidades Estatales, invitd a los Grandes Almacenes
registrados en la Superintendencia de Industria y Comercio a vincularse a la Tienda Virtual
del Estado Colombiano para ofrecer a las Entidades Estatales el Catalogo del Gran
Almacén para sus Procesos de Contrataciéon de minima cuantia

La Direccion Ejecutiva de Administracién judicial y sus Seccionales podran adquirir en
grandes superficies siempre que el producto requerido no se encuentre dentro de algun
Acuerdo Marco de Precios.

5.1.5. Régimen Especial

Aquellos contratos que de conformidad con normas constitucionales y legales gocen de
un régimen especial de contratacion estatal se someteran en todo caso a los principios de
la funcién administrativa y de la gestion fiscal y se aplicaran de manera exclusiva las
normas especiales que lo regulan, siempre y cuando se den las condiciones exigidas en
ellas.

5.2. CUANTIAS PARA DETERMINAR LA MODALIDAD DE SELECCION

Para establecer la modalidad de contratacién, se dara aplicacién a los preceptos del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007 y demas normas que lo desarrollen, modifiquen o sustituyan. Las
Unidades de Planeacién y Asistencia Legal, tomando como base el presupuesto destinado
a la Rama Judicial, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, determinaran y
oficializaran las cuantias para establecer la modalidad de contrataciéon aplicable a los
procesos de contratacion.

CAPITULO SEXTO .
PLANEACION DE LA CONTRATACION

Las Unidades deben efectuar el analisis de resultados de la gestién administrativa y
determinar la linea base, como insumos para determinar las metas y actividades a realizar
en la vigencia fiscal siguiente. Para el efecto, se tomara como referente:

a) El Plan de Desarrollo Sectorial.

b) La Ley General de Presupuesto y el Decreto de liquidaciéon de presupuesto.

c) Las Directrices impartidas por el Consejo Superior.

d) Las funciones y competencias de la respectiva Unidad.

e) Los proyectos inscritos en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional.
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Con estos Insumos toda Unidad u Oficina debe estructurar los estudios y documentos
previos necesarios para adelantar un proceso de contrataciéon publica, en los términos del
Estatuto de Contratacion Estatal y la Regulacion de Colombia Compra Eficiente:

6.1. PLANES DE INVERSION

Las Unidades ejecutoras de los recursos de inversion deben estructurar sus planes de
inversién, el que contendra los procesos de contratacion que se identifiquen en los ejercicios
de priorizacién de cada programa estratégico.

Los planes de inversién de cada Unidad estaran soportados con los marcos légicos de cada
proceso de contratacién. El marco l6gico debe elaborarse dando cumplimiento al Acuerdo
PCSJA19-11315 de 2019, documento que es soporte para justificar la asignacion de
recursos por el Consejo Superior.

6.2. PROGRAMACION DE LA CONTRATACION DE GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO

La ejecucion del presupuesto de gastos generales se efectuara con sujecion a los criterios
de planeacion institucional, en la que debe tomarse como base los resultados de la gestién
de la vigencia en curso, la identificacién de necesidades y la valoracion y priorizacion de las
mismas.

Los procesos de contratacidn en gastos generales deben sujetarse a las siguientes
politicas:

a) La contratacién de mantenimiento a edificaciones y obra publica, debe agregarse por
sede y de ser posible para varias edificaciones, de tal forma que se optimice el
proceso de contratacién y se obtengan ventajas comparativas o de escala.

b) Las compras de bienes de consumo y de utiles de escritorio y papeleria, deben estar
soportadas en andlisis de demanda, comparando los volumenes de produccion frente
a los empleados, por centro de costo o su equivalente.

c) El mantenimiento de maquinaria y equipo, debe programarse como minimo una
vigencia.

6.3. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

De conformidad con lo previsto en el Decreto 1082 de 2015, y las normas que lo
complementen y sustituyan, las Unidades u oficina del Consejo Superior y la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial, deben reportar a la Unidad Administrativa los procesos
a contratar en la vigencia fiscal, antes del 31 de enero de cada afio y actualizarse por o
menos una vez al afio, para que sean incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones — PAA, busca:

a) Establecer la programacion de la gestién en materia de contrataciéon, a efectos de
contribuir a una sana planeacion financiera.
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b) Identificar, registrar, programary divulgar las necesidades de bienes, obras y servicios
que pretende adquirir durante el afio.

c) Disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa sera la encargada de dirigir y coordinar la elaboracién y gjecucion
del Plan Anual de Adquisiciones; Esta herramienta de planeacion institucional debe
elaborarse con sujecion a lo sefialado en la “Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones” emitida por Colombia Compra Eficiente y los articulos correspondientes del
Decreto 1082 de 2015. Lo anterior, sin perjuicio de las labores de coordinacién, verificacion
y seguimiento que corresponda a las Unidades u Oficinas del Consejo Superior y DEAJ.

Una vez aprobado el PAA, por la Junta de Contratacion, éste sera publicado en el SECOP
Il a mas tardar el 31 de enero de cada afio y comunicado a las diferentes dependencias
para su respectiva ejecucion, de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.1.1.4.3. del
Decreto 1082 de 2015, o las normas que lo complementen, modifiquen, sustituyan o
adicionen.

La Direccidn Ejecutiva de Administraciéon Judicial y sus Seccionales deberan elaborar,
modificar y publicar su Plan Anual de Adquisiciones a través del SECOP Il de acuerdo a lo
indicado en la “Guia rapida para la gestion del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP
II” de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia Compra Eficiente.

Los Directores de Unidad tomaran las medidas necesarias para garantizar la ejecucion del
plan, por tanto, deben remitir los estudios y documentos previos a efectos de iniciar los
tramites previstos en el presente manual y las normas legales que rigen la contratacion
publica. Igualmente, deben efectuar la revisiéon previa para constatar que el proceso esta
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y de ser necesario efectuar los reportes para
incluir, modificar o actualizar la informacion.

6.3.1. Modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones

La DEAJ debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por o menos una vez durante su
vigencia en el mes de julio. La DEAJ podra actualizar el Plan Anual de Adquisiciones
cuando:

(i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicién, valores, modalidad de
seleccidn, origen de los recursos.

(i) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.
(i) excluir obras, bienes y/o servicios; o
(iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

6.4. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
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El Decreto 1082 de 2015 establece el deber de la Entidades Estatales de analizar el sector,
es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de contratacién, desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional técnica y de analisis de riesgo. El resultado del
analisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos del proceso.

Este estudio debera contemplar el analisis de la demanda y de la oferta, en el cual se
identifiquen aspectos relevantes como quien ofrece el servicio o el producto, como es la
cadena de produccion distribucién y comercializacién, cémo funcionan los procesos de
adquisicion de otras entidades o el sector privado, si el producto esta disponible en el
mercado o formas de prestacion del servicio. Lo anterior, con el fin de que la informacién le
permita definir a la entidad la mejor estrategia o alternativa de compra para satisfacer su
necesidad en cumplimiento de los principios de la contratacién publica. El alcance del
estudio de mercado debe ser proporcional y razonable al valor del proceso, a la naturaleza
del objeto, al tipo de contrato y a los riesgos identificados.

El analisis del sector econémico, los estudios y documentos previos son los documentos
definitivos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones
o invitaciones, en los términos y para los fines establecidos en los numerales 7 y 12 del
articulo 25; numerales 1y 2 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993; articulo 87 de la Ley 1474
de 2011 y los articulos correspondientes del Decreto 1082 de 2015 y demas normas que
los complementen, modifiquen, sustituyan o adicionen.

El analisis del mercado debera ser realizado en cumplimiento de lo establecido en la Guia
para la Elaboracion de Estudios del Sector expedida por Colombia Compra Eficiente.

El analisis del sector econémico, los estudios y documentos previos los estructura y elabora
la Unidad u Oficina que identifica la necesidad y que se satisface con la contratacién del
bien, obra o servicio para cumplir sus objetivos misionales o para atender necesidades
propias del funcionamiento de la Entidad.

Los documentos deben estar suscritos por el (los) funcionario (s) que los elabora y avalados
por el Director(a) de la Unidad respectiva, indicando de manera clara: el objeto, el plazo de
ejecucion y el presupuesto aprobado, adjuntando el certificado de disponibilidad
presupuestal, cuando este se requiera.

Para el efecto se incorpora el instructivo para la elaboracién de Estudios y documentos
previos y el formato de estudios previos.

CAPITULO SEPTIMO ]
ETAPA PRE CONTRACTUAL - SELECCION DE LA CONTRATACION

Con el propésito de adelantar una gestion contractual eficiente y transparente, la DEAJ, a
través de cada una de sus Unidades y Seccionales elabora y actualiza el Plan Anual de
Adquisiciones. Este plan describe la programacién de adquisicidén de bienes y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas institucionales que permitan el
funcionamiento durante una vigencia fiscal. En consecuencia, le corresponde a cada una
de ellas realizar la programacién de contrataciéon requerida para la ejecucion de los
proyectos, y sélo se podra dar inicio a un proceso de contratacién cuando éste se encuentre
incorporado en el Plan Anual de Adquisiciones.
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71. CONTROL DE LEGALIDAD

El control de legalidad de los estudios y documentos previos, se efectia por la Unidad de
Asistencia Legal a través del abogado de la misma que hace parte del Comité Estructurador
y Evaluador que se conforma para cada uno de los procesos de seleccion.

Los procesos de las Unidades u Oficinas del Consejo Superior, seran evaluados por la
Unidad de la Direccién Ejecutiva que lidere el proceso al que esta asociado el proyecto.

Las Unidades de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial en la revisién de
cumplimiento de las exigencias normativas en los estudios y documentos previos de los
procesos de las Unidades u oficinas del Consejo Superior contaran con el apoyo y
cooperacion en los términos establecidos en el Acuerdo PCSJA19-11339 de 2019.

El control de legalidad procedera respecto de todos los procesos que adelante la Direccion
Ejecutiva de Administracién Judicial.

7.2, REVISION FORMALIDADES ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Una vez radicada en la Unidad Administrativa por parte de la Unidad beneficiaria del
proceso de seleccion, la informacion contentiva de los estudios y documentos previos que
cuenten con viabilidad del Comité Estructurador y Evaluador, la Unidad Administrativa
analizara y evaluara que los mismos satisfagan las exigencias de los articulos 2.2.1.1.1.6.1.
y 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, aplicando la lista de chequeo.

Igualmente verificara y validara la inclusién y publicacién en el Plan Anual de Adquisiciones
y la publicacién del proyecto en el BPIN, para los procesos con recursos de inversién.

7.3. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CONTRATAR.

La Unidad Ejecutora efectuara el tramite encaminado a obtener la autorizacion del Consejo
Superior para contratar, velando que se observen el objeto y las cuantias aprobadas en el
Plan de Inversiones de la misma. Para gastos de funcionamiento, la respectiva Unidad
solicitara la autorizacion para contratar.

El documento técnico de autorizacion debera contener toda fa informacién prevista en el
articulo 2 del Acuerdo PCSJA19-11339 de 2019.

7.4. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA

Con sujecién a lo previsto en las normas vigentes para la contratacién publica, la seleccién
de contratista se efectuara atendiendo los términos y plazos previstos o indicados,
propendiendo siempre en buscar la pluralidad de oferentes, la publicidad, la igualdad y la
equidad entre los interesados y oferentes.

Los oferentes que se encuentren interesados en participar en los procesos de seleccion
que adelante la entidad, deberan encontrarse inscrit:\{ como proveedores a través de la
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creacién de una cuenta en el SECOP I, con el fin de tener acceso a la informacién del
proceso, hacer las observaciones en cada una de las fases (proyectos de pliegos y pliegos
definitivos) y posteriormente pueden participar activamente por medio de la presentacién
de la oferta, la cual debera realizarse a través de la plataforma SECOP Il.

De esta manera, dentro de la plataforma quien se inscribe obtiene una firma electrénica con
su usuario y contrasefia, la cual es personal e intransferible, y se obliga por medio de esta
firma a quien suscriba el contrato, o0 a la persona a la que el firmante representa.

La firma electrénica que manejan los usuarios del SECOP Il cumple con los requisitos de
confiabilidad de las firmas electrénicas exigidos por el Decreto 2364 de 2012, articulo 4,
tales como que los datos de creacién de la firma corresponden exclusivamente al firmante
y es posible detectar cualquier alteracién no autorizada del mensaje de datos, hecha
después del momento de la firma, gracias al sello de tiempo de |a plataforma.

Asi las cosas, para los procesos de contratacién que adelante la entidad solo se aceptaran
firmas electrénicas bajo el entendimiento que los mensajes de datos tienen reconocimiento
juridico por la Ley 527 de 1999 que establece que este tipo de informacién tiene plenos
efectos juridicos, validez y fuerza obligatoria.

7.4.1. Proyecto de Pliego de condiciones

Los Pliegos de Condiciones consignaran las politicas por proceso de seleccién en lo
relacionado con los criterios habilitantes y de evaluacién para la adjudicacién, de acuerdo
con los modelos que contemplan la experiencia, indicadores financieros, férmula de
adjudicacion propuesta econémica, entre otros.

Para la elaboracién y estructuracién de los pliegos de condiciones, se tendran en cuenta
los principios de igualdad, economia y racionalidad en su redaccion, que permitan su facil
lectura e interpretacion. De igual forma, la exigencia de las condiciones del proponente debe
ser adecuadas y proporcionales a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50 de la Ley 1150 de 2007 y las normas
reglamentarias vigentes.

Con la autorizacién de contratar, los estudios previos y la viabilidad del Comité
Estructurador y Evaluador, la Unidad Administrativa elabora el proyecto de pliego de
condiciones, lo somete a consideracion de la Junta de Contratacién. Aprobado, la Unidad
Administrativa da inicio al proceso de seleccién publicando en el SECOP Il y en la pagina
Web de la entidad: el aviso de contratacion, los Estudios y documentos previos y el proyecto
de pliego.

Las observaciones que se presenten al proyecto de pliego de condiciones deben ser
resueltas por el comité evaluador de acuerdo con la competencia de cada uno de sus
miembros, es decir, desde el punto de vista técnico, juridico y financiero. En ese orden de
ideas las observaciones deben ser resueltas por el evaluador que haya sido designado
previamente por el director de la unidad que corresponda.

El comité evaluador recibe, analiza y da respuesta a las observaciones y aportes de los
interesados y a la comunidad en general; documentos que seran publicados en el SECOP
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Il por el lider administrativo del proceso previo visto bueno del Director de Unidad donde se
realizd la evaluacién técnica, juridica y financiera.

7.4.2. Apertura de proceso y pliego definitivo

Evaluadas las observaciones y aportes de los interesados y de la comunidad en general,
se incorporan los cambios necesarios en los estudios y documentos previos y se consolida
el pliego de condiciones en el SECOP II.

Una vez evaluado por la Junta de Contratacién, se elabora para la firma del ordenador(a)
del gasto, el acto administrativo de apertura del proceso en el que se determina el
cronograma, el cual podra ser modificado mediante adenda en el SECOP Il. El acto
administrativo de apertura del proceso debe ser publicado junto con el pliego de condiciones
como un documento anexo.

Recibidas las observaciones al pliego se evaluan y atienden y, de ser necesario, se
elaborara la respectiva adenda. Las respuestas a las observaciones se publicaran en el
SECOP y en la pagina web de la Rama Judicial.

Atendiendo la programacién para la licitacion, se efectuara la audiencia de asignacién de
riesgos y, de ser el caso, de aclaracion de pliegos.

7.4.3. Presentacion de ofertas

Los interesados en participar en los procesos de seleccion que adelante la DEAJ y sus
seccionales deberan, en los términos y fechas establecidas en el cronograma relacionado
en el pliego electrénico en el SECOP Il, presentar a través de la plataforma SECOP Il la
oferta respectiva de acuerdo con lo establecido en la guia para presentar ofertas en el
SECORP Il de Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes interesados en participar en el proceso de seleccion deben presentar su
oferta completa utilizando el médulo correspondiente. Cualquier documento enviado por un
proveedor utilizando un procedimiento distinto al alli previsto no constituye una oferta y, en
consecuencia, sera tenida en cuenta como tal. Las ofertas que se envien por medio de un
usuario diferente al representante legal y sin la totalidad de los requisitos exigidos por la
Entidad en el pliego de condiciones se entenderan como incompletas y viciadas de
capacidad juridica.

En los procesos que se adelanten en virtud del presente manual, no se aceptaran ni seran
validas, las ofertas presentadas por un medio diferente al SECOP Il, con excepcién de lo
establecido en el Nuevo Protocolo de Indisponibilidad de Colombia Compra Eficiente.

7.4.4. Cierre de Proceso

El dia y hora sefialados en el cronograma del pliego electrénico se efectua el cierre del
proceso en el SECOP I, dejando constancia de todas las ofertas recibidas, su contenido y
las garantias exigidas. De acuerdo con lo establecido por la Circular Externa Unica de
Colombia Compra Eficiente, en el SECOP |l la publicacién de la lista de oferentes hace las
veces de acta de cierre, la cual es generada por la plataforma, por lo cual no se requiere
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presencia de los proponentes. La publicaciéon de la lista de oferentes en el SECOP Ii es
obligatoria.

7.4.4. Evaluacion de Ofertas e Informe de evaluacion

Integrado el comité evaluador en la forma determinada en el presente manual, se remiten
las ofertas a sus integrantes, de acuerdo con sus competencias, para que efectuen
conforme al pliego de condiciones la verificaciéon de los requisitos habilitantes y los criterios
de evaluacion puntuables, durante el periodo de evaluacion, la Entidad podra solicitar los
documentos y/o certificados que luego de la verificacién correspondiente considere
necesarios para subsanar requisitos habilitantes del proponente y/o relativos a la propuesta.
Con ocasion de lo anterior, no se podra modificar ni mejorar la propuesta.

La evaluacion sera enviada a la Unidad Administrativa para ser sometida a consideracion
de la Junta de Contratacion y, una vez aprobada, se publica en el SECOP Il en la seccion
de informes del expediente del proceso.

Recibidas las observaciones, el comité evaluador las analiza y da respuesta de tal forma
que se atiendan todos y cada uno de los aspectos que planteen los oferentes, para ser
revisadas antes de su publicacién por la Junta de Contratacion.

7.4.5. Audiencia de Adjudicacion

El dia y hora sefialados se efectuara la audiencia de adjudicacion, con sujecion al articulo
2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015. En ella se atenderan de manera concreta e integral
los aspectos objetados u observados a la evaluacion de ofertas y no atendidos, a juicio de
los oferentes. En esta audiencia se realiza la evaluacion econémica o la subasta de ser el
caso.

Efectuado el procedimiento respectivo, se procede a adjudicar el proceso y se elabora el
acto administrativo que protocoliza la adjudicacion. El acto administrativo de adjudicacion y
la oferta seleccionada se publican en el SECORP II.

La adjudicaciéon o declaratoria desierta de los procesos de seleccion se llevara a cabo
mediante acto administrativo motivado, el cual debera ser publicado en el SECOP II.

Si el adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del término sefialado por
la Entidad, ésta, mediante acto administrativo debidamente motivado, podra adjudicar el
contrato dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, contados a partir del vencimiento
del término anterior, al proponente calificado en el siguiente orden de elegibilidad, siempre
que su propuesta sea igualmente favorable.

7.5. REMISION DE DOCUMENTOS.

Adjudicado el proceso, la Unidad Administrativa estructura las carpetas con los documentos
de las etapas de planeacion del proceso, seleccion de contratista, acto de adjudicacion y
oferta seleccionada. Para el caso de los procesos a través de subasta inversa, debera
remitir la oferta econoémica, debidamente ajustada segun el resultado de la subasta,
aprobada por el Director de la Unidad responsable del proceso. Las carpetas deben
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organizarse segun las normas de gestion documental y remitidas a la Unidad de Asistencia
Legal — Division de Contratos, para continuar el cronograma del proceso.

CAPITULO OCTAVO
ETAPA CONTRACTUAL

Adjudicado el proceso, cuando se trate de convocatorias publicas, o reunidos los requisitos
previos a que haya lugar en los eventos de contratacion directa o minima cuantia, se
procedera a elaborar la minuta y demas documentos a que haya lugar.

8.1. SELECCION DEL INTERVENTOR O DESIGNACION DEL SUPERVISOR

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 80 de 1993, el seguimiento de los contratos es
un deber de las entidades publicas que pueden lievarlo a cabo a través de supervisores o
interventores para que verifiquen la ejecucion y cumplimiento de los trabajos y actividades
del contratista de la Entidad Estatal.

Las Entidades Estatales tienen la obligacién de vigilar permanentemente la correcta
ejecucién del objeto contratado, esta obligacion es desarrollada, entre otras, mediante la
supervisién.

La Ley 80 de 1993 establece que los jefes y los representantes legales de las Entidades
Estatales pueden delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y
realizar licitaciones, lo cual no los exonera de sus deberes de control y vigilancia de la
actividad precontractual y contractual

La supervisiéon de un contrato estatal consiste “en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido
por la misma entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados”.

La designacién del supervisor es el acto mediante el cual se encomienda a un funcionario
de una Entidad Estatal la labor de ejercer el control, vigilancia, seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento de un contrato, a
diferencia de la delegacién, en la cual se transfieren funciones propias y especificas de un
determinado empleo.

La supervisién de un contrato no es una delegacién, ya que la funcién de supervision es
inherente al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos y no es una
funcién asignada exclusivamente al ordenador del gasto.

El ordenador del gasto de la Entidad Estatal como responsable de la vigilancia y control de
la ejecucidn del gasto, puede, en caso de considerarlo pertinente, designar el supervisor
del contrato por escrito, ya sea a través de una clausula del contrato, o, en un documento
aparte. En todo caso, esta actuacion solo le compete al ordenador del gasto, y no es
necesaria la expedicion de un acto administrativo para tal fin, motivo por el cual el
funcionario que ha sido designado como supervisor no puede designar o encomendar esta
labor a nadie mas. i
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No obstante el Director(a) Ejecutivo(a), podra designar directamente al Director(a) de la
Unidad y/o Directores(as) Seccionales como supervisores(as) de contratos o convenios en
consideracion a la cuantia, impacto o complejidad de los mismos. .

El contrato debe ser supervisado directamente por la Entidad Estatal. La Entidad puede
celebrar contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que
tengan por objeto apoyar las labores de supervision de los contratos o convenios que
suscriban, pero no para ejercer directamente la supervisién; es decir, que en ninguin caso
los contratistas pueden realizar funciones propias y directas de los funcionarios que tienen
a su cargo dicha labor.

La Junta de Contratacién, previo analisis con el Director(a) de Unidad responsable de la
ejecucion del contrato, podra identificar la conveniencia de que la supervision por cuantia,
impacto o complejidad deba ser efectuada por el mismo Director(a) de Unidad, aspecto que
debe quedar explicito en la respectiva acta de sesién y se informara al Director(a)
Ejecutivo(a) de Administracién Judicial de ser pertinente para la decisién final.

Los supervisores deben publicar sus informes de supervision por medio del usuario que
representa su firma electronica, previa inscripcién, registro y aceptaciéon de los términos y
condiciones de uso del SECORP II.

Nota: En aquellos contratos que no sea procedente la contratacién de la interventoria, las
unidades y oficinas del Consejo Superior de la Judicatura, responsables de cada proyecto
o programa de inversién, realizaran la supervisién técnica del contrato de conformidad con
lo establecido en el acuerdo PCSJA19-11339 de 2019.

8.2. SUSCRIPCION Y LEGALIZACION DEL CONTRATO O CONVENIO

Salvo lo establecido en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, para algunos casos de urgencia
manifiesta, o las reglas para minima cuantia y compras por catalogo; la suscripcion y
legalizacién del contrato o convenio se adelantara, atendiendo las siguientes previsiones:

a) El contrato electrénico y el clausulado adjunto, debe corresponder en lo
sustancial a las condiciones generales previstas en los estudios previos y/o
pliegos de condiciones, observando en todo caso, la normatividad aplicable al
caso particular, debiendo ser ajustada cuando asi se requiera.

b) En el momento de suscribir el contrato en el SECOP I, el contratista, mediante
el link del proceso, podra realizar la entrega de las garantias de conformidad con
lo dispuesto en el pliego de condiciones y el Decreto 1082 de 2015 o las normas
que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

c) El contrato de ser diligenciado y debidamente firmado por las partes en el
SECORP Il en la oportunidad legal.

8.3. REGISTRO PRESUPUESTAL
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Una vez suscrito el contrato por las partes, la Division de Contratos remitira a la Unidad de
Presupuesto, la documentaciéon correspondiente para que se efectie el registro
presupuestal del mismo en el SECOP |l

Tratandose de procesos de seleccién de minima cuantia 0 compra por catalogo producto
de un acuerdo marco de precios, se solicitara el registro presupuestal de la carta de
aceptacion o de la orden de compra, para los efectos legales pertinentes.

8.4. APROBACION DE LAS GARANTIAS

El Director de la Unidad de Asistencia Legal, aprobara las garantias otorgadas por el
contratista, para lo cual se aplicaran las reglas contenidas en el articulo 2.2.1.2.3.1.1. y
siguientes del Decreto 1082 de 2015, o las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Las pélizas deberan ser cargadas por el contratista en el contrato electrénico en la seccion
de condiciones del SECOP i, y la aprobacién debera ser realizada por la entidad en la
plataforma.

Para efecto del presente manual, no seran validas las pélizas radicadas en fisico o enviadas
a través de correo electrénico con excepcidén de los eventos que contemple el Nuevo
Protocolo de Indisponibilidad.

8.5. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

Con el fin de garantizar los principios de contratacién, como la seleccion objetiva,
transparencia, igualdad, imparcialidad, en los pliegos de condiciones que rige cada proceso
de seleccidon se establecen las diferentes formas para interactuar con los posibles
interesados en participar en los distintos procesos de contratacién y con los contratistas,
entre las cuales se encuentran:

a) SECOP Il

b) Correo electrénico: contrataciondeaj@deaj.ramajudicial.gov.co (en los casos de
indisponibilidad tinicamente).

8.5.1 Requisitos de ejecucion del contrato

Para dar inicio al contrato se requerird que se efectle el correspondiente Certificado de
Registro Presupuestal — CRP, por parte de la Entidad, cuando a ello haya lugar de acuerdo
con la Ley Organica de Presupuesto y las demas disposiciones incluidas en los Contratos.

Los requisitos para dar el inicio efectivo de las actividades objeto del contrato son:

1. Existencia de los registros presupuestales correspondientes, salvo que se trate de
contratacién con recursos de vigencias fiscales futuras, de conformidad con lo
previsto en la Ley Organica de Presupuesto.

2. Aprobacion de la garantia unica cuando haya sido requerida por la Entidad, dentro

del término establecido para tal fin. Q\y/
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3. Afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales de acuerdo con lo establecido en
el Art. 6 del Decreto 723 de 2013. (Contratos de Prestacidn de Servicios Profesionales
y de Apoyo a la Gestién)

4. Certificado de examenes médicos preocupacionales conforme lo establece el Art. 18
del Decreto 723 de 2013 (Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de
Apoyo a la Gestién)

Cumplido lo indicado en los numerales anteriores, se procedera a la firma del acta de inicio
del contrato, en aquellos que se haya pactado, a partir de la cual se contara el plazo de
ejecucion del mismo.

Las actas de inicio se suscribiran dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al
cumplimiento de los requisitos de ejecucién, excepto para los contratos misionales y
aquellos en que no se haya pactado, cuyo término se encuentra regulado en el contrato.

El cumplimiento de los requisitos de ejecucién se realizara dentro del plazo previsto en los
pliegos de condiciones o en el contrato respectivo.

CAPITULO NOVENO
CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO

9.1. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En el evento en que se requieran modificaciones al contrato y/o convenio, se deberan
solicitar ante la Unidad de Asistencia Legal - Division de Contratos su elaboracion, sea
adicién, prorroga, cesién y en general, las que se generen en la ejecucion del contrato y/o
convenio.

Igualmente, se debera incluir en dicha solicitud la justificacion detallada que origina el
cambio, la conveniencia, el beneficio, el valor y/o el tiempo a adicionar, atendiendo al asunto
particular.

Tal solicitud debe encontrarse suscrita por el Supervisor y el Director(a) de la Unidad donde
se originé la necesidad de la contratacién, soportado cuando se requiera, con el concepto
o viabilidad de las Unidades u Oficinas del Consejo Superior de la Judicatura, y radicarse
en la Unidad de Asistencia Legal- Division de Contratos como minimo ocho (8) dias antes
a la necesidad de la respectiva modificaciéon. La solicitud debera contar minimo con los
siguientes soportes:

a) Justificacion y recomendacién al ordenador del gasto - Solicitud de modificacion
contractual - Informe de supervision actualizado - Propuesta econémica
actualizada debidamente desagregada (cuando haya lugar) - certificado de
Camara de Comercio actualizada (cuando haya lugar) - certificado de
disponibilidad presupuestal o vigencias futuras (cuando sea el caso) — Solicitud
de modificacion efectuada por el contratista, cuando aplique.

b) Igualmente, se aportara el informe de interventoria en el que se determine el
alcance de la obra y las razones de la modificacion (cuando haya lugar)

Y .
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Nota:; las Modificaciones contractuales deberan ser realizadas en el SECOP Il, conforme a
la Guia para la Gestiéon Contractual en el SECOP Il de Colombia Compra Eficiente

9.1.1. Adicién

Entiéndase como adicién de contrato o de convenio®, la modificacion de un contrato en
ejecucion cuando se requiere la inclusiéon de elementos no previstos en el contrato inicial,
en cuanto a su valor, obligaciones o especificaciones técnicas y demas clausulas iniciales
del contrato excepto el objeto; “...los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de
su valor inicial, expresado este en SMLMV..."

Se presentan cuando se incrementa el valor inicialmente pactado en el contrato y/o
convenio. Las adiciones deben contar con el correspondiente certificado de disponibilidad
presupuestal y/o cupo de vigencias futuras. Una vez se suscriba la adicién, debe remitirse
a la Unidad de Presupuesto para realizar la respectiva modificacion del registro
presupuestal en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF.

En todo caso, debera darse aplicacion a lo establecido en el paragrafo del articulo 40 de la
Ley 80 de 1993, segun el cual los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta
por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales
vigentes. Con excepcidn para los contratos de interventoria, toda vez que, el articulo 85 de
la Ley 1474 de 2011 establece que:

“Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podré ajustarse en atencion
a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993

Sin perjuicio de lo expuesto, previo a la realizacién de cualquier adicién se debera verificar
la existencia de los soportes que justifiquen la solicitud de la modificaciéon por parte de la
Unidad de Asistencia Legal - Divisidon de contratos.

Para la celebracién de las adiciones de contratos o convenios que celebre el Director(a)
Ejecutivo, se requerira autorizacioén del Consejo Superior de la Judicatura cuando la cuantia
de la adicién exceda de cien (100) SMMLV.

Para la celebracién de las adiciones de contratos o convenios que celebre los Directores
Seccionales, se requerira autorizacion del Consejo Superior® de la Judicatura cuando la
cuantia de la adicion afecte el rubro de inversion y exceda de mil quinientos (1500) SMMLV
o el rubro de adquisicién de bienes y servicios y exceda de tres mil (3000) SMMLV. Cuando
la adicién de contratos o convenios supere las cuantias antes sefialadas la autorizacién
correspondera al Consejo Seccional de la Judicatura.

® C. E. Sala de Consulta y Servicio Civil, Concepto 1121 de 26 de Agosto de 1998, C. P. Dr. Cesar Hoyos Salazar; Corte
Constitucional. Sentencia C 300- 2012. M.P. Jorge Ignacio Pretelt Chaljub.
4 Inciso 2° Paragrafo, Art. 40 Ley 80 de 1993.
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9.1.2. Proérroga

Entiendase prérroga de un contrato o convenio, la modificacién del plazo de ejecucion de
los contratos que se encuentran vigentes, tiene por objeto extender el plazo de ejecucién
originalmente pactado para el cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato. Debe
constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucidn del contrato inicial.

9.1.3. Suspension

Se presenta la suspensién de un contrato o convenio cuando cesan temporalmente y en
forma justificada la ejecucién de los mismos, previo acuerdo escrito entre las partes.

Durante el desarrollo del contrato y/o convenio pueden presentarse circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito, o circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, las cuales impiden
en forma temporal la normal ejecucién contractual. En estos eventos, las partes
(ordenador(a) del gasto y contratista) pueden de mutuo acuerdo pactar la suspensién del
contrato y/o convenio.

En la solicitud de suspensioén, debe indicarse el término exacto de suspension; asi mismo,
el contratista debera ajustar ia garantia Gnica de cumplimiento con ocasién de la
suspension.

El acta de suspensién debera elaborarse y tramitarse por el supervisor del contrato, firmarse
por el contratista con visto bueno del supervisor, el Director de Unidad donde se originé la
necesidad de la contratacién y el ordenador del gasto. Posteriormente debera remitirla a la
Unidad de Asistencia Legal - Divisién de Contratos para su publicaciéon y archivo en el
expediente contractual.

9.1.4. Cesion

La cesion de un contrato o de convenio, es una forma de sustitucion por un tercero,
consistente en un acto juridico, por medio del cual el contratista (cedente) hace que un
tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato, transmitiéndose tanto los créditos como
las deudas derivadas del mismo, en todo o en parte, previa autorizacién expresa por parte
de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial®.

Se presenta cuando el contratista, transfieren a otra (s) persona (s), total o parcialmente los
derechos y obligaciones pactadas en el contrato y/o convenio. La cesidén también opera
para los casos en los que sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad al contratista
durante el periodo de ejecucién contractual.

Para el acto de cesién de un contrato o de convenio, se debe analizar por parte del
supervisor(a) o interventor(a) y Director(a) de Unidad u Oficina del Consejo Superior de la
Judicatura si el cesionario tiene como minimo las mismas calidades y condiciones del
cedente; de lo cual se dejara constancia expresa. De ser procedente la Unidad de

% Concepto 27 de febrero de 2013- Instituto Colombiano de Bienestar familiar- ICBF 2.2. Cesién de contratos. Asunto: Es
viable la cesion de un contrato de prestacién de servicios de telefonia movil celular.
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Asistencia Legal- Divisioén de Contratos elaborara el otrosi correspondiente y lo remitira para
firma del(a) ordenador(a) del gasto. De no considerarse pertinente la cesion, la Division de
Contratos conceptuara y notificara al Supervisor(a) o interventor(a) y al Contratista.

Si el contrato inicial fue amparado por garantia Gnica de cumplimiento, el cesionario debera
constituir una nueva garantia para amparar el cumplimiento de las obligaciones que ha
asumido.

En ningln caso podra haber cesién del contrato entre los miembros que integran el
consorcio o la unién temporal.

Una vez se suscriba la cesion, debe remitirse a la Unidad de Presupuesto la informacion
completa del cesionario para realizar las modificaciones al registro presupuestal, en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera SlIF, cuando la cesion del contrato se
produzca en la misma vigencia en la que se suscribié el contrato.

Si la cesién del contrato se produce sobre contratos amparados con Reserva Presupuestal
no es viable modificar el compromiso, por lo tanto, se tendra en cuenta esta informacion
para el proceso de pago al cesionario.

9.1.56. Otras modificaciones

Las partes podran de comun acuerdo suscribir las respectivas aclaraciones del
contrato y/o convenio, cuando se presenten errores de digitacion, aritméticos o
conceptuales, con la finalidad de permitir la correcta ejecucion contractual.

9.2. SUPERVISION O INTERVENTORIA

La Supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato es ejercido por la Rama Judicial
y la Interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin’.

Por consiguiente, las actuaciones de los supervisores e interventores estaran sujetas a los
preceptos del Estatuto General de Contratacién Publica (Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007,
1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015 y demas normas que los modifiquen, complementen
o0 sustituyan).

9.2.1. Alcance de la supervisiéon o interventoria

La supervision y la interventoria deben realizar actividades y acciones de vigilancia, control
y seguimiento con alcance técnico, administrativo, financiero, contable y juridico; de tal
forma que la persona, natural o juridica, que la ejerza desarrolle un plan de accién en el
que se detallen las actividades y actuaciones para cada uno de estos objetivos, de tal forma
que se garantice el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales en los términos
y plazos establecidos en el contrato y los pliegos de condiciones.

7 Art.83 del Estatuto Anticorrupcion.
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9.2.2 SUPERVISION CONJUNTA

La supervisién sera conjunta entre Unidades de la Direcciéon Ejecutiva de Administracion
Judicial, cuando el proyecto contenga elementos técnicos y funcionales que requieran
apoyo de la Unidad técnica a la Unidad ejecutora y beneficiaria del proyecto.

Asimismo, la supervisiéon sera conjunta entre profesionales de la misma Unidad de la
Direccidn Ejecutiva de Administracién Judicial, de acuerdo con sus funciones, formacién y
conocimiento técnico especializado requerido de acuerdo con la disponibilidad y elementos
requeridos para desarrollo del objeto del contrato.

De conformidad con el articulo 9° del Acuerdo PCSJA19-11339 del 16 de julio de 2019, la
supervision técnica estara a cargo unidades y oficinas del Consejo Superior de la Judicatura
responsables de cada proyecto o programa de inversién, deberan asumir sélo la supervision
técnica.

9.2.3 Apoyo a la supervision o interventoria

Todas las Unidades de la DEAJ y de las Direcciones Seccionales, en especial las
especializadas en las areas contables, administrativas y juridicas, deben brindar el apoyo y
suministrar la informacion requerida por el supervisor o interventor a efectos de cumplir con
las labores inherentes a dicha actividad.

/
Sin perjuicio de la responsabilidad que la ley le asigna a la Direccién Ejecutiva de
Administracién Judicial en materia de contratacion, en aquellos contratos cuyo objeto tenga
como destinataria a una de las Unidades u Oficinas del Consejo Superior, éstas apoyaran
y colaboraran en el respectivo proceso conforme a lo dispuesto en el Acuerdo PCSJA19-
11339 de 2019 expedido por el Consejo Superior de la Judicatura.

9.2.4. Principios que rigen la interventoria y la supervision

Sin perjuicio de los principios generales de la Contratacién Estatal, la interventoria y la
supervision desarrollaran su funcién con especial arreglo a los principios de eficiencia,
economia, eficacia e imparcialidad. En ese sentido debe:

a) Cooperar con la Nacién - Consejo Superior de la Judicatura y con el contratista
en el logro de los objetivos pactados.

b) Velar por la debida ejecucion del contrato, cumpliendo los cronogramas
establecidos y manteniéndolos debidamente actualizados.

¢) Coordinar las acciones y actividades de seguimiento y control, para que no se
generen demoras innecesarias o no justificadas de los planes de trabajo del
contratista.

d) Garantizar que los pagos se correspondan con los desarrollos o actividades

ejecutadas y velar por la amortizacidén oportuna de los recursos entregados como
anticipo.
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e)

g)
h)

Velar por el pago oportuno de los salarios, prestaciones, seguridad social y
demas obligaciones laborales que en desarrollo del contrato adquiera el
contratista.

Propender por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada.

Responder por los resultados contractuales de su gestion.

Verificar el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdmicas y financieras
del contrato.

9.2.5. Funciones de la interventoria o supervisiéon

Ademas de las atribuciones y competencias establecidas en el estatuto de Contratacién
publica, la Ley 1474 de 2011 y las normas que las desarrollan, modifican o sustituyan, los
supervisores e interventores tienen como funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Solicitar los planes y cronogramas de ejecucién elaborados por el contratista,
para su revision, ajuste si se requiere y aprobacion, con el fin de garantizar el
cumplimiento estricto de las obligaciones contractuales.

Elaborar el plan de trabajo y el cronograma, en el que se determinen las
actividades y acciones de seguimiento y control encaminadas a dar la cobertura
y alcance que debe tener la supervisién o interventoria.

Construir las herramientas e instrumentos necesarios para garantizar el control
financiero y contable, con el apoyo de las dependencias afines en la Direccién
Ejecutiva, en el evento de requerirse, a efecto de asegurar el control a los
recursos publicos, y que los dineros entregados se correspondan con el avance
de ejecucion.

Verificar que los bienes y servicios contratados cumplan con las especificaciones
y caracteristicas técnicas estipuladas en el contrato, dentro de los términos alli
sefalados, comprobando las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios
y descripcion del bien o servicio.

Aplicar la guia y demas instructivos establecidos por la entidad para la practica
y ejecucion de la supervisidn e interventoria de contratos.

Asegurar que el contratista vincule y mantenga el personal o equipo ofrecido,
con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo
cuando fuere necesario.

Programar las reuniones de corte para establecer el avance de ejecucién a
efectos de determinar con criterios objetivos, los valores a cancelar; buscando
siempre que los pagos, independiente de lo pactado, se correspondan con los
avances programados y previstos por el contratista y el Consejo Superior de la
Judicatura - Direccién Ejecutiva de Adminisjracién Judicial.
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h)

j)

h)

i)

k)

Con el fin de realizar la correcta programacién del PAC, los supervisores deben
remitir a la Unidad de Presupuesto el plan de pagos del contrato y velar por que
las solicitudes de desembolso se ajusten a lo programado. De igual manera
deben reportar mensualmente dentro de los 5 dias de cada mes las
modificaciones al PAC para el siguiente mes

Efectuar los requerimientos escritos que sean necesarios al contratista, a fin de
exigirle el cumplimiento oportuno de las obligaciones previstas en el contrato y
en las leyes y normas que le sean aplicables.

Dejar constancia escrita de las actuaciones ejecutadas en el cumplimiento de la
funcién de vigilancia y custodiar adecuadamente el archivo documental que de
ellas se genere.

informar al Director de la Unidad que tenga a cargo la vigilancia del contrato y
entregar los insumos para que el Director de Unidad sustente oportunamente a
la Unidad de Asistencia Legal, las situaciones o hechos que ameritan iniciar la
actuacién administrativa para la imposicion de sanciones y en general el ejercicio
de prerrogativas o facultades excepcionales, para lo cual deberan aportar las
pruebas, los requerimientos conminatorios con la respectiva copia al garante, la
respuesta a las solicitudes encaminadas a obtener el cumplimiento, el impacto y
gravedad de los hechos o la cuantificacion de los posibles perjuicios y las
recomendaciones ante dichas situaciones.

Nota: En el evento de advertirse a la Unidad de Asistencia Legal, deficiencia o
incumplimiento en las obligaciones del contratista, la misma promovera acciones
encaminadas a declarar los siniestros respectivos y hacer efectivas las garantias
frente al Asegurador.

Informar de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcién tipificados como conductas punibles 0 que puedan poner o pongan
en riesgo el cumplimiento del contrato principal.

Verificar las facturas o cuenta de cobro presentadas por el contratista en el
SECORP I, teniendo presente que la cuantia corresponda con el avance en la
ejecucion; verificar el cumplimiento de las normas y el pago oportuno de la
seguridad social y demas requisitos exigidos contractualmente para el pago,
emitiendo el correspondiente cumplido por el recibo a satisfaccién de los bienes
y servicios con alcance administrativo, contable, financiero, técnico y juridico.

Proyectar el acta de liquidacion, con el visto bueno del Director(a) de la Unidad
respectiva, en concordancia con el Sistema Integrado de Gestion de Calidad v,
en especial, expresando con claridad los saldos no ejecutados y, por tanto,
objeto de liberaciéon por parte de la Unidad de Presupuesto. Asi mismo dejar
constancia de los aspectos que la dependencia debe controlar o efectuar
seguimiento para verificar la calidad de los bienes o servicios, asi como la
estabilidad de las obras, y en caso de mantenimiento o asistencia técnica,
sefialar expresamente la periodicidad y alcance de estas actividades.
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1)

Remitir a la Unidad de Asistencia Legal, al finalizar la etapa de ejecucién, junto
con el proyecto de acta de liquidacién del contrato o convenio, debidamente
organizada y foliada, la carpeta que contenga la documentacion en original, y en
general la informacién que se produzca con ocasién de la ejecucién contractual,
con el fin de ser incorporada al expediente contractual.

m) Remitir oportunamente los documentos soportes a la Unidad de Presupuesto

para el tramite del pago, observando los calendarios financieros establecidos,
en especial los de fin de la vigencia.

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que afecten alguno
o algunos de los aspectos inicialmente pactados en el mismo, el supervisor
debera solicitar oportunamente Ia adicion, prorroga, modificacion o cesién, con
un término minimo de ocho (8) dias habiles a la fecha en que se pretende que
se realice la modificacion del contrato segun el caso. Antes de hacer la solicitud,
el supervisor debe tener en cuenta que la adicién o modificacién no puede
cambiar sustancialmente el objeto inicial del contrato de forma tal que se termine
convirtiendo en un nuevo contrato. Para efectos de solicitar una cesion de
contrato, el supervisor debera enviar junto con el memorando de solicitud de
cesion, la carta presentada por el contratista, en la cual manifiesta su
imposibilidad de seguir ejecutando el contrato, toda la documentacién del
cesionario, y debera evidenciar que el mismo cumple con igual o superior perfil
al solicitado en los documentos precontractuales.

Es importante que el supervisor haga la solicitud una vez tenga conocimiento de
la situacién que de origen a la adicién, prérroga o modificacién, segun el caso,
con el fin de que se puedan realizar, de acuerdo con lo establecido en el
subproceso, todas las actividades conexas a la misma tales como: evaluar la
solicitud, revisar los documentos soporte, convocar a la Junta de Contrtacion,
cuando sea necesario, elaborar la minuta, realizar los tramites para su
perfeccionamiento, tales como ampliacién de la péliza, en los casos a que haya
lugar, y el registro presupuestal.

9.2.6. Prohibiciones del interventor(a) y supervisor(a)

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades y las
prohibiciones y deberes, a los interventores y supervisores les esta prohibido:

a)

b)

c)

Adoptar decisiones que impliquen modificacién del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes.

Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o0 para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad
contratante o del contratista.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

4
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d) Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato.

e) Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

f) Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacidn del contrato.
g) Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.
h) Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

i) Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como
efecto establecer obligaciones a cargo de la Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial, salvo aquellas relacionadas directamente con la
actividad de interventoria o la supervision y que no modifiqguen, adicionen o
prorroguen las obligaciones a cargo del Direccién Ejecutiva de Administracidon
Judicial.

9.2.7. Oportunidad para contratar o designar al interventor(a) y supervisor(a)

El interventor podra contratarse o el supervisor podra designarse desde la fase
precontractual, de manera que asegure su participacion y conocimiento del proyecto, en la
medida en que la complejidad de las labores a realizar en la ejecucién del contrato asi lo
requiera. La participacién del interventor o supervisor en la fase precontractual, cuando a
ello hubiere lugar, tendra caracter eminentemente consultivo.

Para todos aquellos casos en los que la Direccién Ejecutiva de Administraciéon Judicial haya
contratado interventoria, se designara un supervisor que ejercera el control en los términos
previstos en este manual.

En el estudio previo se dejara constancia de la necesidad de realizar o no la contratacion
de interventoria, que, de ser asi, requiere la formulaciéon del proceso de contratacion con
sujecion a este manual y a la seleccién del contratista en la modalidad que corresponda,
segun lo establecido en la normatividad. Es aconsejable que este proceso sea paralelo con
el proceso principal u objeto de la seleccioén de contratista.

9.3. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS Y CIERRE DE EXPEDIENTE
CONTRACTUAL

Son las actuaciones a través de las cuales se efectia un balance de la ejecucién de las
prestaciones del contrato o convenio y donde se suscribe un acta con los acuerdos que
permiten declararse a paz y salvo entre las partes. En el acta de liquidacién también se
dejara constancia sobre los aspectos no concertados, los cuales pueden ser objeto de
decisién judicial. .

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el
articulo 217 del Decreto — Ley 19 de 2012 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, es decir,
aquellos cuya ejecucion o cumplimiento de obligaciones se prolongan en el tiempo, seran
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objeto de liquidacién los contratos de ejecucion sucesiva y aquellos que lo requieran por
reportar a su terminacion obligaciones pendientes de determinar, o por su terminacién en
forma anormal. No sera obligatoria la liquidacion en los contratos de ejecucion instantanea
ni en los de prestacidén de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, no obstante,
frente a contingencias acaecidas durante la ejecucién contractual, puede hacerse necesaria
la liquidacion de estos contratos o convenios.

Sera obligatorio la liquidacién de contratos de ejecucion instantanea, cuando estos terminen
de forma anormal (Muerte del contratista, declaratorio de caducidad, terminacién unilateral,
etc), en los demas, el Consejo Superior de la Judicatura, teniendo en cuenta el valor del
contrato, establecera la conveniencia de llevar a cabo su liquidacion.

Para iniciar el tramite de liquidacion, el supervisor(a) de contrato o convenio presentaran a
la Unidad de Asistencia Legal, un proyecto de acta de liquidacién, acompafada de los
documentos o soportes respectivos.

El Consejo Superior de la Judicatura intentara lograr la liquidaciéon de mutuo acuerdo o
bilateral, sin embargo, mantiene competencia para liquidar unilateralmente, dentro de los
términos legales, cuando no se logre acuerdo entre las partes o cuando la normativa obligue
a liquidar el contrato en el estado en que se encuentre.

9.3.1. Liquidacién de mutuo acuerdo o bilateral

Se realizara la liquidacién de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en los pliegos de
condiciones, o dentro del que se hubiere convenido con el contratista. En caso que no se
haya acordado término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses, siguientes
a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacién.

El acta de liquidacion debe constituir un fiel reflejo del desarrolio del contrato y en
tal sentido:

a. Contendra la informacién financiera del contrato.
b.  Se pronunciara sobre el cumplimiento de todas las obligaciones

Cc. El supervisor debe verificar y dejar constancia del cumplimiento de las
obligaciones del contratista frente a los aportes al sistema de seguridad social,
durante toda la vigencia, estableciendo una correcta relacion entre el monto
cancelado y las sumas que debieron haber sido cotizadas.

d. Expresara de manera clara sobre los saldos existen a favor o a cargo de cada una
de las partes.

€. El contratista podra dejar consignado sus inconformidades o salvedades y los
respectivos fundamentos, frente a cualquier aspecto de la ejecucién del contrato.

f.  Se dejara constancia de los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar, al igual que los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que liegaren las
partes para poner fin a las divergencias, presentadas y poderse declararse a paz
y saivo.
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g. Se dejara constancia de las nuevas obligaciones adquiridas por las partes, tales
como la reparacién o el ajuste de obras, bienes o servicios que han sufrido
deterioro por fuera de lo normal entre el recibo de la obra y la suscripcion del acta
de liquidacion.

h.  Se dejara constancia de las obligaciones post-venta a cargo del contratista, tales
como mantenimientos programados, garantias extendidas, condiciones de
disposicién final o recuperacién ambiental o lo que ocurra mas tarde.

i. Cuando sea pertinente la entidad declarara el recibo a satisfaccion de los
productos contratados y las partes se declararan a paz y salvo por las
obligaciones surgidas por el contrato respectivo.

J.  Sedeterminara el estado de las garantias otorgadas y se declarara el inicio de las
coberturas de estabilidad y calidad, cuando correspondan

9.3.2. Liquidacion unilateral

La liquidacion unilateral es subsidiaria a la liquidacion bilateral e inicia luego de que el
supervisor del contrato ha intentado suscribir acta de liquidacién de mutuo acuerdo o
bilateral

Transcurrido el termino pactado o subsidiariamente el establecido por la Ley desde el inicio
del tramite de liquidacion y habiéndose requerido en dos (2) oportunidades al contratista
para suscribir el proyecto de acta de liquidacién sin que este comparezca o cuando no se
logre acuerdo sobre el contenido. la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial ordenara
la liquidacion del contrato mediante acto administrativo motivado dentro de los dos (2)
meses siguientes. En todo caso, se podra intentar nuevamente la liquidacion de mutuo
acuerdo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término anterior, sin perjuicio
de la competencia para liquidar unilateralmente durante estos mismos dos afos.

Para la liquidacién unilateral, se efectuara un balance de la ejecucién de las prestaciones
del contrato o convenio y se ordenara su reconocimiento y pago si fueron recibidas a
satisfaccion

La liquidacién unilateral del contrato no constituye una sancion al contratista.

La liquidacién unilateral del contrato sélo debe operar, una vez agotado el tramite de mutuo
acuerdo o vencido el término para el mismo.

El acto administrativo por medio del cual se liquida unilateralmente el contrato es
susceptible del recurso de reposicion.

En los casos donde el contratista demande la liquidacién judicial y se notifique el auto
admisorio, la Direcciéon Ejecutiva de Administracion Judicial pierde competencia para
liquidar el contrato y por tanto se mantendra a la espera de la decision judicial, sin perjuicio
de intentar métodos alternativos de solucién de controversias.

9.4. SEGUIMIENTO A OBLIGACIONES POST-CONTRACTUALES
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El Director(a) de la Unidad que dio origen al contrato o convenio, y el Supervisor del mismo
efectuaran un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles al Contratista, con
posterioridad a la liquidacién del contrato o convenio, en especial las relativas a la garantia
de calidad del servicio, calidad y correcto funcionamiento de los bienes y estabilidad y
calidad de la obra. Por tanto, se debera elaborar un cronograma o tablero de control sobre
los aspectos fundamentales objeto de seguimiento y control, tales como: funcionamiento,
uso, garantia, asistencia técnica, entre otros, del bien, obra o servicio adquirido; documento
que se anexara al expediente contractual.

Sin perjuicio de lo anterior, corresponde a los Directores Seccionales de Administracion
Judicial, efectuar igualmente, un seguimiento y control a las obras, bienes y servicios que
sean de beneficio para éstas, para el efecto, se deberan realizar reportes periédicos al
supervisor y al director de la Unidad que dio origen® al contrato o convenio frente a
eventuales riesgos sobre los bienes adquiridos.

Frente a falencias o fallas en la atencién de las garantias de calidad del servicio, calidad y
correcto funcionamiento de los bienes, o de estabilidad y calidad de la obra, se debera
informar a la Unidad de Asistencia Legal, presentando los documentos o registros que
soporten dicha situacién. La Unidad de Asistencia Legal debera emprender, las acciones
pertinentes, cuando a ello haya lugar.

9.5. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras, bienes y Servicios
la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial o la Direccién Seccional, segun
corresponda®, se dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

El cierre del expediente estara a cargo de la Unidad de Asistencia Legal o la dependencia
equivalente en la Direccidén Seccional, previa solicitud de la Unidad responsable o ejecutora
del contrato.

CAPITULO DECIMO
MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIA DE SINIESTROS- DEBIDO PROCESO

10.1. DEBIDO PROCESO, DERECHO DE DEFENSA Y CONTRADICCION A LOS
CONTRATISTAS

Para iniciar un proceso que conlleve a una muita, sancién o declaratoria de siniestro, el
Director de la Unidad en que se ejerce control y vigilancia al contrato debera remitir informe
al Director Ejecutivo o al Director Seccional que contenga como minimo los siguientes
aspectos:

(Nlos hechos y las pruebas de cada uno de los hechos, (i) las normas o clausulas
presuntamente conculcadas, (iii) el impacto y perjuicios de los presuntos incumplimientos o

8 Es la Unidad de la DEAJ o del Consejo Superior de la Judicatuta/ que satisface la necesidad a través de la obra, bien o
servicio contratado.
® Decreto1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.2.4.3
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siniestros, (iv) el estado actual del contrato (v) certificar que el incumplimiento o el siniestro
es imputable al contratista (vi) los requerimientos al contratista con sus respuestas y las
copias enviadas al garante (vii) el analisis de las respuestas realizadas por el contratista y
(iv) las recomendaciones del Director de Unidad al ordenador del gasto y a la Unidad de
Asistencia Legal.

Asi mismo el acto administrativo mediante el cual se decide debera estar suscrito por el
DEAJ o el Director Seccional o su delegado y por el Director de la Unidad en la que se
ejerce control y vigilancia al contrato.

Para decidir acerca de los recursos al acto administrativo mediante el cual se determine el
incumplimiento o el siniestro, el Director de Unidad en la que se ejerce el control y vigilancia
del contrato debera emitir concepto eminentemente técnico en el que manifieste si
técnicamente en el recurso se logra desvirtuar técnicamente lo expuesto en el acto
administrativo, concluyendo con su recomendacién técnica. No obstante, podra apoyarse
en el supervisor o interventor del contrato para emitir el citado concepto.

Para garantizar el debido proceso y en especial el derecho de defensa y contradiccion a los
contratistas de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon Judicial o sus Seccionales en
situaciones de incumplimiento o cumplimiento defectuoso o extemporaneo que deriven en
falta de integridad, efectividad y oportunidad'® respecto a los compromisos contractuales,
se observaran las siguientes reglas:

10.2. MULTAS

Para la imposicion de multas conminatorias se requiere que concurran por lo menos los
siguientes supuestos'?: i) El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas del
contrato, o su cumplimiento defectuoso o diferente a lo pactado, que resulta exigible durante
la ejecucion del contrato, siempre que al momento de su imposicién, aun este pendiente la
prestacion y revista interés para la Entidad; ii) el incumplimiento no afecte de manera grave
y directa la ejecucion del contrato y no evidencie que puede conducir a su paralizacion,
sancionable con caducidad o incumplimiento; iii) la DEAJ haya cumplido con sus
obligaciones, conforme a las reglas sobre excepcién de contrato no cumplido; iv) la clausula
de multa esté pactada en el contrato y el plazo de ejecuciéon no haya vencido; y v) se haya
cumplido a plenitud con las formalidades establecidas en el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 y demas garantias inherentes al debido proceso.

10.3. ACTUACIONES RESPECTO DE LAS MULTAS
a) El supervisor o interventor del contrato, una vez tenga conocimiento de los

hechos u omisiones que a su juicio constituyan un incumplimiento sancionable
con multa, de conformidad con las normas vigentes y lo pactado en el contrato
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b)

d)

y demas documentos que forman parte del mismo, comunicara inmediatamente
el hecho al Director de Unidad en la cual se hace control y vigilancia al contrato,
para que este realice y suscriba informe que contenga como minimo los
siguientes elementos (i) los hechos y las pruebas de cada uno de los hechos, (ii)
las normas o clausulas presuntamente conculcadas, (iii) el impacto de los
presuntos incumplimientos, (iv) el estado actual del contrato (v) certificar que el
incumplimiento es imputable al contratista (vi) los requerimientos al contratista
con sus respuestas y las copias enviadas al garante (vii) el analisis de las
respuestas realizadas por el contratista y (iv) las recomendaciones del Director
de Unidad al ordenador del gasto y a la Unidad de Asistencia Legal , en las
Seccionales quien haga sus veces o realice funciones afines, con copia al
contratista y a su garante..

El Director de la Unidad de Asistencia Legal de la DEAJ o el Director Seccional
o su delegado, con fundamento en el informe del supervisor o interventor y las
pruebas disponibles, evaluara los hechos informados y dispondra, de
encontrarlo procedente, requerir al contratista, con copia al garante, si se trata
de pdliza de seguro, para que: i) subsane dicho incumplimiento, y ii) rinda en
audiencia las explicaciones y aporte las pruebas a que haya lugar, efecto para
el cual se fijara lugar, fecha y hora. El plazo para la realizacién de la audiencia
sera el prudencial en consideracion a la complejidad del asunto a tratar. Para el
efecto se tendra en cuenta lo previsto en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007,
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y articulo 3 y paragrafo del articulo 47 de la
Ley 1437 de 2011 (CPACA).

Siguiendo los requisitos y el procedimiento del articulo 86 de la Ley 1474 de
2011, en la fecha y hora determinada por el Director de la Unidad de Asistencia
legal de la DEAJ o a el Director Seccional, se realizara una audiencia en la cual
el Contratista y su garante cuando el contrato o convenio esté garantizado con
poliza de seguros, intervendran para ejercer su derecho de defensa y
contradiccién.

Mediante acto administrativo debidamente motivado se tomara la decisiéon por
parte del Director de la Unidad de Asistencia Legal de la DEAJ o del Director
Seccional o en quien se haya delegado la funcién; dicha resolucién debera ir
suscrita por el Director de la Unidad en la que se ejerce control y vigilancia al
contrato. Contra la decisién asi proferida procede el recurso de reposicion que
se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia.

La audiencia estara precedida por el Director de la Unidad de Asistencia Legal
de la DEAJ o Director Seccional de Administraciéon Judicial, el supervisor(a)-
interventor(a), el contratista, el garante.

Una vez ejecutoriado el acto administrativo por medio del cual se impuso la multa
por incumplimiento contractual, la DEAJ o su Seccional debera enviar a la
Camara de Comercio del domicilio del contratista, copia del acto administrativo,
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como lo dispone el articulo 2.2.1.1.1.5.7. del Decreto 1082 de 2015, también se
comunicaran a la Procuraduria General de la Naciéon y se publicaran en el
SECOP.

f) Laciausula de multas asi impuestas, se hara efectiva directamente por la DEAJ
o las Direcciones Seccionales, pudiendo acudir para el efecto, entre otros, a los
mecanismos de compensacién de las sumas adeudadas al contratista, cobro de
la garantia, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la
jurisdiccién coactiva.'

El pago de las sumas antes sefialadas no extingue las obligaciones emanadas del contrato,
ni exime al contratista de indemnizar perjuicios superiores.

Solo se podra imponer multas hasta un maximo equivalente al 10% del valor total del
contrato expresado en SMLMV."®

10.4. DECLARATORIA DE SINIESTRO DE INCUMPLIMIENTO Y EFECTIVIDAD DE
LA CLAUSULA PENAL PECUNIARIA E INHABILIDAD

Sin perjuicio de la reclamacién de mayores perjuicios por parte de la DEAJ o Seccional;
para la declaratoria de incumplimiento y hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, por
incumplimiento de [a obligacion principal o cumplimiento defectuoso, imperfecto, se requiere
que concurran por lo menos los siguientes supuestos:

a) Un incumplimiento total o parcial o cumplimiento defectuoso o soluciéon o
prestacion en forma diferente a la pactada; y/o extralimitando el tiempo
convenido; no sancionable con multa o caducidad; verificables al vencimiento
deil plazo para la ejecuciéon de la obligacién, o cumplida la condicién para la
exigencia de la prestacién, o el razonable si es pura y simple, o terminado
anormalmente el contrato.

b) La DEAJ o Seccional haya cumplido con sus obligaciones, conforme a las reglas
sobre excepcidn de contrato no cumplido.

¢) No se pruebe la existencia de una causal de exclusién de responsabilidad
contractual.

d) La clausula penal pecuniaria esté pactada en el contrato.
e) Se haya cumplido a plenitud con las formalidades establecidas en el articulo 86

de la Ley 1474 de 2011 y demas garantias inherentes al debido proceso y al
derecho a la defensa del contratista y al garante, si a ello hubiere lugar.
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10.

Pa

5. DECLARATORIA DE CADUCIDAD Y LA CONSECUENTE EFECTIVIDAD DE LA
CLAUSULA PENAL PECUNIARIA E INHABILIDAD

ra la declaratoria de caducidad por incumplimiento, en los términos del articulo 18 de la

Ley 80 de 1993, se requiere que concurran los siguientes supuestos:

a)

b)

c)

d)

e)

En

El incumplimiento de las obligaciones esenciales por parte del contratista (lo cual excluye
el incumplimiento de obligaciones accesorias o irrelevantes).

Que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato, esto es, no basta el sélo
incumplimiento sino que éste debe ser de tal magnitud que haga nugatorio el
cumplimiento de las prestaciones del contrato.

Que evidencie que puede conducir a su paralizacién (es decir, que tenga la virtualidad
de impedir el cumplimiento del objeto contractual).

Se haya cumplido a plenitud con las formalidades establecidas en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011 y demas garantias inherentes al debido proceso y derecho a la
defensa del contratista y al garante, si a ello hubiere lugar

La clausula de caducidad se entienda incluida en el contrato, o efectivamente se haya
pactado si para el tipo de contrato es opcional.

caso de suscitarse otras causales legales de caducidad, se deben tener en cuenta los

supuestos de las respectivas normas legales especiales.

10.6. ACTUACIONES RESPECTO DE LOS NUMERALES PRECEDENTES

a)

b)

d)

En el acto administrativo mediante el cual se declare la caducidad, se ordenara terminar
el contrato y se procedera a su liquidacion, se hara efectiva la clausula penal pecuniaria
y se procedera a cuantificar el monto del perjuicio y a ordenar su pago, el cual debera
ser cobrado al contratista y/o al garante, se impondra la inhabilidad, se tomaran las
medidas tendientes a garantizar la continuidad del servicio, sin perjuicio de las acciones
judiciales a que haya lugar, especialmente para reclamar perjuicios mayores.

Tratandose de consorcios y uniones temporales, el debido proceso se garantizara por
intermedio del representante del consorcio o unién temporal.

Cuando el contratista sea una unién temporal, las sanciones por el incumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato se impondran de acuerdo con la participacion
en la ejecucidn de cada uno de los miembros; en el caso de consorcios, las sanciones
afectaran a todos los miembros que lo conforman, de conformidad con lo establecido
en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993.

en todo contrato o convenio que celebre la DEAJ o Seccional, conforme a las
disposiciones legales pertinentes, debera valorarse, atendiendo su naturaleza y
complejidad, asi como los actores intervinientes, la inclusién a su favor de multas,
clausulas excepcionales o clausula penal pecuniaria. Sélo el ordenador del gasto podra
autorizar prescindir de su inclusién cuando sea oggional, por razones de conveniencia
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para la entidad, de lo cual se dejara constancia en los estudios previos. La clausula
penal pecuniaria, siempre debera pactarse, sin perjuicio de la posibilidad para la DEAJ
de reclamar mayores perjuicios. Igualmente, tendra caracter moratorio y estipularse la
compatibilidad entre la pena y la eventual exigibilidad de la obligacién principal.

Cuando se suscite cualquiera de los eventos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.1. ys.s.
del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo sustituya, modifique o adicione, una vez
agotado el debido proceso y garantizados los derechos de defensa y contradiccién del
contratista y de su garante, en caso de pdéliza de seguro, se proferird el acto
administrativo correspondiente haciendo efectiva la garantia, inclusive en los casos de
seriedad de la oferta, de conformidad con lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011, articulo 3 y paragrafo del articulo 47 de la Ley 1437 de 2011 (CPACA) y
articulo 2.2.1.2.3.1.9. del Decreto 1082 de 2015, o normas que los complementen,
modifiquen o sustituyan.

Para todos los casos que implique pagos a favor de la Rama Judicial, una vez se
realicen las consignaciones en las cuentas bancarias dispuestas para tal efecto, los
contratistas deberan remitir copia de la consignacion bancaria a la Division de Tesoreria
de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial o a las dependencias de Tesoreria
de las Direcciones Seccionales con el fin de realizar la respectiva gestién financiera en
el SIIF.

10.6. DECLARATORIA DE OTROS SINIESTROS

10.6.1. Siniestro de Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo.

Los dineros entregados en calidad de anticipo corresponden a dineros de caracter Estatal
que deben ser utilizados por el contratista, Unica y exclusivamente en el desarrollo de la
actividad contratada, por lo tanto, cuando se evidencia por parte del supervisor o
interventor que el contratista: (i) No ha invertido tales recursos o bienes para la ejecucion
del objeto del contrato, (ii) ha hecho un uso indebido de los mismos o se ha apropiado de
manera indebida de tales dineros o bienes, debera informar de manera inmediata a la
Unidad en donde se ejerza la vigilancia y control, para que adelante el siguiente
procedimiento:

1. El informe rendido por el supervisor o el interventor debera indicar de manera
precisa y detallada, los hechos en los que se justifica los malos manejos de lo
entregado en calidad de anticipo y el valor de los perjuicios para la entidad.

2. El Director Ejecutivo o Director seccional o su delegado a fin de agotar el debido
proceso y no vulnerar el derecho de defensa, programara y citara a audiencia de
descargos a la que invitara al contratista y su garante. En dicha audiencia debe
hacer presencia y apoyar en los aspectos técnicos el interventor o supervisor y el
director de la Unidad en donde se ejerza la vigilancia y control.

3. Side los argumentos expuestos y las pruebas presentadas por el contratista o su
garante se verifica que no hubo un uso inadecuado del anticipo, la Entidad asi lo
sefialara en la respectiva acta de la audiencia y se abstendra de emitir acto
administrativo declarando el siniestro.

4. Side lo ocurrido en la audiencia de descargos, se evidencian graves indicios que
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den lugar a considerar que existié inadecuado manejo por parte del contratista de
los dineros o bienes entregados en calidad de anticipo, se dejara la respectiva
constancia en el acta y posteriormente se procedera a expedir acto administrativo
de declaratoria del siniestro.

Tal acto administrativo debera ser notificado al garante (compafia de seguros,
entidad bancaria, etc.) y al contratista afectado.

En la notificacion se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicién.
Si son presentados recursos de Reposicién, la Unidad de Asistencia legal previo
informe técnico elaborado por la Unidad en donde se ejerce control y vigilancia,
debera resolverios en los términos sefialados en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Si vencido el término para interponer recurso de reposicién, este no fuere
interpuesto o presentados los recursos de reposiciéon es confirmada la decisién
inicial, se procedera a dejar constancia de la ejecutoria del acto y hara efectiva la
garantia, lo cual podra hacer a través de saldos del contrato a favor de la entidad
si existieren, o a través de proceso ejecutivo, previa solicitud de pago a la compafiia
de seguros acompafiada del acto de declaratoria del siniestro.

De dicha declaratoria se debera informar a las autoridades pertinentes.

10.6.2. Siniestro Devolucion del Pago Anticipado.

Los dineros pagados anticipadamente, pertenecen al contratista, pero en caso de
incumplimientos contractuales, acompafiados de la no devolucién total o parcial de dichos
dineros, dan lugar a que la Entidad declare la ocurrencia del siniestro, procediendo de la
siguiente manera:

Para hacer efectivo este amparo se requiere que exista incumplimiento del
contratista con respecto a sus obligaciones contractuales, acompafada de la no
devolucién total o parcial de los dineros pagados anticipadamente.

El Supervisor o Interventor debera en primer lugar reconvenir al contratista al
cumplimiento de sus obligaciones y en caso de que no se allane a cumplirlas en el
término indicado, debera informar de tal situacién a la Unidad en donde se ejerza
la vigilancia y control.

El DEAJ o Director seccional o su delegado a fin de agotar el debido proceso y no
vulnerar el derecho de defensa, programara audiencia de descargos a la que
invitard al contratista y su garante, a fin de que explique los motivos del
incumplimiento y de la no devolucion total o parcial de los dineros pagados
anticipadamente. En dicha audiencia debe hacer presencia y apoyar en los
aspectos técnicos el interventor o supervisor y el director de la Unidad en donde se
ejerza la vigilancia y control.

Si de los argumentos expuestos y las pruebas presentadas por el contratista o su
garante se verifica que no existié incumplimiento del contrato, la Entidad asi lo
sefialara en la respectiva acta de la audiencia y se abstendra de emitir acto
administrativo declarando el siniestro.

Si de lo ocurrido en la audiencia de descargos, se evidencian graves indicios que
den lugar a considerar que existié incumplimiento contractual y que el contratista
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no hizo devolucién total o parcial del pago anticipado, se continuara con el tramite
previsto para la declaratoria de incumplimiento.

10.6.3. Siniestro de Estabilidad y Calidad de la Obra.

El siniestro de estabilidad y calidad de la obra, se presenta cuando después de entregada
las obras se evidencian perjuicios ocasionados como consecuencia de cualquier tipo de
dafo o deterioro, independiente de su causa, imputable al contratista, evento en cual se
procedera de la siguiente manera:

1.

El procedimiento de declaratoria se siniestro se iniciara a peticion de cualquier
persona, entidad, 6rgano o funcionario que informe sobre los dafios presentados
en las obras.

Una vez enterado de tal situacion la Unidad donde se ejerce control y vigilancia
designara un profesional idéneo, que de ser pertinente sera el mismo que realizé
la supervision o interventoria de las obras. Tal profesional debera realizar visita al
sitio de las obras con el objeto de realizar informe en el que se determine de manera
preliminar la situacién presentada y la posible responsabilidad del contratista frente
a la misma.

De tal informe se dara traslado a la Unidad donde se ejerce control y vigilancia con
copia al Director Ejecutivo y a la Unidad de Asistencia Legal, quienes, de
considerarlo pertinente, solicitaran al contratista para que en compania un
delegado de la Unidad de Asistencia Legal y del funcionario que rindié el
correspondiente informe, realicen visita al sitio de las obras y. De tal invitacion, se
debera enviar copia al garante.

Si como consecuencia de la visita surgen acuerdos y compromisos de reparacién
por parte del contratista o de su garante, se levantara acta en la consten los
acuerdos y el término para cumplirlos, suscrita por el representante legal de la
entidad, el director de la unidad en la que se realiza el control y vigilancia, el
supervisor o interventor y el contratista.

Si no surgen acuerdos entre las partes, o no se presentan a la visita el contratista
0 su garante, o si vencido el término acordado para llevar a cabo las reparaciones,
no se da cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a declarar la
ocurrencia del siniestro a través de acto administrativo motivado, en garantia del
debido proceso.

De ser necesario y con el propoésito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacién de peritos expertos.

ElI DEAJ o Director seccional o su delegado, previo informe detallado de los hechos,
clausulas incumplidas, valoraciéon de perjuicios, y demas circunstancias técnicas
que solicite la Unidad de Asistencia Legal para cado caso en concreto, se citara a
audiencia en la que se garantizara el debido proceso.

De lo ocurrido en audiencia, el Director de la Unidad de Asistencia Legal emitira
acto administrativo que debera ser notificado.

Si vencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere
interpuesto o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decision
inicial, se procedera a dejar constancia de la ejecutoria del acto y hara efectiva la
garantia.
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10.6.4 Siniestro de Calidad y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos

Suministrados.

El siniestro de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados,
se presenta cuando después de entregados los bienes o equipos se evidencian perjuicios
derivados de: (i) la mala calidad o deficiencia técnicas de los bienes o equipos
suministrados por el contratista, segun las especificaciones técnicas sefialadas en el
contrato y (ii) por el incumplimiento de los parametros o normas técnicas sefialadas para
el respectivo bien o equipo, eventos en los cuales se procedera de la siguiente manera:

1.

El procedimiento de declaratoria de siniestro se iniciara a peticiéon de cualquier
persona, entidad, érgano o funcionario que informe sobre los inconvenientes de
calidad, funcionamiento o deficiencias técnicas presentados en los equipos.

Una vez enterado de tal situaciéon la Unidad en donde se ejerza la vigilancia y
control, designara un profesional idéneo, que de ser pertinente sera el mismo que
realizd la supervision o interventoria. Tal profesional debera inspeccionar los
bienes o equipos con el objeto de determinar en informe escrito de manera
preliminar la situacién presentada y la posible responsabilidad del contratista frente
a la misma.

De tal informe se dara traslado a la Unidad donde se ejerce control y vigilancia con
copia al Director Ejecutivo y a la Unidad de Asistencia Legal, quienes, de
considerarlo pertinente, solicitaran al contratista para que en compaiia de un
delegado de la Unidad de Asistencia Legal y del funcionario que rindié el
correspondiente informe realicen visita al sitio donde se encuentran los bienes. De
tal invitacion, se debera enviar copia al garante.

Si de la visita surgen acuerdos y compromisos de reparacién por parte del
contratista o de su garante, se levantara acta en la consten los acuerdos vy el
término para cumplirlos, la cual debera estar firmada por el Representante legal de
la Entidad, el supervisor o interventor, el Director de la Unidad en la que se ejerce
control y vigilancia, y el contratista.

Si no surgen acuerdos entre las partes, o no se presentan a la visita el contratista
0 su garante, o si vencido el término acordado para llevar a cabo las reparaciones,
no se da cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a declarar la
ocurrencia del siniestro a través de acto administrativo motivado, en garantia del
debido proceso.

De ser necesario y con el propédsito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacién de peritos expertos.

El Director de la Unidad de Asistencia Legal de la DEAJ o Director seccional o su
delegado, previo informe detallado de los hechos, clausulas incumplidas,
valoracién de perjuicios, y demas circunstancias técnicas que solicite la Unidad de
Asistencia Legal para cado caso en concreto, citarda a audiencia en la que se
garantizara el debido proceso.

De lo ocurrido en audiencia, el Director de la Unidad de Asistencia Legal emitira
acto administrativo que debera ser notificado.

Si vencido el término para interponer recurso de reposiciéon, este no fuere
interpuesto o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decisién
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inicial, la Unidad de asistencia legal dejara constancia de la ejecutoria del acto y
hara efectiva la garantia.

10.6.5. Siniestro de Calidad del Servicio.

El siniestro de calidad del servicio, se presenta cuando después de terminado el contrato
se presentan perjuicios imputables al contratista por: (i) mala calidad del servicio o (ii) mala
calidad o insuficiencia de los productos entregados con ocasion de un contrato de
consultoria o prestacion de servicios:

1.

El procedimiento de declaratoria de siniestro se iniciara a peticion de cualquier
persona, entidad, érgano o funcionario que informe sobre los inconvenientes de
calidad o insuficiencia de los productos entregados.

Una vez enterado de tal situacién Unidad en donde se ejerza la vigilancia y control,
se designara un profesional idéneo, que de ser pertinente sera el mismo que realizé
la supervisién o la interventoria. Tal profesional debera constatar y rendir informe
los hechos en los que se sustenta la mala calidad o la insuficiencia de los productos,
asi como la posible responsabilidad del contratista frente a la misma y la
cuantificaciéon de los perjuicios para la entidad

De tal informe se dara traslado a la Unidad en donde se ejerza la vigilancia y control,
quien, de considerarlo pertinente de acuerdo con el informe presentado, solicitara a
la Unidad de Asistencia Legal que cite a audiencia al contratista para que presente
sus descargos frente a los hechos. De tal solicitud se enviara copia al garante.

Si de los descargos presentados se evidencian compromisos de parte del contratista
o de su garante, el representante legal de la Entidad, el supervisor e interventor, el
director de la Unidad que tiene a su cargo la vigilancia y control y el contratista con
el visto bueno de se suscribira acta en la que consten los acuerdos y el término para
cumplirlos.

Si no surgen acuerdos entre las partes, o no se presentan los descargos
correspondientes, o si vencido el término acordado para cumplir los compromisos
adquiridos, no se da cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a
declarar la ocurrencia del siniestro a través de acto administrativo motivado.

De ser necesario y con el propésito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacion de peritos expertos.

El Director de la Unidad de Asistencia Legal de la DEAJ o Director seccional o su
delegado, previo informe detallado de los hechos, clausulas incumplidas,
valoracién de perjuicios, y demas circunstancias técnicas que solicite la Unidad de
Asistencia Legal para cado caso en concreto, se citara a audiencia en la que se
garantizara el debido proceso.

De lo ocurrido en audiencia, el Director de la Unidad de Asistencia Legal de la
entidad emitira acto administrativo que debera ser notificado.

Si vencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere
interpuesto o presentados los recursos de reposicidn es confirmada la decisién
inicial, la Unidad en donde se ejerza la vigilancia y control procedera a dejar
constancia de la ejecutoria del acto y hara efectiva la garantia,
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10.6.6. Siniestro Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones
Laborales y de Responsabilidad Civil Extracontractual.

Los siniestros de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales y
de responsabilidad civil extracontractual requieren de declaratoria judicial, por lo tanto,
estos no se pueden declarar a través de acto administrativo y servirdn de amparo para
que la Entidad en los correspondientes procesos administrativos o judiciales llame en
garantia a la compania de seguros o al garante.

_ CAPITULO UNDECIMO
BUENAS PRACTICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

11.1. APLICACION DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO

El Gobierno Nacional, mediante Decreto No. 1599 de 2005 adopt6 el Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005, el cual determina las
generalidades y la estructura necesaria para establecer, documentar, implementar y
mantener un Sistema de Control Interno en las entidades y agentes obligados conforme al
articulo 5° de la Ley 87 de 1993.

Como consecuencia de lo anterior, el Consejo Superior de la Judicatura, en condicién de
Organo Administrativo de Alta Direccién de Poder Judicial, mediante Acuerdos 3915 y 3926
de 2007, adoptdé un sistema de Gestién de Calidad en todas las dependencias judiciales
administrativas, a nivel central y seccional , para hacer efectivo el permanente mejoramiento
en la prestacién del servicio publico de justicia, el cual subsume el modelo estandar de
control interno MECI: 1000:2005 y ademas establecié la politica de calidad para la Rama
Judicial a través del Manual de Calidad que constituye una herramienta en la que se
materializan todos los procesos de la entidad, incluido el proceso de contratacion para la
adquisicion de Bienes, Obras y Servicios, necesarios para el normal funcionamiento de la
Rama Judicial, sujeta a los principios de la funcién administrativa con especial énfasis en el
de transparencia.

11.2. DESEMPENO TRANSPARENTE DE LA GESTION CONTRACTUAL
En el presente Manual de Contratacién se acogen como buenas practicas:
11.2.1. La planeacién
Como piedra angular que garantiza un proceso de contratacion enmarcado en la
transparencia, la integridad y la seleccidn objetiva del contratista. Por lo tanto, la funcién de
planeacion debe ser una constante en la gestion contractual.
(...) Equilibrio de la transparencia y la rendicion de cuentas con otras metas de la
contratacién publica. La transparencia y la rendicion de cuentas se han reconocido

como condiciones clave para la promocién de la integridad y la prevencién de la
corrupcion en la contratacion publica. No obstante, deberan equilibrarse con otros

4 .



Rama Judicial :
g Consejo Superior delaJudicatura o y15ei0 Superior de la Judicatura
Republica de Colombia  Dyjreccion Ejecutiva de Administracion Judicial

imperativos de buena gobernanza, como el asegurar una gestion eficaz de los
recursos publicos “eficacia administrativa” o proporcionar garantias para la
competencia justa (...) '

Es preciso destacar que, en este manual, se establecieron los parametros y procedimientos
que adopta la entidad como sus practicas esenciales para una eficiente y eficaz gestion
contractual, el cual incluye el texto, los instructivos, flujogramas, entre otros.

11.2.2. La integralidad del proceso

Mirado desde de |a perspectiva de los procesos y procedimientos que conforman cada una
de las etapas del proceso de contratacién.

Es asi que en la etapa precontractual los estudios del sector y los estudios previos los
elabora la Unidad beneficiaria del proceso; para la evaluacion de la oferta del proceso
selectivo, se cuenta con dos instancias, el comité asesor evaluador y la Junta de
contratacién tanto a nivel central como a nivel seccional, y en general se acude a la instancia
asesora de la Junta de Contratacidén previo a la adopcién y definicion de los procesos
contractuales por parte de la ordenadora del gasto.

11.2.3. En materia de gestion ambiental

En materia de Gestion Ambiental se busca un mayor compromiso con la proteccion del
ambiente y la disminucién de impactos que puedan generar contaminacién. La norma 1SO
14001, es la base para la implementacién de este Subsistema. Por tanto, en cumplimiento
del acuerdo PSAA14-10160 de junio 12 de 2014, con el fin de incrementar la generacion de
conductas amigables con el ambiente, todas las unidades que buscan satisfacer una
necesidad mediante la adquisicién de bienes y servicios deben incorporar en sus proyectos
las exigencias necesarias para eliminar o reducir los impactos a la naturaleza y al ambiente.
En este sentido los supervisores y los servidores judiciales que brindan el apoyo técnico
deben ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones y controles
previstos. Igualmente, los proveedores deberan cumplir con la totalidad de la normatividad
ambiental que le sea aplicable segln la actividad que desarrollen.

Igualmente, como principio basico se debe adoptar el anexo No. 1 relativo a las buenas
practicas de gestion ambiental en la contratacidn publica realizada por la Entidad.

11.3. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL

Atendiendo al principio Constitucional de publicidad, que asume la Direccién Ejecutiva de
Administracion Judicial en sus procesos de contratacioén, con el objetivo fundamental de
darle oportunidad a una amplia participacién de todas las personas naturales o juridicas
interesadas en un determinado proceso, encuentra indispensable la comunicacién con los
posibles oferentes a través de medios electronicos, tales como:

a) Las paginas del SECOP

16 Integridad en la contratacion publica. Buenas practicas de la “A" a la “Z * hitp://www.oecd. org/dataoecd/45/44/38947794 pdf
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b) Portal institucional www.ramajudicial.gov.co.

¢) Correo electrénico: contrataciondeaj@deaj.ramajudicial.gov.co

CAPITULO DUODECIMO
PARTICIPACION CIUDADANA

121. PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

Con el fin de garantizar el control social a la gestiéon del Estado y la inversion del erario,
todas las actuaciones del proceso contractual estaran basadas en la planeacién y la
publicidad. Por tanto, se dara estricto cumplimiento a la publicaciéon de los proyectos de
inversién, el Plan Anual de Adquisiciones y las actuaciones propias de los procesos de
seleccién de contratista.

De conformidad con el Art. 270 de la Constitucion Politica de Colombia y el Art. 66 de la
Ley 80 de 1993, la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial de la Rama Judicial DEAJ-
promueve la participacion de las Veedurias Ciudadanas de tal manera que se garantice el
control y la vigilancia a la gestiéon publica asegurando que se dé la correcta destinacion a
los recursos publicos, la invitacidn se realiza a través de la pagina web de la entidad y en
los pliegos de condiciones de cada uno de los procesos de seleccién.

12.2. TRAMITE DE PETICIONES

Las peticiones que se presenten en relacion con la modificacién de los estudios,
documentos previos y pliegos de condiciones seran examinadas por el Comité
Estructurador y Evaluador.

CAPITULO DECIMO TERCERO
GESTION DOCUMENTAL

13.1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las Unidades Administrativa y de Asistencia Legal, coordinaran la elaboracion del
instructivo de gestion documental en el cual se incorporen los lineamientos para el manejo
de documentos en las fases del proceso de contratacion en cada una de sus modalidades,
conforme a los lineamientos expedidos por el Comité Técnico de Archivo, liderado por el
Centro de Gestion Documental Judicial (CENDOJ) del Consejo Superior de la Judicatura.

CAPITULO DECIMO CUARTO
ADOPCION Y FORMATOS E INSTRUCTIVOS

14.1. ANEXOS
Como parte integral de este manual, se incluyen como anexo:

a) Anexo N° 1. implementacion de buenas practicas ambientales en la contratacién.
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14.2. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONTRATACION

La Direcciéon Ejecutiva de Administraciéon Judicial mediante acto administrativo, podra
realizar las actualizaciones o modificaciones que se requieran, sin perjuicio de las ordenes
impartidas por otras instancias que obliguen a la Direcciéon Ejecutiva de Administracion
Judicial.

De acuerdo con lo observado en la practica administrativa la actualizacién del Manual de
contratacion, se realiza en el marco de lo consagrado en la Constitucién Politica de
Colombia, el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica Ley 80 de 1993,
las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, el Decreto ley 4170 de 2011, el Decreto ley 019
de 2012, el Decreto 1082 de 2015, y las demas disposiciones que lo reglamenten,
complementen, adicionen o modifiquen.

Atendiendo las competencias asignadas a la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente, como érgano rector de la contratacion publica en Colombia,
elabora, difunde instrumentos y herramientas que facilitan las compras y la contratacion
publica; para lo cual ha elaborado Manuales y Guias de contratacién por temas, en los
cuales explica con claridad y desarrolla operativamente la reglamentacién antes referida,
por lo que su consuita y aplicacién resulta de forzoso acatamiento.

En consideracién a que la etapa de planeacién y selecciéon de contratista es fundamento
para determinar la oferta mas favorable para la entidad y la satisfaccion del interés general,
y que el analisis del sector econdmico y de precios de mercado materializan, en especial,
los principios de responsabilidad, transparencia y economia, resulta de la mayor
importancia la aplicacién estricta de las Guias expedidas por el Organo Rector en esta
materia, en la elaboracién de las condiciones de mercado de todo proceso selectivo que
realice la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial y las Direcciones Seccionales, con
el fin de optimizar y racionalizar los recursos publicos, a través de la compra estratégica
para lograr el desarrolio sostenible y la innovacion en los mercados.

En este sentido se resaltan las eficiencias en el proceso, los precios mas bajos y la
profesionalizacién de los compradores publicos, obtenidos a través de los distintos
Acuerdos Marco de Precios celebrados por Colombia Compra Eficiente, en materia de
tecnologia y adquisicién de bienes y servicios para funcionamiento, a los cuales si bien no
es obligatoria su adhesion por parte de la Direcciéon Ejecutiva de Administraciéon Judicial y
las Direcciones Seccionales, si constituyen referente obligatorio para evitar carga
administrativa innecesaria.

Mediante la Directiva Presidencial No. 06 de diciembre de 2014, se pide a las entidades
estatales de la rama ejecutiva del orden nacional y a los servidores publicos en general,
usar los acuerdos marco de precios para ejecutar su Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

Es por esta razén que las circulares expedidas por la Agencia Nacional Colombia Compra
Eficiente, constituyen un instrumento de forzoso acatamiento para el Consejo Superior de
la Judicatura y en tal virtud debe atenderse su contenido en los procesos de seleccion de
contratistas, tanto en la etapa precontractual, como durante la ejecucién y liquidacion del

contrato. y
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14.3. REFERENTES NORMATIVOS PARA PROCURAR LA EFECTIVIDAD EN LA
GESTION CONTRACTUAL DE LA DEAJ

Colombia Compra Eficiente en su funcién de ente rector del sistema de compras y
contratacion publica emite permanentemente lineamientos e instrucciones a través de
circulares, manuales y guias entre otros, disponibles en su portal web institucional.
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