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MANUAL DE CONTRATACION

TITULO | - GENERALIDADES

ARTICULO 1. INTRODUCCION.

El presente manual tiene como propdsito fijar directrices y estandares para simplificar y
homogenizar las acciones que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso de
adquisicion de bienes y servicios requeridos por la DEFENSORIA DEL PUEBLO para el
cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales.

Las directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los
principios de la funcién publica previstos en la Constitucién politicay en la Ley.

Este documento tiene por objeto la adopcion de una herramienta que unifique y facilite la
aplicacion adecuada de las normas y procedimientos de contrataciébn estatal en la
DEFENSORIA DEL PUEBLO, de manera que se constituya en una guia obligatoria al
interior de la Entidad, con el fin de ejercer la funcion contractual dentro de los principios que
regulan la actuacion administrativa: seleccién objetiva, igualdad, transparencia, economia,
celeridad, publicidad, responsabilidad, eficacia, eficiencia y buena fe, asi como el
cumplimiento del objetivo de proceso de apoyo en la Administracion de Bienes y Servicios
institucionales de una manera oportuna para la Entidad.

El presente Manual esta dirigido a todas las servidoras y servidores publicos y contratistas,
participes en los procesos de la contratacion publica en la DEFENSORIA DEL PUEBLO,
con el fin de permitir la unificacién de criterios contractuales.

ARTICULO 2. CAMPO DE APLICACION

El presente manual se aplicaré a todas las actividades relacionadas con la contratacion de
la entidad y los procedimientos establecidos en él seran de obligada observancia en todas
las dependencias de la DEFENSORIA DEL PUEBLO.

REGIMEN APLICABLE. El régimen legal aplicable en la DEFENSORIA DEL PUEBLO, es
el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, sus decretos reglamentarios y demas disposiciones vigentes sobre la
materia, en especial la Constitucién Politica de Colombia, Ley 734 del 5 de febrero de 2002,
Cédigo Unico Disciplinario en la parte pertinente, Ley 190 de 1995, ley 1474 de 2011, la
Ley 024 de 1992, Ley 941 de 2005, Decreto 025 de 2014 y de mas disposiciones
complementarias.

ARTICULO 3. UBICACION Y NATURALEZA DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO.
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3.1 Ubicacién en la Estructura del Estado.

La Defensoria del Pueblo es un érgano autbnomo e independiente dentro de la estructura
del Estado, que hace parte de los 6rganos de Control y junto con la Procuraduria General
de la Nacion y las Personerias Distritales y municipales conforma el Ministerio Publico.

3.2 Objeto.

Segun lo establecido en el Decreto 025 de 2014 “Por el cual se modifica la estructura
organica y se establece la organizacién y funcionamiento de la Defensoria del Pueblo”,
Articulo 1. Naturaleza Juridica. La Defensoria del Pueblo es un organismo que forma parte
del Ministerio Publico, ejerce sus funciones bajo la suprema Procurador General de la
Nacién y le corresponde esencialmente promocién, el ejercicio y la divulgacién de los
derechos humanos.

3.3 Funciones.

Ademaés de las atribuciones sefialadas en la Constitucion, el Defensor del Pueblo tendra las

siguientes:

1. Definir las politicas, impartir los lineamientos, directrices y adoptar los reglamentos y
demas mecanismos necesarios para el eficiente y eficaz funcionamiento de la
Defensoria del Pueblo.

2. Disefiar, dirigir y adoptar, con el Procurador General de la Nacion, las politicas de
promocion y divulgacion de los derechos humanos en el pais, en orden a tutelarlos y
defenderlos.

3. Hacer las recomendaciones y observaciones a las autoridades y a los particulares en
caso de amenaza o violaciéon a los derechos humanos y velar por su promocién y
ejercicio. El Defensor podras hacer publicas tales recomendaciones e informar al
Congreso sobre la respuesta recibida.

4. Impartir los lineamientos para adelantar diagnosticos, de alcance general, sobre
situaciones econdmicas, sociales, culturales, juridicas y politicas que tengan impacto
en los derechos humanos.

5. Impartir las directrices para instar a las organizaciones privadas para que se abstengan
de desconocer un derecho.

6. Difundir el conocimiento de la Constitucion Politica de Colombia, especialmente los

derechos fundamentales, sociales, econdmicos, culturales, colectivos y del ambiente.

Dirigir y coordinar el Sistema Nacional de Defensoria Publica.

Impartir los lineamientos para adelantar las estrategias y acciones que se requieran

para garantizar los derechos de los sujetos de especial proteccidn constitucional.

9. Demandar, impugnar, insistir o defender ante la Corte Constitucional, de oficio o0 a
solicitud de cualquier persona y cuando fuere procedente, normas relacionadas con los
derechos humanos.

10. Interponer acciones publicas en defensa de la Constitucién Politica, de la ley, del interés
general y de los particulares, ante cualquier jurisdiccién, servidor publico o autoridad.

11. Ser mediador de las peticiones colectivas formuladas por organizaciones civicas o
populares frente a la administracion publica, cuando aquéllas lo demanden.

12. Ser mediador entre los usuarios y las empresas publicas o privadas que presten
servicios publicos, cuando aquéllas lo demanden, en defensa de los derechos que se
presuman violados.

© N
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Impartir las directrices para el tramite de las peticiones allegadas a la Entidad por
violacion o amenaza de derechos humanos.

Impartir las directrices para la administracion del Registro Publico Centralizado de las
Acciones Populares y de las Acciones de Grupo que se interpongan en el pais.
Adoptar los protocolos humanitarios que deben seguir los servidores y contratistas de
la Defensoria del Pueblo, en el cumplimiento de sus funciones.

Presentar anualmente al Congreso de la Republica un informe sobre sus actividades,
en el que se incluird una relacién del tipo y numero de las peticiones recibidas, de las
medidas tomadas para su atencién y tramite, de la mencién expresa de los funcionarios
renuentes o de los particulares comprometidos y de las recomendaciones de caracter
administrativo y legislativo que considere necesarias.

Apoyar al Procurador General en la elaboracion de informes sobre la situacion de
derechos humanos en el pais.

Participar en las reuniones mensuales que realice la Comisién de los Derechos
Humanos, en las audiencias del Congreso de la Republica, y en la celebracién de
audiencias especiales, con el fin de establecer politicas en conjunto y de manera
coordinada en defensa de los derechos humanos, de acuerdo con lo prescrito en el
Reglamento del Congreso.

Rendir informes periddicos a la opinidn' publica sobre el resultado de las investigaciones
adelantadas por la Defensoria del Pueblo y denunciar publicamente el desconocimiento
de los derechos humanos y el derecho internacional humanitario.

Impartir las directrices para la definicién y disefio de los mecanismos necesarios para
establecer comunicacién permanente y compartir informacion con las organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales, de protecciéon y
defensa de los derechos humanos, asi como articular las acciones con dichas
organizaciones.

Celebrar convenios con establecimientos educativos y de investigaciones nacionales e
internacionales, para la divulgacion y promocion de los derechos humanos.

Celebrar los contratos y expedir los actos administrativos que se requieran para el
funcionamiento de la Entidad, asi como llevar su representacion legal y judicial, para lo
cual podra otorgar los poderes o mandatos que fueren necesarios.

Ejercer la ordenacion del gasto de la Entidad, de conformidad con la constitucion y la
ley.

Conocer en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y exfuncionarios de la Entidad.

Crear, organizar y conformar mediante resolucion interna y con caracter permanente o
transitorio grupos internos de trabajo y comités internos para atender las necesidades
del servicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y
programas de la Entidad, indicando las actividades que deban cumplir y los
responsables de las mismas.

Nombrar y remover los servidores de la Entidad, asi como definir sus situaciones
administrativas.

Dirigir la accion administrativa y coordinar las labores de las diferentes dependencias
gue conforman la Defensoria del Pueblo.

Dirigir la implementacion del modelo integrado de gestion institucional.

Realizar las actuaciones necesarias que permitan el ejercicio del control interno y control
interno  disciplinario, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.
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30. Las demas que le sean asignadas en la ley.

3.4 Estructura organica.

A continuacion se encuentra el organigrama de la Entidad asi:

Despacho del Defensor

del Pueblo
Oficina de Planeacidn

oficina luridica

oficina de
Comunicaciones &
Imagen Institucional

Gefensorias Regionales
Defensorias Delegadas Direccionas Nacionales 36]

Fara la Infancia, Ia
N juventud y el adulto
Para |s Orisntacion y Aszseria Mayor
de victimas del conflicto e P
Emcariel Atencién y Tramitz de
Quejas

Para |3 Politica criminal y
. Penitenciaria Recursas y Acciones
Para Iz Prevencion de riesgos Judiciales

de vinlacionas de DD#HH y DIH

Dpefensoria Plblica
Para |a salud, Ia Seguridad
sacial y la Discapacidad
Fara los Asuntos Agrarios y
Tierras
Fara los Asuntos
Constitucionzles y Legales
Parz los Derechos Colectivos y

del Ambients

Para los Derechos de |
Poblacién Desplazada
Paralos derechos de las 2

IMujeres y asuntos de Género

Promocién y Divulgacion de
Derechos Humanos

Para 105 DErecnos
Econdmicas, Sociales y
Para los Indigenas v las Culturales
Minorias

ARTICULO 4. ASPECTOS GENERALES

4.1 Objetivo

‘Oficina de Control

oficina de Control
Intzrmo Disciplinario

Oficina de Asuntos
Internacionales

Organas dz
asesoria

= coordinacién
Secretaria General

cidn
Financiera
UECweccion g8
Gestion del Talento
Humang

De conformidad con lo sefialado en el Estatuto General de la Contratacion, el objetivo de la
actividad contractual es buscar la satisfaccién del interés general o colectivo, mediante la
realizacion de los fines estatales, asegurando asi, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con la Entidad en la consecucion de dichos fines.

De igual manera, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, los servidores
publicos tendran en consideracion en el desarrollo de sus funciones los fines anteriormente

mencionados.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las
entidades estatales que colaboran con ellas en el logro de sus fines y cumplen una funcién

social que, como tal, implica obligaciones.
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4.2 De los principios y deberes de la contratacion en la DEFENSORIA

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacién estatal se desarrollaran con
arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con
los postulados que rigen la funciébn administrativa moralidad, imparcialidad, publicidad,
igualdad, economia, eficiencia, celeridad.

Igualmente, se aplicardn 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.

De igual manera, se tendra en cuenta el deber de seleccion objetiva dentro de la
contratacion de la DEFENSORIA DEL PUEBLO, con el fin de obtener los resultados y el
cumplimiento de los objetivos de los procesos institucionales.

En todos los procesos contractuales de la Defensoria del Pueblo primara los siguientes

principios:

1. Transparencia. La Entidad busca garantizar la moralidad en la contratacion y la
imparcialidad de la Administracion en la escogencia del contratista, al exigir que la
misma se realice de acuerdo con unas reglas preestablecidas, claras, precisas,
completas y objetivas.

2. Economia. Todos los procedimientos en la actividad contractual se realicen con
celeridad y eficacia, agilizando los tramites y optimizando los recursos de la Entidad.

3. Responsabilidad. Este principio somete disciplinaria, penal y fiscalmente, a todos los
que intervienen en la actividad contractual para asumir las consecuencias de un
eventual incumplimiento de las obligaciones a su cargo.

4. Ecuaciéon contractual. En los contratos estatales se mantendra la igualdad o
equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o de
contratar, segun el caso. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por causas no
imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el menor tiempo posible
las medidas necesarias para su restablecimiento.

5. De interpretacion de las reglas contractuales. En la interpretacién de las normas sobre
contratos estatales, relativas a procedimientos de seleccion y escogencia de
contratistas y en la de la clausula y estipulaciones de los contratos, se tendra en
consideracion los fines y los principios de que trata esta ley, los mandatos de la buena
fe y laigualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a los contratos
conmutativos.

6. Deber de seleccion objetiva. Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se haga
al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracién factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva. En consecuencia, los factores de escogencia y calificacion que
establezcan las entidades en los pliegos de condiciones o sus equivalentes.

ARTICULO 5. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL.

La DEFENSORIA DEL PUEBLO, ha establecido el proceso de apoyo denominado
“administracién de Bienes y Servicios”, el cual tiene como objetivo suministrar y administrar
los bienes y servicios que la Entidad requiera para el cabal cumplimiento de su mision, a
través de la eficiente ejecucion de los recursos financieros.
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Este proceso esta a cargo de la Secretaria General, pero, por las caracteristicas respecto
a la adquisicion de bienes y servicios institucionales, este intervienen de manera transversal
en los demas procesos institucionales.

5.1 El proceso de Administracion de Bienes y Servicios

Recoge las actividades relacionadas con Contratacién, Financiera, Recursos Fisicos,
recursos Tecnoldgicos, entre otros, pero para efectos del presente manual debe tenerse en
cuenta las actividades ejecutadas en tematicas de contratacion.

5.2 Procesos y Procedimientos de Contratacion:

5.2.1 Competencia para la adjudicacién y celebracion de contratos — delegaciones.

Por representacion legal, compete al Defensor del Pueblo, suscribir contratos en nhombre
de la entidad. No obstante, cuando a su juicio, estime oportuno y pertinente, podra delegar
tal competencia en el Secretario General o en los Defensores Regionales, mediante acto
administrativo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12 Ley 80 de 1993, en
concordancia con el paragrafo 1 del articulo 5 del Decreto 025 de 2014.

Por desconcentracion de funciones, todos los estudios previos, especificaciones técnicas y
sondeos de mercado, andlisis del sector econémico y de los oferentes estaran a cargo de
la Direccién Administrativa bajo los lineamientos técnicos y con el apoyo de los jefes de la
dependencia o area que origina el requerimiento.

En ningun caso el (la) Defensor (a) quedara exonerado por virtud de la delegacién de sus
deberes de control y vigilancia de la actividad precontractual y contractual.

5.2.2 Procesos de Contratacion

La Defensoria del Pueblo, adopta para el cumplimiento de sus fines los procedimientos

establecidos en la ley en especial los sefialados en:

1. Constitucién Nacional. Art. 355.

2. Ley 1150 de 2007: Correspondientes a la licitaciébn publica; Seleccién Abreviada;
Concurso de Méritos y Contratacion Directa.

3. Ley 1474 de 2011, correspondiente a los contratos de minima cuantia.

4. Los demas establecidos en el estatuto de contratacion publica o en la ley.

ARTICULO 6. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Para efectos de programacion, planeacion y uso organizado y racional del presupuesto de
la Defensoria del Pueblo, en cada vigencia fiscal se adoptara un Plan Anual de
Adquisiciones, como herramienta administrativa de planeacion, control y seguimiento de la
adquisicion de bienes, servicios o cumplimiento de obligaciones a cargo de la entidad.

6.1 Forma De Elaboracion.

El Plan Anual de Adquisiciones se elaborara con base en un diagnéstico previo de las
necesidades elaborado por la Subdireccién de Servicios Administrativos teniendo en cuenta
el comportamiento historico y los requerimientos presentados oportunamente por cada una
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de las dependencias, en el formato de solicitud dispuesto para el efecto. Se desagregara
por dependencias para efectos de su seguimiento y control.

A partir de los formatos remitidos por las dependencias, la Subdireccién Administrativa de
la Defensoria del Pueblo, consolidara la informacion, distribuird y propondra una
priorizacion de las necesidades, de acuerdo con los recursos disponibles, y lo sometera a
la aprobacién del Comité de Contratacion y Gasto.

En ningln caso se podran adquirir bienes o servicios no incluidos en el Plan de Compras.
Sin perjuicio de lo expuesto, cuando se presenten necesidades sobrevivientes, deberan
incluirse en el Plan de Compras mediante modificacion y ajuste del mismo.

Cuando se trate de la adquisicién de bienes o servicios con cargo a recursos de inversion,
adicionalmente, deberan hacer parte de un proyecto inscrito en el Plan de Inversiones y en
el Banco de Proyectos, por conducto de la Oficina de Planeacién.

6.2 Aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Compras y las modificaciones posteriores requieren la aprobacion del
Comité de Contratacién y Gasto de la Defensoria del Pueblo.

6.3 Publicacién en la Pagina Web.

El Plan Anual de Adquisiciones y sus modificaciones se publicaran en la pagina Web de la
entidad y en el SECOP antes del 30 de enero de la vigencia fiscal, en los términos
establecidos en la ley. Sera responsabilidad de la Subdireccion Administrativa verificar el
cumplimiento de esta actividad.

TITULO Il - ETAPAS DEL CONTRATO

CAPITULO 1 - ETAPA PRECONTRACTUAL

ARTICULO 7. ETAPA PRECONTRACTUAL.

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

La dependencia solicitante debe en el documento presentado a la Subdireccion

Administrativa indicar:

1. Alcance de las necesidades que se pretende satisfacer.

2. Determinan las condiciones y especificaciones técnicas de los bienes o servicios que
se espera recibir.

3. Obligaciones del futuro contratista.

4. Plazo de entrega del bien o servicio.

5. Condiciones minimas de participacion de los interesados en participar
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Reglas que regiran para la seleccion del ofrecimiento mas favorable para la entidad.
Riesgos previsibles (circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucién
del contrato, pueden alterar el equilibrio financiero del mismo. El riesgo sera previsible
en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable. En la distribucién de riesgos
debera establecerse cual o en qué proporcion las partes soportaran el riesgo.

Estudio de Mercado.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes, segun lo establecido en el articulo 15
y subsiguientes del Decreto 1510 de 2013.

ARTICULO 8. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

De conformidad con el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, los estudios previos sirven de
soporte para elaborar el proyecto de pliego de condiciones y son la base para que los
interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de la necesidad de la entidad y
presentacion de sus ofertas de bienes o servicios.

8.1 Contenido Minimo de los Estudios Previos
Deberan contener los siguientes elementos minimos:

1.

2.

4.

La descripcion de la necesidad que se satisface con el contrato que se pretende

celebrar.

Descripcion del objeto del contrato. Especificaciones e identificacion del tipo de

contrato:

Debe incluir la identificacién y caracterizacion de los bienes y servicios requeridos.

Cuando se trate de la adquisicién de bienes o servicios de caracteristicas homogéneas,

se elaborara la ficha técnica. De acuerdo con la naturaleza del futuro contrato, se

determinara si se requieren las licencias o permisos previos, los cuales deben anexarse

como parte de estos estudios previos. Si se trata de un contrato de obra publica que

requiere licencia de construccion, debe obtenerse previamente.

Tipos de contratos mas usuales en la defensoria del pueblo:

a. Adquisicién de bienes (una o varias entregas preestablecidas)

b. Suministro (cuando se prevén entregas periddicas y sucesivas de acuerdo con las
necesidades de la entidad con base en precios unitarios)

c. Prestacion de servicios generales (aseo, vigilancia, archivo, mantenimientos, entre
otros)

d. Prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion (con persona natural

0 juridica).

Arrendamiento de bienes muebles

Arrendamiento de inmuebles

Compraventa de inmuebles

Obra (incluye reparaciones locativas en inmuebles)

Seguros

Intermediacién de seguros

Consultoria (Asesoria 0 asesoria técnica de coordinacion, control o supervision para

la construccion o el mantenimiento o la administracion de construcciones de edificios

y en general todas aquellas actividades relacionadas con la ingenieria o

arquitectura)

Fundamentos juridicos de la modalidad de seleccion.

AT T TQ oo
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6.

7.

Se debe citar la norma legal y reglamentaria aplicable al caso concreto, para la seleccion

del contratista.

a. Licitaciéon publica

b. Seleccion abreviada — subasta inversa

c. Concurso de méritos

d. Contratacion directa

Andlisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables

a. El soporte es el "Estudio de precios del mercado" elaborado por la Subdireccién de

Servicios Administrativo.

b. Debe incluir las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva

contratacion, asi como su monto y de posibles costos asociados al mismo.

c. En el evento en que la contratacién sea a precios unitarios, el soporte debe contener

los célculos de presupuesto para la estimacion de aquellos.

d. En el caso del concurso de méritos no publicara el detalle del andlisis que se haya

realizado en desarrollo de lo establecido en este numeral.

e. Verificacion del Plan de Compras o Plan de Inversiones — Banco de Proyectos
SONDEO O ESTUDIOS DE MERCADO: Para la elaboracion del estudio de
mercado se podra acudir a uno o varios de los siguientes mecanismos, entre otros:

i.  Solicitar informacion de precios a empresas, personas naturales o juridicas que
suministren el tipo de bienes o servicios requeridos, advirtiendo que no se trata
de una invitacién a contratar y suministrando la misma informacién a todos ellos
con el fin de obtener informacién que sea comparable.

ii. Solicitar cotizacibn en almacenes de cadena o grandes superficies,
suministrando la informacién béasica requerida de manera que los bienes tengan
caracteristicas sean comparables.

iii.  Por visita de servidores publicos a almacenes de cadena o grandes superficies,
para adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes. Con base en
los resultados de la comparacion de precios levantaran un acta en la que conste
n las caracteristicas de los bienes y su valor unitario.

iv.  En forma complementaria, por comportamiento histérico en la entidad para los
mismos bienes o servicios.

v.  Por determinacion de los precios pactados por otras entidades oficiales para los
mismos bienes o servicios

g. DETERMINACION DEL PRECIO ARTIFICIALMENTE BAJO: La dependencia que

elabora los estudios de mercado identificara los criterios y férmulas que debe tener
en cuenta el ordenador del gasto o Comité de Contratacion para establecer que el
valor de una oferta es artificialmente bajo con el fin de mitigar riesgos futuros.

Justificacion de los factores de seleccién que permitan identificar la oferta mas

favorable.

Soporte que permita la tipificacion, estimacion, y asignacion de los riesgos previsibles

gue puedan afectar el equilibrio econémico del contrato. Esta actividad debe cumplirse

acorde con lo establecido en el Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en
los Procesos de Contratacion, publicado en la pagina web de Colombia Compra

Eficiente (http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales), y que forma parte de este

manual identificado como Anexo No. 1.

Analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de

naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento

o del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la divisién de aquellas.

—
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a. Riesgos derivados del incumplimiento de la oferta, amparada con la garantia de
seriedad de la oferta.

Vi.

El retiro injustificado de la oferta, una vez cerrado el proceso.

La no suscripcion del contrato, por parte del proponente seleccionado, sin
justa causa.

La falta de otorgamiento, por parte del proponente seleccionado, de la
garantia o los amparos exigidas por la DEFENSORIA DEL PUEBLO para
amparar los riesgos de la etapa contractual

La no constitucion de la sociedad prometida

La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad cuando el término
previsto para el proceso de seleccién se prorrogue

La no aceptacién del precio final de la oferta presentado en la subasta
inversa cuando ello obedezca a la existencia de precios artificialmente bajos
que no pudieron ser sustentados de conformidad con lo previsto en el
articulo 28 del Decreto 1510 2013.

b. Riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones contractuales Para
amparar los eventuales riesgos derivados de la celebracion y ejecucién del contrato
y en particular del incumplimiento de las obligaciones contractuales, se debe
constituir una garantia que ampare a la entidad de los eventuales riesgos. En cada
caso concreto debera determinarse los riesgos que deben ser amparados, de
acuerdo con el tipo de contrato y la siguiente descripcién de cobertura:

AMPARO DESCRIPCION DE CUBRIMIENTO

inversion

Buen manejo y correcta | Cubre a la entidad estatal contratante, de los perjuicios

del anticipo sufridos con ocasion de (i) la no inversion; (ii) el uso
indebido, y (iii)) la apropiacién indebida que el contratista
garantizado haga de los dineros o bienes que se le hayan
entregado en calidad de anticipo para la ejecucion del
contrato. Cuando se trate de bienes entregados como
anticipo, estos deberan tasarse en dinero en el contrato.

Devolucién del pago | Cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios
anticipado sufridos por la no devolucién total o parcial, por parte del

contratista, de los dineros que le fueron entregados a titulo
de pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

Cumplimiento Ampara el cumplimiento de las obligaciones surgidas del

contrato estatal incluyendo en ellas el pago de multas y
clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el
contrato. El amparo de cumplimiento del contrato cubrira a
la entidad estatal contratante de los perjuicios directos
derivados del incumplimiento total o parcial de las
obligaciones nacidas del contrato, asi como de su
cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso,
cuando ellos son imputables al contratista garantizado.
Ademas de esos riesgos, este amparo comprendera
siempre el pago del valor de las multas y de la clausula
penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato
garantizado.
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AMPARO DESCRIPCION DE CUBRIMIENTO

Pago de salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones
laborales

Cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios que
se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de
las obligaciones laborales a que esté obligado el contratista
garantizado, derivadas de la contratacion del personal
utilizado para la ejecucion del contrato amparado.

Estabilidad y calidad de la obra

Cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios que
se le ocasionen como consecuencia de cualquier tipo de
dafio o deterioro, independientemente de su causa,
sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

Calidad y correcto
funcionamiento de los bienes y
equipos suministrados.

Cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios
imputables al contratista garantizado, (i) derivados de la
mala calidad o deficiencias técnicas de los bienes o
equipos por él suministrados, de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato, o (ii)
por el incumplimiento de los pardmetros o hormas técnicas
establecidas para el respectivo bien o equipo.

Calidad del servicio

Cubre a la entidad estatal contratante de los perjuicios
imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacion del contrato y que se deriven
de (i) la mala calidad o insuficiencia de los productos
entregados con ocasién de un contrato de consultoria, o (ii)
de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en
cuenta las condiciones pactadas en el contrato.

Suficiencia de las Garantias:
De acuerdo con el tipo de contrato y el andlisis de las caracteristicas particulares de cada
contrato, se deben prever los amparos en las siguientes condiciones minimas:

CONDICIONES
MINIMAS

10% del valor del contrato
Por el plazo del contrato y
el término pactado para su
liguidacion.

20% del valor del contrato
Vigente a partir de la fecha
de recibo a satisfaccion,
minimo por el lapso de 2
afios, en que de acuerdo
con la legislacién civil o
comercial, el contratista
debe responder por la
garantia minima presunta
y por vicios ocultos.

TIPO DE CONTRATO AMPARO

Compraventa de bienes | Cumplimiento .
muebles .

Calidad y correcto | e
funcionamiento de los bienes | o
0 equipos suministrados
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TIPO DE CONTRATO

AMPARO

CONDICIONES
MINIMAS

Suministro de  bienes
muebles (entregas
sucesivas y periédicas)

Cumplimiento

10% del valor del contrato
Por el plazo del contrato y
el término pactado para su
liguidacién.

Calidad y
funcionamiento

correcto

20% del valor del contrato
Vigente a partir de la fecha
de recibo a satisfaccion,
minimo por el lapso de 2
afios, en que de acuerdo
con la legislacién civil o
comercial, el contratista
debe responder por la
garantia minima presunta
y por vicios ocultos.

Prestacion de servicios

generales

Cumplimiento

10% del valor del contrato
Por el plazo del contrato y
el término de liquidacion

Salarios y
sociales

prestaciones

5% del valor total del
contrato

Por el plazo del contrato y
3 afios mas.

Responsabilidad civil
extracontractual

En ningln caso inferior a
doscientos salarios
minimos mensuales
legales vigentes (200
SMLMV)

Vigente durante el periodo
de ejecucion del contrato

Prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a
la gestion.

Cumplimiento

10% del valor del contrato.
Por el plazo del contrato y
el término de liquidacion.

Calidad del servicio

Por el 10% del contrato
Vigente por 6 meses
contados a partir de la
fecha de terminaciéon del
contrato.

Arrendamiento de bienes
muebles

Cumplimiento

10% del valor del contrato
Por el plazo del contrato y
el término de liquidacion.

Arrendamiento de | Cumplimiento Por el 10% del valor del
inmuebles Cuando superen el 10% de la contrato.
menor cuantia de la entidad Vigente por el plazo del
contrato.
Obra (reparaciones | Cumplimiento 10% del valor del contrato.

locativas)

Por el plazo del contrato y
el término de liquidacion.

Salarios vy
sociales

prestaciones

5% del valor total del
contrato.
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TIPO DE CONTRATO

AMPARO

CONDICIONES
MINIMAS

Por el plazo del contrato y
3 afios mas.

Estabilidad de la obra

Por el 10% del valor del
contrato.

Por 5 afios contados a
partir de la fecha de recibo
final a satisfaccion.

(salvo justificacion técnica de
una vigencia inferior)

Responsabilidad civil

En ningln caso inferior a

extracontractual doscientos salarios
minimos mensuales
legales vigentes (200
SMLMV).
e Vigente durante el periodo
de ejecucion del contrato.
Seguros NO APLICA NO APLICA
Interadministrativos NO APLICA NO APLICA

(para aunar esfuerzos)

Interadministrativos  con
contraprestacion por
prestacion de un servicio,
segun acuerdo.

Cumplimiento

10% del valor del contrato.
Por el plazo del contrato y
el término de liquidacion.

Salarios vy
sociales

prestaciones

5% del valor total del
contrato.

Por el plazo del contrato y
3 afios mas.

Responsabilidad civil

extracontractual

En ningln caso inferior a

doscientos salarios
minimos mensuales
legales vigentes (200
SMLMV).

Vigente durante el periodo
de ejecucion del contrato.

Estabilidad de la obra
(segun el caso)

Por el 10% del valor del
contrato.

Por 5 afios contados a
partir de la fecha de recibo
final a satisfaccion (salvo
justificacion técnica de
una vigencia inferior).

En cualquier contrato en el
que se pacte como forma
de pago.

Anticipo o pago anticipado

Por el 100% del monto
pactado a dicho titulo en
dinero o en especie.

Por el plazo del contrato y
el termino pactado para su
liguidacion.
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9. Requisitos y documentos previos que deben preceder la respectiva contratacion
(autorizaciones, licencias, permisos, entre otros.)

10. Obligaciones del futuro contratista y las condiciones de ejecucion del respectivo
contrato.

11. Indicar si el Proceso de Contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

12. Andlisis del sector econémico y de los oferentes, segun lo establecido en el articulo 15
y ss del Decreto 1510 de 2013.

8.2 Responsables de la Elaboracién y Aprobacion de los Estudios Previos

1. Compras, obras o servicios ordinarios, recurrentes o de comun utilizacién Corresponde
a la Subdireccién Administrativa generar los estudios previos y el estudio de mercado,
a partir de la informacién basica, la justificacion de la necesidad, suministradas para el
Plan Anual de Adquisiciones, por la dependencia requirente.

2. Compras o servicios especializados, ocasionales, con algun grado de complejidad
técnica, corresponde a la Subdirecciébn Administrativa, en asocio con el area solicitante,
generar los estudios previos con informacion detallada, justificacion de la necesidad, asi
como el andlisis de precios del mercado correspondiente; no obstante el Ordenador del
Gasto podra designar otra area o servidor para desarrollar el estudio pertinente.

ARTICULO 9. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL — CDP.

1. La Dependencia interesada deberd tramitar la Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal — CDP, suscrita por el Secretario General o por el Director Nacional de
Defensoria Publica (para servicios profesionales de defensoria publica) dirigida a la
Subdireccion Financiera.

2. En caso de no aprobacion del proceso, correspondera al mismo funcionario solicitar la
liberacién del CDP que no sea autorizado y, en su defecto, al Secretario General con
motivo de la revisiones periddicas de seguimiento a la ejecucion presupuestal.

3. Cuando se trate de Proyectos de Inversién, se requerira la revision y visto bueno del
Jefe de la Oficina de Planeacion quien verificara que el bien o servicio se encuentre
incluido en la ficha BPIN.

ARTICULO 10. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES.

Con base en la informacion de los estudios previos y demas antecedentes, el Grupo de
Contratacion elaborara el proyecto de pliego de condiciones, que sera presentado para el
visto bueno del ordenador del gasto antes de su publicacién.

Los pliegos de condiciones deberan contener por lo menos las indicaciones establecidas
en el Decreto 1510 de 2013 o la norma que la sustituta o modifique.

ARTICULO 11. PUBLICIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS.

El Grupo de Contratacion, a través del funcionario que el coordinador designe para el efecto,
debera garantizar la publicidad en el SECOP o en el medio previsto en las normas vigentes,
de todos los procedimientos y actos propios de los procesos de contratacion, salvo los
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asuntos expresamente sometidos a reserva. La informacién contenida en los actos del
proceso se considerara oponible, desde el momento en que aparezca publicada.

11.1 Documentos que Requieren Publicacion en el SECOP.

De acuerdo con la modalidad de seleccion, se deben publicar en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP), a través del Portal Unico de Contratacion, los
siguientes documentos:

1.

2.

o a

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El proyecto de pliego de condiciones, con indicacion del lugar fisico o electrénico en
donde se podran consultar los estudios y documentos previos.

Las observaciones y sugerencias de los posibles interesados frente al proyecto de
pliego de condiciones y el documento razonado que adopte la posicién de la Defensoria
del Pueblo en relacion con las observaciones presentadas.

El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion, el cual
no requerira ninguna otra publicacion.

El aviso de la convocatoria publica y la convocatoria para la presentacién de
manifestaciones de interés, cuando se trate de la aplicacion de los procedimientos de
precalificacion para el concurso de méritos.

La lista corta para el concurso de méritos.

La invitacién a ofertar dirigida a los integrantes de la lista corta en el concurso de
meéritos.

El acto administrativo que justifica la contratacion directa, incluidos los contratos de
prestacion de servicios profesionales.

El acta de la audiencia de revision de la asignacion de riesgos previsibles. se
consignaran las discusiones durante de la sesién y las decisiones que al respecto
adopte la entidad.

El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones, las demas
aclaraciones que se soliciten durante el proceso de seleccidn y las respuestas de la
entidad a las mismas.

El acto administrativo por el cual se adopte la decisién de suspender el proceso, cuando
se acuda a este mecanismo.

El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura, cuando a ello haya lugar. m
Las adendas al pliego de condiciones.

El informe de evaluacion de las propuestas en la licitacién publica, la seleccién
abreviada y la evaluacién del concurso de méritos.

El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la subasta
inversa, en el proceso de seleccion abreviada de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes.

El acto administrativo de adjudicacién del contrato. En los casos de licitacion publica, el
acta de la audiencia publica de adjudicacion y la resolucién de adjudicacion.

El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion.

El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacion sobre las
sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con
posterioridad a ésta.

En el caso de contratos de seguros, se publicaré la pdliza que es el contrato para estos
casos.

Tratandose de la adquisicion de bienes inmuebles se publicara la escritura publica en
el SECOP.
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19. El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion

unilateral.

11.2 Contratos que no Requieren Publicacién en el SECOP.
No se requiere la publicacion en el SECOP, en los siguientes casos:

1.
2.

Enajenacion de bienes del Estado.
Procesos sometidos a reserva segun la Ley o el reglamento.

ARTICULO 12. LICITACION PUBLICA.

Es el procedimiento mediante el cual la DEFENSORIA DEL PUEBLO convoca
publicamente a personas indeterminadas, en igualdad de oportunidades, a presentar
ofertas con el fin de seleccionar entre ellas, la mas favorable, de acuerdo con los
requerimientos preestablecidos en un pliego de condiciones de obligatorio cumplimiento
para ambas partes.

12.1. Procedimiento y Etapas de la Licitacién Publica.

1.

Elaboracion de documentos y estudios previos: La Subdireccion Administrativa, previa
verificacién del Plan Anual de Adquisiciones y del presupuesto de inversion asignado
de conformidad con la ficha BPIN registrada en el Departamento Nacional de
Planeacion, si corresponda.

Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones: Sera elaborado por el Grupo de
Contratacion de la Defensoria del Pueblo.

Solicitud de disponibilidad presupuestal: por la dependencia interesada de la Defensoria
del Pueblo, con base en el presupuesto oficial resultante del estudio de mercado.

Visto bueno del ordenador del gasto al proyecto de pliego: previa elaboracion y revision
del Grupo de Contratacion.

Aviso de convocatoria: que debe contener la informacion necesaria sobre el proceso de
licitacion, el objeto del contrato, el presupuesto oficial, el lugar fisico o electronico donde
se pueden consultar el proyecto de pliego y los estudios y documentos previos. Esta
informacién se publicara paralelamente en el SECOP.

Publicacion del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP: a cargo del grupo de
Contratacion, con antelacién minima de diez (10) dias habiles a la fecha del acto que
ordena la apertura, para que los posibles interesados puedan formular observaciones.
La publicacién del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacion para la
Defensoria del Pueblo de dar apertura al proceso de seleccion. En esta publicacion se
indicard el lugar fisico o electrénico, donde se pueden consultar los estudios y demas
documentos previos.

Andlisis de las observaciones de los interesados en participar por el Comité Evaluador
designado mediante resolucion el cual estara integrado eventualmente por funcionarios
del Grupo de Contratacion, la Subdireccién Financiera, la Subdireccion Administrativa
0 el area técnica especializada, segun el caso, y recomendacién de la posicion que
debe adoptar la entidad.

Respuesta a las observaciones presentadas que para su publicacion requerira de visto
bueno del ordenador del Gasto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Publicacion de las observaciones de los interesados en participar y de la aceptacion o
rechazo motivado de la Defensoria del Pueblo de cada una ellas, a cargo del Grupo de
Contratacion, previo visto bueno del Comité de Contratacion y Gasto.
Expedicién del acto administrativo que ordena la apertura de la licitacién publica y
adopcion del pliego de condiciones definitivo, proyectado por el Grupo de contratacion
para la firma del ordenador del gasto.
Contenido del acto administrativo de apertura, los lineamientos establecidos en el
articulo 25 del Decreto 1510 de 2013 o de la norma que la sustituya o modifique y los
demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con el objeto del contrato.
Publicacion del acto administrativo de apertura y del pliego de condiciones definitivo en
el SECOP: por parte del Grupo de Contratacion.
Audiencia de aclaracion del pliego de condiciones y asignacién de riesgos: dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo establecido para presentar
propuestas, se llevard a cabo una audiencia publica con el objeto resolver las
inquietudes planteadas por los eventuales interesados en participar. En la misma sesién
se podré realizar la audiencia que tiene por objeto la revisién de riesgos previsibles, la
forma de mitigarlos y su distribucion.
Adendas: Las modificaciones al pliego que sean necesarias a juicio de la entidad, se
adoptaran por adenda. Si se modifican requisitos, los plazos o los términos, la Adenda
debe incluir la modificacién del cronograma y un plazo razonable para que los
interesados en participar asuman los cambios. El plazo de publicacion de Adendas en
ningln caso puede darse dentro de los tres (3) dias anteriores al cierre de respectivo
proceso.

El grupo de contratacion verificara el cumplimiento de los tiempos del cronograma para

la preparacion y presentacion de propuestas y evaluacién de los procesos que estén

cobijados por los acuerdos comerciales vigentes.

Cierre de la licitacion y recepcion de ofertas: es el acto publico que se llevara a cabo en

el dia y hora limite sefialados para la presentacion de propuestas. Sélo se podran tener

en cuenta, las propuestas recibidas en el lugar preestablecido y dentro de la fecha y

hora limites sefialadas en el pliego de condiciones. Las presentadas en contravencion

a lo aqui expresado, no se abriran y seran devueltas por el Grupo de Contratacion, con

la expresion clara de haber sido presentadas en forma irregular.

Andlisis de las propuestas: Comprende dos etapas:

a. Verificacion del cumplimiento de requisitos habilitantes del proponente. Cuando se
requiera inscripcion en el RUP, el cumplimiento de los requisitos habilitantes sera
verificado por el Grupo de Contratacion, la dependencia interesaday la Subdireccién
Financiera con base en el certificado de la Camara de Comercio y la documentacion
aportada por el oferente.

Cuando no se requiera inscripcion en el RUP, el cumplimiento de los requisitos
habilitantes se realizara con base en la documentacion aportada por el oferente.
SUBSANABILIDAD DE REQUISITOS Y DOCUMENTOS HABILITANTES:

La falta de documentos para verificar las condiciones de un proponente o que
soporten el contenido de la oferta, que no sean requeridos para aplicar los factores
de escogencia establecidos en el pliego de condiciones, seran subsanables.

b. Etapa de calificacion de las propuestas.

Las propuestas serdn evaluadas y calificadas en los aspectos técnicos y
economicos por los miembros del Comité Evaluador, con base en los criterios
previstos en el pliego de condiciones.

25




0 Cc')digo: GCT-MAN-01
&-Jé MANUAL DE CONTRATACION | versmor
del Pueblo Pagina: 26 de 103

16.

17.

18.

19.

20.

21.

COMITE EVALUADOR

El Comité Evaluador estard integrado en cada caso por funcionarios del Grupo de
Contratacion de la Secretaria General, la Subdireccion Financiera y la Subdireccion
Administrativa o del &rea técnica solicitante del bien, obra o servicio, segun el caso.
La entidad podra designar igualmente, servidores de la entidad contratados para
prestar asesoria externa especializada.

Revision y aprobacion de la evaluacion preliminar por el Comité de Contratacion y

Gasto: corresponde al Comité de Contratacién aprobar o rechazar la recomendacion de

evaluacién preliminar de cumplimiento de requisitos habilitantes, asi como las

evaluaciones técnica y econémica o el orden de elegibilidad de las propuestas que se
califiguen como habilitadas.

Publicacion en el SECOP: El informe de evaluacion, calificacién y orden de elegibilidad

se publicaran en el SECOP, asi mismo quedaran a disposicién en el Grupo de

Contratacion por el término de por cinco (5) dias habiles, para que, dentro del mismo

término, los participantes interesados presenten sus observaciones.

Andlisis de las observaciones formuladas a la evaluacion preliminar: Los miembros del

Comité Evaluador analizaran las observaciones de los proponentes, proyectaran una

respuesta motivada y la someteran a consideracion y aprobacion del ordenador Gasto.

Aprobacion del Comité de Contratacion y Gasto: el Comité de Contratacion y Gasto

revisara y aprobara la evaluacion y la calificacion definitiva de las propuestas.

Recomendacién de adjudicacion: el Comité de Contratacion y Gasto recomendara la

aprobacién de la evaluacién definitiva y el orden de elegibilidad correspondiente o la

declaratoria de desierta, segun el caso.

Audiencia de adjudicacion: Durante la audiencia de adjudicacién se dara respuesta a

las observaciones de los proponentes a la evaluacién preliminar, se dara a conocer la

evaluacién definitiva y la adjudicacion del contrato, observando el siguiente
procedimiento, que debe consignarse en el pliego de condiciones:

a. A la audiencia publica asistiran los miembros del Comité de Contratacion y Gasto
de la Defensoria del Pueblo convocados, el comité de verificacion y evaluacién vy el
Ordenador del Gasto quien la presidira, instalara y clausurara la audiencia.

b. Intervenciones de los asistentes: Durante la audiencia y antes de la lectura de la
decision definitiva, podra intervenir una persona previamente designada por cada
proponente, con el fin de pronunciarse sobre la respuesta de la entidad a las
observaciones al informe de evaluacion preliminar, por el término maximo sefialado
al iniciar la audiencia o segun lo establecido en el pliego de condiciones. Con motivo
de esta intervencién o de la entrega de documentos habilitantes, no se podra
mejorar, completar ni modificar la oferta en aspectos necesarios para la
comparacion de los ofrecimientos hechos o para la asignacion de puntaje.

c. Derecho de réplica: Se podra conceder el uso de la palabra, por una Unica vez, al
oferente que asi lo solicite, con el objeto de replicar a las observaciones que frente
a su evaluacion haya presentado otro interviniente.

d. Preservacion del orden y respeto a la audiencia: Durante la audiencia los asistentes
deberan observar una conducta respetuosa hacia los servidores publicos y los
demas asistentes. Quien preside la audiencia podra adoptar las medidas necesarias
para preservar el orden y correcto desarrollo de la misma, en desarrollo de lo cual
podra retirar del recinto a quien con su comportamiento altere su curso normal.

e. Suspension de la audiencia de adjudicacién: En caso de presentarse
pronunciamientos que, a juicio de la DEFENSORIA DEL PUEBLO, requieran mayor
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

analisis o cuya solucién podria incidir en la evaluacion definitiva o en el sentido de
la decision a adoptar, la audiencia podra suspenderse por el término necesario para
la verificacion de los asuntos debatidos y de las pruebas que los soporten.

f. Publicacion previa del acto de adjudicacion: Se podra prescindir de la lectura del
borrador del acto administrativo de adjudicacién del proceso, cuando la Defensoria
del Pueblo haya optado por publicar previamente la respuesta a las observaciones
y la evaluacioén definitiva.

g. Decision de adjudicacion o declaratoria de desierta de la licitacién: Terminadas las
intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a adoptar la decisién
que corresponda, adjudicando o declarando desierto el proceso adelantado.

h. Notificacion al proponente favorecido: La adjudicacién se entiende notificada al
proponente favorecido en la audiencia publica y comunicada a los demas en el
mismo acto. Contra el acto de adjudicacion no proceden recursos por via
gubernativa.

Resolucion de adjudicacion motivada: la cual se entendera notificada en la audiencia de

adjudicacion.

Revocatoria de la adjudicacioén: Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacién y

la firma del contrato, sobreviniera una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra

que la adjudicacion se obtuvo por medios ilegales, el acto de adjudicacién podra
revocarse. En este caso la garantia de seriedad de la propuesta quedara a favor de la

DEFENSORIA DEL PUEBLO, sin perjuicio de las acciones que estime procedentes.

a. La DEFENSORIA DEL PUEBLO, mediante acto administrativo motivado, podra
adjudicar el contrato, al proponente calificado en segundo lugar, dentro de los 15
dias calendario siguiente, siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias
de la entidad. EI mismo procedimiento sera aplicable cuando el proponente
favorecido, sin justa causa, no suscriba el contrato dentro del término sefialado en
el pliego de condiciones.

b. ElI mismo procedimiento sera aplicable cuando sin justa causa, el proponente
favorecido no suscriba el contrato dentro del término sefialado en el pliego de
condiciones.

Programacion del PAC por la Subdireccion Financiera: Con base en la resolucion de

adjudicacion, el Grupo de Contratacibn comunicara la decision adoptada a la

Subdireccién Financiera para efectos de la programacion definitiva del PAC.

Declaratoria de desierta: Si como resultado del proceso no se obtiene por lo menos una

oferta valida, se expedird acto administrativo motivado que declare desierta la licitacion.

Contra dicha resolucién procede el recurso de reposicién, en los términos de los

articulos 74 y siguientes del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo (Ley 1437).

Suscripcidn y legalizacion del contrato: por las partes, bajo la orientacién del Grupo de

Contratacion dentro del plazo y con los requisitos establecidos en la ley y el pliego de

condiciones.

Registro presupuestal: Una vez suscrito el contrato, el Grupo de Contratacién remitira

copia del mismo para efectos del registro presupuestal a la Subdireccion Financiera.

Tratandose de contrato de seguros, se remitira copia del acto administrativo de

adjudicacion suscrito por el ordenador del gasto para los mismos efectos.

En el evento de declararse desierto el proceso licitatorio se podra iniciar nuevamente

dentro de los cuatro (4) meses siguientes prescindiendo del recibo de manifestaciones
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de interés y de la realizacién del sorteo, con el procedimiento contemplado para la
seleccion abreviada de menor cuantia.

ARTICULO 13. SELECCION ABREVIADA EN LA MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA.

Es el procedimiento aplicable para adquirir bienes o servicios de caracteristicas
homogéneas previstas en una ficha técnica que hace parte del pliego de condiciones, a la
cual se deben ajustar las ofertas de los participantes, cuando el presupuesto asignado
supere el 10% de la menor cuantia. Se adjudica en subasta publica al menor valor
consolidado. En este proceso, el precio sera el Unico factor de evaluacion.

13.1 Procedimiento:

1.

4.

5.

Plan Anual de Adquisiciones: La Subdireccion Administrativa o la dependencia
interesada, verificard que los bienes se encuentran incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Proyectos de inversiéon: Cuando se trate de la adquisiciébn de bienes o servicios con

cargo a recursos de inversion, adicionalmente, deberan hacer parte de un proyecto

inscrito en el Plan de Inversiones y en el Banco de Proyectos, por conducto de la Oficina
de Planeacion.

Estudios y documentos previos: deben adelantarse y cumplir con los requisitos

detallados en el articulo 8 del presente manual.

Como parte de los estudios previos, la dependencia solicitante debe elaborar una ficha

técnica que contenga todos los requisitos, especificaciones y caracteristicas técnicas

que, de manera uniforme, deben cumplir los bienes o servicios solicitados, incluyendo
aspectos de desempefio y calidad. Como minimo debe contener:

a. La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y

Servicios.

La identificacion adicional requerida.

La unidad de medida.

La calidad minima.

e. Los patrones de desempefio minimos. Denominacion general.

La ficha técnica sera publicada para consulta en el SECOP, como parte del pliego de

condiciones, por el Grupo de Contratacion.

Estudio de mercado: se aplican las mismas reglas establecidas en el articulo 13 y debe

contener la misma informacion basica prevista en el presente manual.

Responsables de la Elaboracién de los Estudios Previos.

a. Compras o servicios ordinarios, recurrentes o de comun utilizacion Corresponde a
la Subdireccion Administrativa generar los estudios previos y el estudio de mercado,
a partir de la informacién basica, la justificacion de la necesidad, suministradas para
el Plan de Compras por la dependencia requirente.

b. Compras o servicios especializados, ocasionales, con algun grado de complejidad
técnica. Corresponde a la Subdireccion Administrativa en asocio con el area
solicitante, generar los estudios previos con informacién detallada, justificacion de
la necesidad, asi como el andlisis de precios del mercado y del sector econémico y
de los posibles oferentes.

c. Precio Artificialmente Bajo: En esta etapa preparatoria del contrato, quien elaboro
los estudios de mercado, determinara los criterios y férmulas para establecer que el
valor de una oferta es artificialmente bajo con el fin de mitigar riesgos futuros.

coo
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No

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Prepara y suscribir los estudios previos.

Solicitud de disponibilidad presupuestal: Con base en el requerimiento del jefe de la
dependencia solicitante y a partir del presupuesto oficial resultante del estudio de
mercado, el Subdirector de Servicios Administrativos solicitard a la Subdireccion
Financiera el certificado de disponibilidad presupuestal para amparar el proceso, a
través del sistema de informacion implementado en la entidad para este efecto.
Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones: por el grupo de Contratacion, con
base en la informacién basica suministrada en los estudios previos.

El monto asegurado para garantizar la seriedad de la oferta, no podra ser inferior al 10%
del presupuesto oficial para cada proyecto.

Aprobacion del proyecto de pliego: por parte del ordenador del gasto.

Publicacion del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP: con cinco (5) dias
hébiles de antelaciébn, como minimo, a la fecha del acto que ordena la apertura, con el
fin de que los posibles interesados puedan formular observaciones.

La publicacion del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacién para la
DEFENSORIA DEL PUEBLO de dar apertura al proceso de seleccion. En esta
publicacion se indicara el lugar fisico o electronico, donde se pueden consultar los
estudios y documentos previos.

Andlisis de las observaciones al proyecto de pliego. Las observaciones de los posibles
interesados seran estudiadas segun correspondan por la Subdireccién financiera, el
area que requirio el bien o servicio o el Grupo de Contratacion, las cuales previa a su
publicacién deberan contar con el visto bueno del Ordenados del Gasto.

Aprobacion del pliego definitivo: por parte del ordenador del gasto.

Acto administrativo de apertura: El proyecto de acto administrativo que ordena la
apertura del proceso de seleccién y adopta el pliego definitivo sera elaborado por el
Grupo de contratacion y sometido a consideracién y firma por parte del ordenador del
gasto.

Publicacion del pliego definitivo de condiciones y del acto administrativo que ordena la
apertura del proceso: El Grupo de Contratacion, tanto la respuesta motivada a las
observaciones como el pliego definitivo en el SECOP y en la pagina web de la Entidad.
Cierre del proceso y recepcion de propuestas. En el lugar, fecha y hora determinadas
en el pliego de condiciones se llevara a cabo el cierre del proceso. Corresponde al
Grupo de Contratacion levantar un acta en la que conste como minimo:

a. El nombre del proponente

b. La hora de recibo de la oferta

c. Numero de folios

d. Datos de la garantia de seriedad de la oferta

Solo se podran tener en cuenta, las propuestas presentadas dentro del término y en el
lugar establecido. Las presentadas en contravencién a lo aqui expresado, no se abriran
y seran devueltas por el Grupo de Contratacion con la expresion clara de haber sido
presentadas en forma irregular.

Verificacion del cumplimiento de los requisitos habilitantes previstos en el pliego de
condiciones: corresponde el Grupo de Contratacion y a la Subdireccién Financiera,
verificar las condiciones de cumplimiento de requisitos habilitantes de los interesados
(capacidad juridica, condiciones de experiencia, capacidad financiera o de organizacion
de los proponentes previstos para la participacion en el proceso de seleccion, segun el
caso, los cuales no otorgaran puntaje).
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Recomendacion del Comité de Verificacion al ordenador del gasto la publicacién del
informe preliminar de verificacion de requisitos habilitantes: El informe de cumplimiento
de requisitos habilitantes o el requerimiento para que se subsane.
Publicacion del informe preliminar en el SECOP: El Grupo de Contratacion publicaré el
informe preliminar de verificacion de cumplimiento de requisitos habilitantes, en la fecha
establecida en el cronograma del proceso o, a mas tardar, dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes.
Observaciones de los proponentes: al informe preliminar de cumplimiento de requisitos
habilitantes establecido en el cronograma del proceso.
Publicacion en el SECOP del informe de evaluacion definitivo: por parte del Grupo de
Contratacion, en la fecha de aprobacién del informe o a méas tardar dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes. El término para presentar observaciones se cuenta a partir
de la fecha de publicacion.
Subsanabilidad: La falta de documentos para verificar las condiciones del proponente o
que soporten el contenido de la oferta, que no sean requeridos para aplicar los factores
de escogencia establecidos en el pliego de condiciones, seran subsanables. El Grupo
de Contratacion y la Subdireccién Financiera, requerirdn a los proponentes subsanar
requisitos o documentos habilitantes, lo cual procedera hasta el momento previo a la
realizacion de la subasta.

Cuando el proponente no subsane a mas tardar antes de iniciarse la audiencia de

subasta, su oferta se declarard como "no habilitada para participar".

AUDIENCIA DE SUBASTA

a. Si en el proceso de contratacion se presenta un Unico oferente cuyos bienes o
servicios cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la entidad estatal puede
adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la
subasta inversa.

b. Pluralidad de oferentes. Si resulta un namero plural de oferentes, se llevara a cabo

la audiencia de subasta inversa en la fecha, hora y lugar indicados en el pliego de
condiciones, aplicando el procedimiento previsto en la ley o en los pliegos de
condiciones.
La subasta se hara por grupos o por el valor total de la propuesta, segun se prevea
en el pliego de condiciones. En el evento en que se realice por el valor total de la
propuesta, el porcentaje de rebaja del precio con que se obtuvo la adjudicacioén, se
aplicara a cada uno de los items.

Notificacién de la adjudicacion en la audiencia de subasta: la adjudicacion se entendera
notificada al favorecido y comunicada a los demas, durante la audiencia.
Revocatoria de la adjudicacioén: Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacién y
la firma del contrato, sobreviniera una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra
gue la adjudicacion se obtuvo por medios ilegales, el acto de adjudicacion podra
revocarse. En este caso la garantia de seriedad de la propuesta quedara a favor de la
DEFENSORIA DEL PUEBLO, sin perjuicio de las acciones que estime procedentes.
La DEFENSORIA DEL PUEBLO, mediante acto administrativo motivado, podra
adjudicar el contrato, al proponente calificado en segundo lugar, dentro de los 15 dias
calendario siguiente, siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias de la
entidad. El mismo procedimiento sera aplicable cuando el proponente favorecido, sin
justa causa, no suscriba el contrato dentro del término sefialado en el pliego de
condiciones.
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29. Suscripcién y legalizacién del contrato: por las partes, bajo la orientacién del Grupo de
Contratacion, dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones.

ARTICULO 14. DESARROLLO DE LA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

1. La audiencia publica sera presidida por el Ordenador del Gasto y a ella asistiran entre
otros los miembros convocados del Comité de Contratacion y Gasto de la Defensoria
del Pueblo, los miembros del comité de verificacién de propuestas.

2. La audiencia publica se iniciara con la verificacion e identificacion de los asistentes en
representacion de los proponentes.

3. Acto seguido se concluira la verificacion de requisitos habilitantes, de quienes aporten
documentos adicionales durante la sesion.

4. A continuacion, se llevara a cabo la subasta inversa presencial, en la cual sélo podran
participar los proponentes habilitados, a juicio de la entidad, aplicando el siguiente
procedimiento:

a.

Reparto de formatos para consignar posturas: Antes de iniciar la subasta, un
funcionario de la Entidad entregara a cada proponente formatos para la
presentaciéon de lances. Se advertira a los participantes que cada proponente
debera consignar en el formato Gnicamente el precio ofertado o la expresion clara e
inequivoca de que no hara ningun lance para mejorar el precio base.

A continuacion un funcionario de la Entidad procedera a abrir los sobres que
contienen las ofertas econdmicas y solamente informara el lance de menor valor.
Lances: Los proponentes tendran un término que sera acordado en la audiencia o
en el pliego de condiciones, para hacer un lance que mejore el valor de la menor
oferta econémica sefialada como precio base.

Verificacion de lances validos: Después de cada lance un funcionario de la Entidad
recogera los sobres cerrados de todos los participantes y verificara la validez del
lance respectivo. Se considerardn como lance validos, los que representen un
porcentaje de mejora del precio base no inferior al minimo establecido en el pliego
de condiciones. De presentarse lances no validos, se anunciara tal circunstancia,
con el fin de excluir al respectivo proponente del proceso a partir de ese momento.
Margen minimo de mejora: Se considera que un lance es valido cuando esta dentro
del margen minimo de mejora establecido en el pliego de condiciones.

En cada ronda de mejora de oferta se ordenaran los lances validos en forma
descendente y solamente se indicara cual fue el menor valor, procedimiento que se
repetird hasta que no se realicen posturas de mejora de oferta.

Ultimo lance y adjudicacion: El proceso seré adjudicado al menor valor del Gltimo
lance, siempre gue la entidad considere que el precio no es artificialmente bajo.
PRECIO ARTIFICIALMENTE BAJO: El procedimiento para determinar si un precio
es artificialmente bajo sélo sera aplicable al precio final obtenido en la subasta.

i. Cuando la entidad estime que la oferta resulta artificialmente baja, el
Ordenador del Gasto, requerira al oferente explicaciones sobre las razones
que sustentan el precio ofertado.

ii.  ElI menor precio sera aceptado cuando responda a circunstancias objetivas
del proponente y su oferta, que no pongan en riesgo el proceso o el
cumplimiento de obligaciones contractuales en el evento de adjudicacion.

Rechazo de la oferta por precio artificialmente bajo: En caso de rechazo de la menor
oferta por considerarla artificialmente baja, la DEFENSORIA DEL PUEBLO podra
optar por adjudicar, en forma motivada, a quien haya ofertado el segundo mejor
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precio o declarar desierto el proceso. Ningln precio se considerard artificialmente

bajo en forma automética.
Comunicacion del resultado de la subasta. Una vez realizado el ultimo lance vélido, el
funcionario del nivel profesional de la Defensoria del Pueblo hara publico el resultado
de la subasta y revelara la identidad del proponente favorecido con la adjudicacion.
Procedimiento para desempate. En caso de empate, se adjudicara el contrato al
oferente que presento la propuesta inicial con menor valor. De persistir el empate, se
desempatara por el mecanismo indicado en el pliego de condiciones.
Adjudicacién en la audiencia publica: Una vez definido el oferente que haya ofertado el
menor precio valido, el Ordenador del Gasto comunicara publicamente la adjudicacion
del proceso previa recomendacion del Comité de Contratacion y Gasto.
Revocatoria de la adjudicacion: Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacion y
la firma del contrato, sobreviniera una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra
gue la adjudicacion se obtuvo por medios ilegales, el acto de adjudicacion podra
revocarse. En este caso la garantia de seriedad de la propuesta de haberse exigido
quedara a favor de la DEFENSORIA DEL PUEBLO, sin perjuicio de las acciones que
estime procedentes.
La DEFENSORIA DEL PUEBLO, mediante acto administrativo motivado, podra
adjudicar el contrato, al proponente que oferto el segundo menor valor, dentro de los 15
dias calendario siguientes, siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias de
la entidad. El mismo procedimiento ser& aplicable cuando el proponente favorecido, sin
justa causa, no suscriba el contrato dentro del término sefialado en el pliego de
condiciones.

ARTICULO 15. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.

Es un mecanismo simplificado para seleccionar al contratista establecido por la ley en
consideraciéon al monto del proceso que se pretende desarrollar.

15.1 Procedimiento:

1.

Elaboracion de documentos y estudios previos por la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones el Grupo de Contratacién.

Plan Anual de Adquisiciones: Corresponde a la Subdireccion de Servicios
Administrativos verificar que los bienes se encuentran incluidos en el Plan.

Proyectos de inversiéon: Cuando se trate de la adquisiciébn de bienes o servicios con
cargo a recursos de inversion, la Subdireccion de Servicios Administrativos debera
verificar que adicionalmente, se encuentren incluidos en un proyecto inscrito en el Plan
de Inversiones y en el Banco de Proyectos.

Aprobacion previa del ordenador del gasto.

Solicitud de disponibilidad presupuestal: Con base en el requerimiento del jefe de la
dependencia solicitante y a partir del presupuesto oficial resultante del estudio de
mercado, el Subdirector de Servicios Administrativos solicitard a la Subdireccién
Financiera el certificado de disponibilidad presupuestal para amparar el proceso, a
través del sistema de informacion implementado en la entidad para el efecto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, por el grupo de Contratacion, como
resultado de la integracion de los aspectos juridicos, técnicos, econémicos y financieros,
elaborados por cada una de las areas responsables, en razén de la especialidad.
Aprobacion del proyecto de pliego por el Ordenador del Gasto.

Publicacion del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP, con cinco (5) dias

habiles de antelacién, como minimo, a la fecha del acto que ordena la apertura, con el

fin de permitir a los posibles interesados la presentacion observaciones.

En esta publicacion se indicara el lugar fisico o electrénico, donde se pueden consultar

los estudios y documentos previos.

La publicacién del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacion para la

DEFENSORIA DEL PUEBLO a dar apertura al proceso de seleccion.

Andlisis de las observaciones: Un comité evaluador integrado con servidores del Grupo

de Contratacion, la Subdireccion Financiera, la Subdireccion de Servicios

Administrativos y/o la dependencia interesada analizard las observaciones, proyectara

respuesta motivada y recomendara las modificaciones que estime pertinentes al pre-

pliego de condiciones.

Aprobacion del Ordenador del Gasto con base en la verificacion del grupo de

contratacion de las respuestas motivadas y del pliego definitivo.

Publicacion en el SECOP y en la pagina web de la Entidad por el Grupo de Contratacion,

de la respuesta motivada a las observaciones.

Acto administrativo que ordena la apertura del proceso de seleccion y aprueba el pliego

de condiciones definitivo, proyectado por el Grupo de Contratacion, para aprobacion,

consideracion y firma del ordenador del gasto.

Publicacion en el SECOP y en la pagina web de la Entidad del acto administrativo de

apertura y del pliego de condiciones definitivo, por el Grupo de Contratacion.

Publicacion en el SECOP del aviso de convocatoria publica, por el Grupo de

Contratacion.

Manifestaciones de interés: Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al acto de

apertura del proceso, los posibles interesados podran manifestar su interés en

participar.

El pliego de condiciones indicara el mecanismo de presentacion de las manifestaciones

de interés y suministro de informacion del nombre y forma de contacto, para que la

DEFENSORIA DEL PUEBLO comunique la fecha y hora de la audiencia de sorteo,

siempre que se presente un namero superior a diez (10) interesados y que en los pliegos

se haya establecido la posibilidad de realizar el sorteo. Esta manifestacion es requisito
habilitante para la presentacion de la respectiva oferta.

Audiencia de sorteo de patrticipantes:

a. Cuando el nimero de interesados en participar sea superior a diez (10): El Grupo
de Contratacion llevard a cabo el sorteo de los participantes cumpliendo con el
procedimiento establecido en el pliego de condiciones, para escoger entre ellos, un
namero no inferior a diez (10), quienes podran presentar oferta en el proceso de
seleccion.

b. Cuando el numero de interesados sea inferior o igual a diez (10): Se adelantard el
proceso con todos ellos, aun cuando una sola persona manifieste su interés en
participar.

c. Cuando no haya manifestaciones de interés: En caso de no presentarse
manifestaciones de interés, la entidad declarara desierto el proceso.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

Publicacion de los resultados del sorteo: ElI Grupo de Contratacién publicara los
resultados del sorteo en el SECOP y en la pagina web de la Entidad cuando a ello haya
lugar.

Plazo para presentacion de ofertas: El plazo sefialado en el pliego de condiciones para
la presentacion de ofertas comenzara a contarse a partir del dia habil siguiente a la
fecha del sorteo.

Cuando no se requiera sorteo, por haber recibido un nimero de manifestaciones de
interés igual o inferior a diez, se contara a partir del dia siguiente a la fecha de
publicacién de la comunicacion sobre el nimero de participantes en el SECOP.
Presentacion de propuestas: Solo seran validas las propuestas presentadas en el lugar,
fecha y hora establecidas en el pliego de condiciones. Las recibidas en contravencion
a lo aqui expresado, no se abriran y seran devueltas por el Grupo de Contratacién, con
la expresion clara de haber sido presentadas en forma irregular.

Revision y analisis de las propuestas. Comprende dos etapas:

a. Verificacién previa del cumplimiento de requisitos habilitantes:

Cuando se trate de contratos que exijan inscripcion en el RUP: Se verificara el
cumplimiento de requisitos habilitantes a partir de lo certificado por la Camara de
Comercio.

Cuando no se requiera inscripcion en el RUP o durante la etapa de transicion de la
implementacién del RUP: se verificard con base en la documentacion presentada en la
propuesta o por requerimiento para que sea subsanado.

La verificacién del cumplimiento de requisitos habilitantes correspondera al Grupo de
Contratacion, a la Subdireccién Financiera y a la dependencia interesada, de acuerdo
con lo previsto en el pliego de condiciones.

Subsanabilidad de requisitos o documentos habilitantes:

La falta de documentos para verificar las condiciones del proponente o que soporten el
contenido de la oferta, que no sean requeridos para aplicar los factores de escogencia
establecidos en el pliego de condiciones, seran subsanables, observando las reglas de
igualdad y oportunidad previstas en la Ley.

Los proponentes podran subsanar dentro del término establecido en el pliego de
condiciones, por requerimiento de la entidad o por iniciativa propia. El informe de
cumplimiento de requisitos habilitantes se publicara previa la aprobacion del ordenador
de Gasto.

b. Calificacién de las propuestas: Las propuestas que hayan cumplido con los
requisitos habilitantes, seran evaluadas y calificadas por las areas técnicas y
economicas, de acuerdo con los criterios establecidos en el pliego de condiciones.

Aprobacion y recomendacion del Comité de verificacion y evaluacion del proceso: El
informe que contiene el resultado de la evaluacion y el orden de elegibilidad de los
proponentes, se sometera a consideracion y aprobacion del Ordenador del Gasto con
base en la recomendacion del Comité de verificacion y evaluacion del proceso.
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27. Publicacién del informe de evaluacion y orden de elegibilidad: El Grupo de Contratacién
publicard en el SECOP y en la pagina web de la Entidad, el informe de evaluacion
aprobado por el ordenador del gasto, durante tres (3) dias habiles como minimo. En
este término los oferentes podran presentar observaciones.

28. Revision y pronunciamiento de la entidad frente a las observaciones: La respuesta
motivada a las observaciones y la evaluacion definitiva sera presentado por el Comité
de verificacién y evaluacion correspondiente y hara parte del acto de adjudicacion del
proceso de seleccion.

29. Publicacién del acto administrativo de adjudicacion con la respuesta motivada a las
observaciones presentadas.

30. Notificacion y comunicacion del acto administrativo de adjudicacion: Se notificara al
proponente favorecido y se comunicard a los demas. Contra dicho acto no procede
recurso alguno por la via gubernativa y sera irrevocable.

31. Revocatoria de la adjudicacion: Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacion y
la firma del contrato, sobreviniera una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra
que la adjudicacion se obtuvo por medios ilegales, el acto de adjudicacién podra
revocarse. En este caso la garantia de seriedad de la propuesta quedara a favor de la
DEFENSORIA DEL PUEBLO, sin perjuicio de las acciones que estime procedentes.

32.La DEFENSORIA DEL PUEBLO, mediante acto administrativo motivado, podra
adjudicar el contrato, al proponente calificado en segundo lugar, dentro de los siguientes
15 dias calendario, siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias de la
entidad.

33. El mismo procedimiento sera aplicable cuando el proponente favorecido, sin justa
causa, no suscriba el contrato dentro del término sefialado en el pliego de condiciones.

34. Suscripcién y legalizacion del contrato, dentro de los términos establecidos en el pliego
de condiciones.

15.2 Procedimiento en Caso de Declaratoria de Desierto.
En caso de declararse desierto el proceso de seleccién abreviada de menor cuantia, la
entidad podra iniciarlo de nuevo, en los términos que sefale la ley o el reglamento.

De ser necesario, se modificaran los elementos de la futura contratacion que hayan sido
determinantes en la declaratoria de desierta, siempre que no se modifique el objeto de la
contratacion, sin perjuicio de los ajustes de las cantidades y/o del presupuesto. En caso de
modificaciones se publicara de nuevo.

ARTICULO 16. CONCURSO DE MERITOS.

Es la modalidad prevista para la seleccion de consultores o de proyectos para la prestacion
de asesoria técnica en materia de ingenieria o arquitectura. Para la seleccion se podran
utilizar los sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

Por este medio, se contrataran los servicios de consultoria y de proyectos a los que se

refiere el numeral 3 de la ley 1150 de 2007, el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

35




0 Cc')digo: GCT-MAN-01
&-Jé MANUAL DE CONTRATACION | versmor
del Pueblo Pagina: 36 de 103

16.1 Contratos de prestacion de servicios profesionales.

La Defensoria Del Pueblo podra suscribir contratos de prestacion de servicios profesionales
para apoyar la labor de verificacion y evaluacion, de supervision de los contratos que le es
propia, siempre que las actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados, sin necesidad de un concurso de méritos, de conformidad
con lo dispuesto en la normatividad vigente.

16.2 Contrato interadministrativo.

La entidad, de acuerdo con sus necesidades podra optar por la suscripcién de un contrato
interadministrativo con una entidad publica que en su objeto pueda desarrollar la
consultoria, por contratacion directa, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1510 de
2013.

ARTICULO 17. CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION.

La precalificacion consiste en la conformacion de una lista limitada de oferentes que servira
de base para el proceso de concurso de méritos.

17.1 Concurso de Méritos con Lista Corta.

En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la entidad estatal puede hacer una

precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere

pertinente. Para su conformaciéon se adelantara el siguiente procedimiento:

1. Aviso de convocatoria para la precalificacion en el concurso de méritos. El grupo de
contratacion elaborara y publicara este aviso para convocar a los interesados,
publicado en el SECOP que debe tener la siguiente informacion:

a. La mencién del proceso de contratacion para el cual se adelanta la precalificacion.

b. La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de interés y
acreditar los requisitos habilitantes de experiencia, formacién, publicaciones y la
capacidad de organizacién del interesado y su equipo de trabajo.

c. Los criterios que la entidad estatal tendra en cuenta para conformar la lista de preca-
lificados, incluyendo la mencién de si hay un nimero maximo de precalificados.

d. El tipo de sorteo que la entidad estatal debe adelantar para conformar la lista de
precalificados, cuando el nimero de interesados que cumple con las condiciones de
la precalificacion es superior al nimero maximo establecido para conformar la lista.

e. El cronograma de la precalificacion.

2. El Grupo de contratacion elaborara y publicara un acta en la cual conste el recibo de las
manifestaciones de interés.

3. El comité de verificacion y evaluacion conformado para adelantar el proceso, rendira un
informe con la precalificacién de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria
para la precalificacion. La entidad estatal debe elaborar un informe de precalificacion y
publicarlo en el SECOP por el término establecido en el aviso de convocatoria para la
precalificacion. Los interesados pueden hacer comentarios al informe de precalificacion
durante los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién del mismo.

4. Segun lo establecido en el cronograma se adelantara una audiencia de precalificacion.
La entidad estatal debe efectuar una audiencia publica en la cual conformara la lista de
interesados precalificados para participar en el proceso de contratacion respectivo. En
la audiencia contestara las observaciones al informe de precalificacion y notificara la
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lista de precalificacion de acuerdo con lo establecido en la ley. Si la entidad estatal
establece un nimero maximo de interesados para conformar la lista de precalificados y
el nimero de interesados que cumple con las condiciones de precalificacion es superior
al maximo establecido, en la audiencia de precalificacion la entidad estatal debe hacer
el sorteo para conformar la lista, de acuerdo con lo que haya establecido en el aviso de
convocatoria.

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

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

17.2 Procedimiento de Concurso de Méritos con Precalificacion:

1.

2.

Publicacion del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP y en la pagina web de

la Entidad, por El Grupo de Contratacién, por el término de cinco (5) dias.

Aviso de convocatoria publica, elaborado y publicado por El Grupo de Contratacion,

para presentar manifestaciones de interés, en el cual se especificara la forma de valorar

la informacion con base en los siguientes criterios como minimo:

a. Experiencia general relevante y suficiente en las areas requeridas en el objeto a
contratar que asegure la idoneidad del futuro proponente para su ejecucion.

b. Estructura y organizacion del interesado en materia de recursos técnicos, humanos
y fisicos disponibles.

Acto administrativo de apertura del concurso de méritos, proyectado por El Grupo de

Contratacion y suscrito por el Ordenador del Gasto.

Invitacion a presentar propuestas: El Grupo de Contratacién proyectara la carta de

invitacion a presentar propuestas, para consideracion y firma del Ordenador del Gasto,

que se enviara a los integrantes de la lista corta y contendra:

a. Elnombre de la entidad

b. Ellugar, fechay hora de presentacién de las propuestas

c. La indicacién del lugar fisico o electronico, donde puede consultarse el pliego de
condiciones y los estudios y documentos previos.

d. Se anexara copia del acto administrativo que ordena la apertura del Concurso.

Publicacion del pliego de condiciones: a cargo de El Grupo de Contratacion. El pliego

de condiciones establecera las reglas de desempate claras y objetivas, reservando el

sorteo como ultimo criterio.

Presentacion de las ofertas. El término para presentar ofertas se contara a partir del dia

habil siguiente a la fecha de expediciébn del acto administrativo de apertura. Las

propuestas se presentaran en dos sobres sellados: uno con la oferta econémica y otro

con la propuesta técnica y demas documentacion exigida.

Verificacion de los requisitos habilitantes por El Grupo de Contratacion, la Subdireccion

Financiera y/o la dependencia interesada.

Evaluacion de las propuestas técnicas por el Comité Evaluador que se establezca en el

pliego de condiciones. El informe de evaluacion de las propuestas técnicas, que

contendra el analisis efectuado por el Comité Evaluador y el puntaje final de las

propuestas.

El Comité Evaluador valorara el mérito de cada una de las propuestas en funcién de su

calidad, de acuerdo con los criterios sefialados en el pliego de condiciones. La mejor

propuesta sera la que obtenga el puntaje més alto.
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10.

11.

12.

13.

14.

El informe de evaluacion serd firmado por cada uno de los miembros del Comité

Evaluador.

El Grupo de Contratacion publicara en el SECOP y en la pagina web de la Entidad el

Informe de Evaluacion por el término de 3 dias hébiles, con el fin de que los participantes

puedan formular sus observaciones.

Revision de las observaciones de los participantes por el Comité Evaluador, elaboracién

del proyecto de respuesta y de la evaluacion definitiva.

Revision y aprobacion por el ordenador del Gasto de la respuesta a las observaciones,

de la evaluacion definitiva y del orden de elegibilidad.

Audiencia de apertura de la propuesta econdémica del primer elegible:

a. Lectura a la respuesta a las observaciones y evaluacion definitiva.

b. Verificacion de la consistencia de la propuesta econdmica de acuerdo con lo
establecido en el articulo 67.4 del Decreto 1510 de 2013.

c. Acta de acuerdos obtenidos durante la audiencia publica en relacién con la revision
de los aspectos técnicos y econdémicos.

d. Adjudicacion del contrato o declaratoria de desierto del concurso.

e. En caso de declarar desierto el concurso, se repetira el proceso, en los términos
establecidos en la Ley o el reglamento.

17.3 Procedimiento Para El Concurso Abierto.

1.

wn

o gk

11.

12.

13.

Elaboracion de los estudios y documentos previos por la Subdireccion Administrativa,
incluidos los requerimientos técnicos con base en la informacion suministrada por las
areas especializadas.

Revision y aprobacion del Ordenador del Gasto.

Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, por El Grupo de Contratacion, con
base en la informacién suministrada por las areas especializadas.

Revision y aprobacion por el ordenador del gasto del proyecto de pliego de condiciones.
Publicacion del proyecto de pliego de condiciones, por cinco (5) dias habiles.
Respuestas a las observaciones formuladas y publicacion de las observaciones y
respuestas a las mismas en el SECOP, por el grupo de contratacién, segln las
actuaciones dadas por el Comité de verificacion y evaluacion.

Acto administrativo de apertura del Concurso, proyectado por El Grupo de Contratacion,
revisado, aprobado y suscrito por el ordenador del gasto.

Publicacion en el SECOP y en la pagina web de la Entidad del pliego de condiciones
definitivo y del acto administrativo de apertura por El Grupo de Contratacion.
Presentacion de las ofertas.

. Verificacion de requisitos habilitantes por parte del Grupo de Contrataciéon, la

Subdireccién Financiera y/o la dependencia interesada.

Evaluacion de propuestas técnicas y elaboracion del informe de evaluacion preliminar
por el Comité Evaluador, que contendrd el analisis efectuado y el puntaje final de las
propuestas. La mejor propuesta sera la que obtenga el puntaje mas alto. El informe de
evaluacioén sera firmado por cada uno de los miembros del Comité Evaluador.
Traslado a los proponentes del Informe de evaluacion aprobado por el Ordenador del
Gasto, por El Grupo de Contratacion, por el término de 3 dias habiles y publicacion en
el SECOP y en la pagina web de la Entidad.

Andlisis y proyecto de respuesta a las observaciones al informe preliminar, proyecto de
informe definitivo, propuesta de orden de elegibilidad y recomendacion de adjudicacion
por el Comité Evaluador.
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14. Revision de la respuesta a las observaciones, de la evaluacion definitiva y del orden de
elegibilidad y aprobacién por el Ordenador del Gasto.

15. Audiencia publica:
a. Respuesta a las observaciones, informe de evaluacion definitiva y del orden de

elegibilidad.
b. Apertura de la propuesta econdémica de quien ocupe el primer lugar en el orden de
elegibilidad.

c. Verificacién de la consistencia de la propuesta econémica
d. Adjudicacion

16. Revocatoria de la adjudicacion: Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacion y
la firma del contrato, sobreviniera una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra
que la adjudicacion se obtuvo por medios ilegales, el acto de adjudicacién podra
revocarse. En este caso la garantia de seriedad de la propuesta quedara a favor de la
DEFENSORIA DEL PUEBLO, sin perjuicio de las acciones que estime procedentes.

17.La DEFENSORIA DEL PUEBLO, mediante acto administrativo motivado, podra
adjudicar el contrato, al proponente calificado en segundo lugar, dentro de los 15 dias
calendario siguientes, siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias de la
entidad.

18. EI mismo procedimiento sera aplicable cuando el proponente favorecido, sin justa
causa, no suscriba el contrato dentro del término sefialado en el pliego de condiciones.

19. Elaboracion del contrato por El Grupo de Contratacion.

20. Suscripcién del contrato por las partes, dentro del término y condiciones establecidos
en el pliego de condiciones.

17.4 Garantia De Seriedad De La Oferta

La Defensoria del Pueblo, solicitara garantia de seriedad de la oferta, en cuantia minima
equivalente al 10% del valor del presupuesto oficial.

En todo caso, si el proponente se abstiene de suscribir el contrato, sin justa causa, se
aplicara la garantia de seriedad.

ARTICULO 18. ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS, POR LA MODALIDAD DE
MINIMA CUANTIA.

La modalidad de seleccion de minima cuantia es un procedimiento sencillo y rapido para
escoger al contratista en la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda
el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Defensoria del Pueblo.

La modalidad de seleccibn de minima cuantia es aplicable a todos los objetos de
contratacion cuando el presupuesto oficial del contrato sea inferior a la minima cuantia de
la Defensoria, sin importar la naturaleza del contrato.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccién de minima cuantia son las consagradas
en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, como fue modificado por el articulo
96 de la Ley 1474 de 2011, y no es posible agregar requisitos, procedimientos o
formalidades adicionales.
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18.1 Procedimiento de Seleccion.
El procedimiento de seleccion para la celebracion de contratos cuyo objeto sea la
adquisicion de bienes o servicios de MINIMA CUANTIA.

Se regird por las reglas establecidas en la Ley 1474 de 2011 y por el capitulo V del Titulo Il
del Decreto 1510 de 2013 6 la norma que la reemplace sustituya, modifique:

1.

2.

Plan Anual de Adquisiciones: Verificacion por la Subdireccion de Servicios
Administrativos de que los bienes se encuentran incluidos en el Plan.

Estudios previos. La dependencia interesada elaborara los estudios previos de acuerdo
a las previsiones establecidas en el Articulo 84 del Decreto 1510 de 2013.

Invitacion Publica. El Grupo de Contratacion formulara una invitacién publica a participar
a cualquier interesado, la cual se publicard en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Puablica - SECOP, y en la pagina web de la Entidad de conformidad con lo
establecido en el literal a) del articulo 94 de la Ley 1474 de 2011. Ademés de los
requisitos exigidos en dicho literal, se deberd incluir la informacién establecida en el
Articulo 85 del Decreto 1510 de 2013.

Procedimiento de seleccion y publicidad a través del SECOP y en la pagina web de la
Entidad. El procedimiento se llevara de acuerdo a lo preceptuado en el articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011, con los lineamientos establecidos en el Articulo 85 del Decreto 1510
de 2013.

Acta de Cierre, el grupo de contratacién elaborara y publicara esta acta al cierre del
proceso de minima cuantia, dejando constancia de las ofertas recibidas.

La Entidad verificard Unicamente la oferta presentada con menor valor el cumplimiento
de los requisitos minimos establecidos en la invitacion a presentar oferta, si la misma
no cumple podré solicitar que se subsane los requisitos faltantes en el evento en que
en el término establecido por la Entidad no sea subsanada la oferta, se procedera a
verificar la segunda menor oferta y asi sucesivamente para aceptar la oferta que se
ajuste a los requerimientos de la Entidad.

El Grupo de Contratacion Publica elaborara una comunicacién de aceptacion de la
oferta 0 de declaratoria de desierta. Firmada por el Ordenador del Gastos segun los
parametros establecidos en Articulo 85 del Decreto 1510 de 2013.

No obligatoriedad de garantias. Las garantias no seran obligatorias en los contratos de
minima cuantia. En el evento en el cual la entidad las estime necesarias, atendiendo a
la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi lo justificara en el estudio
previo de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007.

No exigibilidad del RUP. Para la contratacion de minima cuantia, no se requerira en
ningan caso del Registro Unico de Proponentes de conformidad con lo establecido en
el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 221 del Decreto-ley 019
de 2012. En consecuencia, las entidades no podran exigir el Registro Unico de
Proponentes.

18.2 Grandes Superficies.

El procedimiento de seleccion para la celebracion de contratos cuyo objeto sea la
adquisicion de bienes o servicios de Minima Cuantia y se prevea su adquisicion en
Grandes Superficies, sera el establecido en el Articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.
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No obligatoriedad de garantias. Las garantias no serdn obligatorias en los contratos de
minima cuantia. En el evento en el cual la entidad las estime necesarias, atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi lo justificara en el estudio previo
de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007.

ARTICULO 19. CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad de seleccion que procede en forma excepcional en los casos expresamente
previstos en la Ley 1150 de 2007 articulo 2°, numeral 4°, sujeta al siguiente procedimiento.
1. Estudios previos, elaborados por la dependencia que solicita el bien o servicio, los
cuales seran publicados en el SECOP y en la pagina web de la Entidad para consulta
de los interesados, por ElI Grupo de Contratacion. EI documento debe cumplir los
requisitos minimos previstos en la ley
2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
3. Acto Administrativo, por el cual se justifica la contratacion directa que contendra:
a. Sefalamiento de la causal que se invoca.
b. Descripcion del objeto del contrato.
c. Presupuesto oficial y datos del certificado de disponibilidad presupuestal expedido
por el Responsable del Presupuesto de la Subdireccién Financiera.
d. Condiciones de ejecucion que se exigiran al futuro contratista.

i. Prestacion de servicios profesionales personales: idoneidad, perfil,
experiencia, especificaciones técnicas, entre otras, de acuerdo con lo
requerido en cada caso concreto.

ii.  Adquisicién de inmuebles

iii.  Arrendamiento de inmuebles
iv.  Interadministrativos: Obligaciones de la partes, especificaciones técnicas (si
es del caso)

v. Unico proveedor: objeto social o actividad comercial compatible,
especificaciones técnicas detalladas, experiencia especifica

e. La indicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos
previos, salvo que se trate de un caso de contratacién por urgencia manifiesta.
PARAGRAFO. No se requerird de acto administrativo de justificacion en los
contratos de empréstito, ni en los de prestacion de servicios profesionales y apoyo
a la gestion.

19.1 Contratos de Prestacion de Servicios.
El procedimiento para la Celebracion de Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales, Artisticos o de Apoyo a la Gestion de la Defensoria del Pueblo.

Son contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, los que la
entidad estatal contrata directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el &rea de que se trate, de naturaleza intelectual
que se derivan del cumplimento de las funciones de la entidad. Se caracterizan por no
generar ningun tipo de relacion laboral en virtud de la autonomia técnica y administrativa
gue tiene el contratista en el desarrollo de las obligaciones y actividades pactadas en el
contrato.
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19.2 Requisitos.

1.

3.

4.

Estudios previos, realizados por la dependencia gue solicita el servicio. Deben referirse
a cada uno de los puntos previsto en el articulo 8 y adicionalmente a los siguientes
aspectos particulares:

a. Perfil minimo del profesional que se busca contratar (profesion, experiencia
especifica)

b. Obligaciones y/o actividades especificas que desarrollara en ejecucion del contrato

c. Silas obligaciones son de resultado:

i. Relacion, descripcion y especificaciones de los productos que debera
entregar en ejecucion del objeto del contrato.

ii.  Sujecion de los pagos a las entregas parciales o a los informes de avance y
del pago final al recibo a satisfaccién del producto o productos contratados.

d. Silas obligaciones son de medio (de apoyo o acompafiamiento a una o varias las
funciones a cargo de la dependencia):

i.  Proyecto al que apuntan las actividades a desarrollar.

i. Relacion de actividades especificas que debera ejecutar frente a las cuales
debera rendir los informes mensuales de ejecucion (por ser obligaciones de
medio, se deben incluir las actividades previsibles. No obstante, los informes
periodicos solo reflejaran la ejecucion de las actividades efectivamente
solicitadas al contratista sin que sea necesario que haya ejecucion en todas
ellas, puesto que el servicio se presta sobre asuntos efectivamente
solicitados por el supervisor del contrato.

ii.  Los pagos se causaran por prestacion efectiva del servicio en cada periodo
(disponibilidad del contratista para atender las solicitudes que le formule el
supervisor del contrato).

e. ldentificacién y justificacion de la necesidad de contratacion.

f. Plazo de ejecucion.

g. Valor del contrato monto de los honorarios, forma de pago.

h. Estudio del sector econémico.

Certificacion expedida por la Subdireccién de Gestién del Talento Humano, a solicitud

de la dependencia interesada, sobre la inexistencia o insuficiencia de personal de planta

para el desarrollo de las actividades a contratar por carga laboral o por la especialidad

0 mayor experticia requeridas.

Certificado de disponibilidad presupuestal expedido por el Responsable del

Presupuesto de la Subdireccion Financiera.

Documentos requeridos que debe aportar el futuro contratista:

a. Oferta de servicios.

b. Diligenciar la hoja de vida de la funcion publica y adjuntar los soportes en la
plataforma SIGEP (Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Puablico) en la
pagina web www.sigep.gov.co, previa habilitacion por parte de la Entidad.

c. Certificacion de afiliacion al Sistema de Seguridad Social (salud, pension y ARL; del
periodo inmediatamente anterior, a la firma del contrato).

d. R.U.T. para establecer el régimen tributario en el cual se encuentra clasificado.

Certificado médico pre ocupacional.

Formato SIIF.

— o
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6.

7.

g. Certificacion Bancaria, en la cual conste la titularidad de una cuenta para el futuro
depdsito de honorarios.

Verificacion de la idoneidad, experiencia directamente relacionada con el area de que

se trate y capacidad del contratista para ejecutar el objeto del futuro contrato, por el jefe

de la dependencia solicitante y el Ordenador del Gasto.

Verificacion de antecedentes fiscales, penales, disciplinarios y de la afiliacion al sistema

de seguridad social, por parte del grupo de contratacion.

Suscripcién y legalizacién del contrato.

19.3 Contratos de Adquisicién de Inmuebles.
La adquisicion de inmuebles procede por negociacion directa, previos cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1.

5.

6
7.
8.
9.
1

Estudio previos por la Subdireccién de Servicios Administrativos o la Regional que
solicite el inmueble para su funcionamiento. Debe contener un andlisis de alternativas
en el sector, en el evento que en el mismo se encuentren inmuebles de similares
caracteristicas, caso en el cual deberan ser comparadas para elegir la de menor costo
de acuerdo a las caracteristicas técnicas requeridas.

Proyectos de inversion: La Subdireccién de Servicios Administrativos verificard que el
proyecto se encuentre inscrito en el Plan de Inversiones y en el Banco de Proyectos,
por conducto de la Oficina de Planeacion.

Oferta del propietario. Paz y salvo predial, de impuesto de valorizacion y servicios
publicos.

Avallo del comercial elaborado por el Instituto Geogréafico Agustin Codazzi o por
cualquier persona natural o juridica de caracter privado, que se encuentre registrada en
el Registro Nacional de Avaluadores.

Estudio de titulos por la Oficina Juridica. Debe incluir un andlisis de la norma urbana
para definir que el inmueble no tiene limitaciones para uso institucional.

Disponibilidad presupuestal

Revisiéon de cumplimiento de requisitos por El Grupo de Contratacion.

Recomendacion de contratacién por el Comité de Contratacion y Gasto

Aprobacion por el Ordenador del Gasto.

0. Elaboracién y tramite de la escritura publica por la Oficina Juridica.

19.4 Contratos de Arrendamiento de Inmuebles
El arrendamiento de inmuebles procede por contratacion directa, previos cumplimiento de
los siguientes requisitos:

1.

Nogh~wd

Estudio de conveniencia y oportunidad por la Subdireccion de Servicios Administrativos
o la Regional que solicite el inmueble para su funcionamiento. Debe incluir un analisis
de la norma urbana para definir que el inmueble puede ser de uso institucional.
Estudio de precios del mercado

Disponibilidad presupuestal

Revision de cumplimiento de requisitos por El Grupo de Contratacion.

Recomendacién de contratacion por el &rea o dependencia interesada.

Aprobacion por el Ordenador del Gasto.

Elaboracion y tramite del contrato por El Grupo de Contratacion.
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ARTICULO 20. ENAJENACION DE BIENES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO.

En los procesos de seleccién abreviada para enajenacion de bienes, la DEFENSORIA DEL
PUEBLO podra hacer uso de los mecanismos que consagra el Decreto 1510 de 2013, con
observancia de los principios de transparencia, seleccion objetiva y eficiencia.

La entidad podra realizar la enajenacion directamente o contratar para ello promotores,
bancas de inversion, martillos, o cualquier otro intermediario idoneo, segun corresponda al
tipo de bien objeto de enajenacién. También podra hacerlo a través de la Sociedad Central
de Inversiones CISA S.A., caso en el cual, se suscribird el respectivo contrato
interadministrativo.

20.1 Plan de Enajenacion Onerosa.

Para la enajenacion de bienes, la Defensoria del pueblo debera adoptar un plan de
enajenacion onerosa, de conformidad con el Decreto 4637 de 2008 y las normas que lo
modifiquen, adicionen o deroguen, antes de proceder a la enajenacion de sus bienes
inmuebles.

Corresponde a la Subdireccion Administrativa elaborar el proyecto y someterlo a
consideracion de Comité de Contratacion y Gasto.

ARTICULO 21. SELECCION ABREVIADA PARA LA ENAJENACION DE BIENES

En la seleccién abreviada para la enajenacion de bienes de la DEFENSORIA DEL
PUEBLO, se aplicara el siguiente procedimiento:
1. Los estudios y documentos previos deberan incluir, lo sefialado en el articulo 94 y ss
del Decreto 1510 de 2013.
2. En el aviso de convocatoria publica, que se publique en el SECOP y en la pagina web
de la Entidad e incluiran:
a. Los datos identificadores del bien.
b. La indicacién de las condiciones minimas de la enajenacion.
c. Elvalor del avalto comercial y el precio minimo de venta, obtenido de acuerdo con
las reglas sefialadas para ello, sin perjuicio del contenido del pliego de condiciones.
d. Ellugar fisico donde se ubican
e. Eltipo de bien
f. Laexistencia o no de gravamenes o afectaciones de caracter juridico, administrativo
o técnico que limiten el goce al derecho de dominio.
g. La existencia de contratos que afecten o limiten su uso.
h. Silas condiciones de los bienes requieren el suministro de informacién adicional, se
debera publicar la misma en el aviso de convocatoria o la indicacién del lugar en
donde los interesados podran obtenerla.

21.1 Contenido Del Pliego De Condiciones.

El contenido del pliego de condiciones para la venta de bienes de la Defensoria del Pueblo.
Ademas de lo sefialado en el articulo 22 del Decreto 1510 de 2013, en el pliego de
condiciones se indicaran.
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Forma de pago del precio.

Formalidades para la suscripcion del contrato de enajenacion.

Término para otorgar la escritura publica, si hay lugar a ella.

Término para el registro, si hay lugar a ello.

Condiciones de la entrega material del bien.

La obligacion del oferente de declarar por escrito el origen de los recursos que uti-lizara
para la compra del bien.

2R

21.2 Declaracion del Origen de los Recursos.
La DEFENSORIA DEL PUEBLO o el intermediario vendedor solicitaran a cada oferente que
declare por escrito, el origen de los recursos que utilizara para la compra del bien.

21.3 Publicidad del Proceso.
El SECOP sera el mecanismo de publicidad de las actividades y asuntos propios del
proceso de enajenacién de bienes de propiedad de la DEFENSORIA DEL PUEBLO.

En el evento en que no esté disponible el SECOP para estos efectos, se publicara en el
portal de la entidad.

21.4 Difusion Opcional del Proceso.

Cuando por el monto de los bienes objeto de enajenacion, la DEFENSORIA DEL PUEBLO
estime que debe hacer mayor publicidad a la convocatoria, el listado de bienes y la
indicacién del precio minimo de venta de cada uno de ellos, podra ser publicado por la
entidad y su intermediario en un diario de amplia circulacién nacional.

ARTICULO 22. ENAJENACION POR OFERTA EN SOBRE CERRADO

La enajenacion directa por oferta en sobre cerrado de los bienes por parte de la
DEFENSORIA DEL PUEBLO, se realizara siguiendo el procedimiento que se sefiala a
continuacion:

1. La Subdireccion Administrativa elaborara estudios y documentos previos el listado de
bienes, ElI Grupo de Contratacion elabora el pliego de condiciones y el aviso de
convocatoria para la enajenacién de los bienes que pretenda negociar la entidad.

2. El pliego de condiciones requerira la revision previa y la aprobacion del ordenador del
gasto.

3. El Grupo de Contratacién publicara en el SECOP y en la pagina web de la Entidad el
aviso de convocatoria y el proyecto de pliego de condiciones. En el aviso se indicara el
lugar en donde pueden consultar los estudios y documentos previos y el listado de
bienes sometidos al proceso de enajenacion.

4. EIl comité de verificacion proyectara la respuesta motivada a las observaciones al pre-
pliego de condiciones, el proyecto de modificaciones al pliego de condiciones y del acto
administrativo de apertura y los sometera a revision y a la aprobacion del ordenador del
gasto.

5. El Grupo de Contratacion publicara en el SECOP las respuestas a las observaciones y
el pliego definitivo.

6. Una vez recibidas las ofertas, El comité de verificacion constatara el cumplimiento de
los requisitos habilitantes. Podran requerir que se subsanen los requisitos habilitantes.
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7.

9.

El resultado de la verificacidon de requisitos habilitantes seré publicada por El Grupo de
Contratacion en el SECOP y en la pagina web de la Entidad, junto con el listado de los
bienes frente a los cuales se recibieron manifestaciones de interés.

En el lugar, dia y hora sefalados en el pliego de condiciones, se llevara a cabo una
audiencia publica, durante la cual, previa verificacion de la representacion de los
asistentes, se dara apertura a las ofertas econémicas de los proponentes habilitados, y
se informara la mejor oferta recibida en sobre cerrado, con el fin de permitir, por una
sola vez, que los asistentes la mejoren.

Acto seguido, el Ordenador del Gasto adjudicara cada uno de los bienes al proponente
gue haya ofertado el mejor precio.

ARTICULO 23. ENAJENACION A TRAVES DE SUBASTA PUBLICA

La DEFENSORIA DEL PUEBLO podra vender sus bienes a través del mecanismo de
subasta publica, con base en las condiciones establecidas en un pliego de condiciones. Se
aplicaran las siguientes reglas y procedimiento:

1.

La Subdireccién de Servicios Administrativos elaborara estudios y documentos previos
el listado de bienes, El Grupo de Contratacion elabora el pliego de condiciones y el aviso
de convocatoria para la enajenacion de los bienes que pretenda negociar entidad.

El pliego de condiciones requerira la revisidn previa y la aprobacion del ordenador del
gasto.

El Grupo de Contratacion publicara en el SECOP el aviso de convocatoria y el proyecto
de pliego de condiciones. En el aviso se indicara el lugar en donde pueden consultar
los estudios y documentos previos y el listado de bienes sometidos al proceso de
enajenacion.

El comité de verificacion y evaluacion del respectivo proceso proyectara la respuesta
motivada a las observaciones al pre-pliego de condiciones, el proyecto de
modificaciones al pliego de condiciones y del acto administrativo de apertura y los
sometera a revision y a aprobacion del ordenador del gasto.

El Grupo de Contratacion publicard en el SECOP las respuestas a las observaciones y
el pliego definitivo.

Para participar en los procesos de enajenacion de bienes de la DEFENSORIA DEL
PUEBLO, directamente o a través de intermediarios, el oferente debera consignar a
favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del precio minimo de
venta, como requisito habilitante para participar en la puja, el cual sera imputable al
precio en caso de adjudicacion. En el Pliego de Condiciones se indicaran los datos
necesarios para la consignacion del depésito (banco, cuenta, valor, beneficiario, etc.).
Dentro del término establecido en el respectivo pliego de condiciones, se le devolvera
el valor consignado, a los oferentes no favorecidos con la adjudicacién, sin que haya
lugar al reconocimiento de intereses o rendimientos.

Una vez recibidas las ofertas, EI comité de verificacion y evaluacién verificaran el
cumplimiento de los requisitos habilitantes. Podran requerir que se subsanen los
requisitos habilitantes.

El resultado de la verificacion de requisitos habilitantes sera publicada por el grupo de
contratacion en el SECOP y en la pagina web de la Entidad, junto con el listado de los
bienes frente a los cuales se recibieron manifestaciones de interés.
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10. En el lugar, dia y hora sefialados en el pliego de condiciones, se llevara a cabo la
audiencia publica, de subasta, con los oferentes habilitados de manera presencial o
electronica.

11. El mayor precio ofrecido por los participantes habilitados en sus ofertas, sera el valor
inicial con el que comenzard la subasta.

12. Transcurrido el tiempo sefalado en el pliego de condiciones, si ho se logra una mejor
postura, el bien serd adjudicado al participante que haya ofertado el mayor valor.

13. El pliego de condiciones podra sefialar el nUmero de posibles posturas que puede
realizar cada uno de los participantes, asi como un valor minimo de mejora de las
mismas, y los demas asuntos propios del procedimiento de subasta que estime
pertinentes y aplicables, con base en las previsiones consagradas en la subasta inversa.

23.1 Procedimiento en Caso de Retracto.

Una vez recibida la oferta, el oferente no podra retractarse. En el evento de retracto o de
incumplimiento de las condiciones de pago, o de la firma de documentos sujetos a registro,
o de cualquier otro aspecto derivado del negocio juridico, se perdera de pleno derecho el
valor consignado, que se entenderd entregado a titulo de garantia de seriedad del
ofrecimiento, sin perjuicio de que la entidad pueda reclamar los perjuicios derivados del
incumplimiento. En consecuencia, no se exigira garantia adicional a los oferentes, ni al
comprador.

23.2 Enajenacién a Través de Promotores, Intermediarios u Otros.

Cuando se elija el mecanismo de enajenacién a través de uno o varios promotores,
martillos, bolsas de bienes u otros profesionales idoneos, de acuerdo con la recomendacion
del Comité de Contratacion y Gasto de la Defensoria del Pueblo, la venta debera realizarse
a través de subasta publica, o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga
con el intermediario.

Se exceptla de esta regla la enajenacion de los bienes a través de la Sociedad Central de
Inversiones S. A. - CISA, la cual aplicara sus métodos y procedimientos para la realizacién
de los bienes entregados para ello.

23.3 El precio minimo de venta seré el sefialado por la entidad.

La DEFENSORIA DEL PUEBLO seleccionara a los promotores inmobiliarios, martillo, o

profesionales idéneos, que se encargaran de la enajenacion de sus bienes, a través de la

modalidad de seleccion abreviada de menor cuantia de que trata la Ley 1150 de 2007 y sus
normas reglamentarias.

Para la contratacion del promotor, intermediario o profesional se requeriran los siguientes

tramites previos:

1. La Subdireccién de Servicios Administrativos elaborara los estudios previos de
conveniencia y oportunidad y el sondeo de mercado, con base en un inventario
detallado de los bienes, en el que constara su estado y valor de inventarios.

2. El Grupo de Contratacion elaborara el pliego de condiciones para la seleccion del
promotor, intermediario o profesional para revision previa y aprobacion del Ordenador
del Gasto.
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3. Con base en la anterior documentacion, El Grupo de Contratacion adelantar4 un
proceso de seleccidon abreviada de menor cuantia, siguiendo el procedimiento
establecidos en este manual recontratacion.

23.4 Régimen de Inhabilidad e incompatibilidad y conflicto de interés.
Al promotor, intermediario o profesional contratados por la DEFENSORIA DEL PUEBLO
para la enajenacién de sus bienes le seran aplicables las causales de inhabilidad e
incompatibilidad y el régimen de conflicto de interés consagrado en la ley. Adicionalmente,
se aplicaran los principios del articulo 209 de la Constitucion Politica.

ARTICULO 24. ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TiTULO GRATUITO.

La enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito a favor de entidades publicas.

1. Para efectos de la enajenacién de bienes muebles, la Subdireccién de Servicios
Administrativos realizard un inventario detallado de los bienes ya no sean requeridos,
gue estén en desuso u obsolescencia, con base en el cual proyectard un acto
administrativo motivado, en el cual se ofreceran a titulo gratuito, a todas las entidades
publicas de cualquier orden,

2. Una vez aprobado el acto administrativo por el Ordenador del Gasto, previo concepto
del Comité de Bajas, publicara el acto administrativo en la pagina Web de la entidad.

Para el trAmite de enajenacion se aplicara el siguiente procedimiento:

a. La entidad interesada en la adquisicion de estos bienes por enajenacién a titulo
gratuito, deberd manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario
contados a partir de la fecha de publicacion del inventario. En dicha manifestacion
la entidad sefalara la necesidad del bien para el cumplimiento de sus funciones y
las razones que justifican la solicitud.

b. En el evento de existir dos o mas manifestaciones de interés de diferentes
entidades, por uno o varios bienes muebles, se entregara a aquella que hubiere
manifestado primero su interés.

c. Designada la entidad a la cual se entregaran los bienes, se procedera a realizar un
acta de entrega que suscribirdn los representantes legales de las entidades
involucradas y se entregardn materialmente los bienes muebles en un término no
mayor a treinta (30) dias calendario, contados a partir de la suscripcién del acta de
entrega.

d. Respecto de los bienes muebles sujetos a registro, se aplicaran las reglas
contenidas en el decreto 1510 de 2013 respecto de los bienes inmuebles.

ARTICULO 25. ENAJENACION DE BIENES MUEBLES INFERIOR AL 10% DE LA MENOR
CUANTIA.

Para efectos de su enajenacion de bienes muebles por el procedimiento de subasta, cuyo

valor sea inferior al 10% de la menor cuantia, la Subdireccion Administrativa adelantara el

siguiente procedimiento:

1. Elaborara un inventario de los bienes en desuso u obsolescencia que se pretende
enajenar.

2. Verificara su valor en libros de inventarios.
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8.
9.

Proyectara un aviso que contenga la lista, el valor total de los mismos, informacién del
lugar donde se realizara la subasta y lo sometera a la aprobacion del Ordenador del
Gasto, previo concepto del Comité de Bajas.

Una vez aprobado, lo publicara en el portal de la pagina Web de la entidad.

Los interesados en participar en la audiencia publica de subasta, deberan consignar el
10% del valor de los bienes objeto de enajenacién, tomando como precio base el
sefialado en el aviso, ya sea por el valor individual, lotes o por el valor total, de acuerdo
con lo previsto en el pliego de condiciones.

Puja y lances. Se haran tantos lances como sea necesario, hasta obtener un plante
valido aplicando las reglas establecidas en el pliego de condiciones.

Adjudicacién: los bienes seran adjudicados al mayor valor ofertado en el Gltimo lance
valido, de acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones.

Consignacion del saldo del precio, en cada caso, por el adjudicatario.

Elaboracion de contrato a que haya lugar por El Grupo de Contratacion.

ARTICULO 26. ENAJENACION DE BIENES EN LA MODALIDAD DE PERMUTA.

De conformidad con el articulo 1955 y siguientes del Codigo Civil, la DEFENSORIA DEL
PUEBLO podra adelantar procesos de enajenacién de bienes muebles, previstos en el
Decreto 1510 de 2013, bajo la figura de permuta, observando el procedimiento sefialado en
el mencionado decreto.

1.

2.

La convocatoria publica seré regla general y se aplicaran, en lo pertinente, las reglas

del Decreto 1510 de 2013 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

La Entidad podra realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a

promotores, bancas de inversion, martillos, o cualquier otro intermediario idéneo, segin

corresponda al tipo de bien a enajenar. También podra hacerlo a través de la sociedad

Central de Inversiones CISA S.A., caso en el cual, se suscribira el respectivo contrato

interadministrativo.

Los estudios y documentos previos deberan incluir, ademas de lo sefialado en el articulo

20 del Decreto 1510 de 2013, y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan,

el avalto comercial del bien y el precio minimo de venta.

Avallo comercial de un inmueble: Para efectos de determinar el precio minimo de la

permuta de los bienes inmuebles de las entidades publicas, la entidad debera obtener

el avalio comercial de los mismos, el cual podra ser adelantado por el Instituto

Geografico Agustin Codazzi, bancas de inversién o por cualquier persona natural o

juridica de caracter privado que se encuentre registrada en el Registro Nacional de

Avaluadores.

El avallio debera tener una vigencia maxima de un afio contado a partir de su expedicién

y encontrarse vigente al momento de determinar el precio minimo de venta.

Precio minimo de venta para inmuebles: Una vez obtenido el avalio comercial, la

entidad lo ajustara para obtener el precio minimo de venta. La entidad, al ajustar el

avallo comercial para establecer el precio minimo de venta del bien inmueble debera

tener en consideracion las siguientes variables:

a. Valor del avaltuo: Corresponde al valor arrojado por el avalio comercial vigente.

b. Ingresos: Corresponden a cualquier tipo de recursos que perciba la entidad,
proveniente del bien, tales como canones de arrendamiento y rendimientos.
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C.

Gastos: Se refiere a la totalidad de los gastos en que incurre la entidad, dependiendo
del tipo de bien, que se deriven de la titularidad, la comercializacion, el saneamiento,
el mantenimiento y la administracion del mismo, tales como:

i. n Servicios publicos.

i. n Conservacion, administracién y vigilancia.
ii. n Impuestos y gravamenes.
iv. n Seguros.
V. n Gastos de promocién en ventas.
vi. n Costos y gastos de saneamiento.
vi. n Comisiones fiduciarias.
vii. n Gastos de bodegaje.
iX. n Deudas existentes

Tasa de Descuento: Es el porcentaje al cual se descuentan los flujos de caja futuros
para traerlos al valor presente y poder con ello determinar un valor equivalente del
activo y estara determinada en funcion de la DTF.
Tiempo de Comercializacion: Corresponde al tiempo que la entidad considera que
tomard la comercializacion de los activos con el fin de calcular los ingresos y egresos
que se causarian durante el mismo.
Factores que definen el tiempo de comercializaciéon: Los siguientes factores, entre
otros, afectan el tiempo de comercializacion del activo:

i. n Clase de activo.

i. n Caracteristicas particulares del activo.

ii. N Comportamiento del mercado.

iv. n Tiempo de permanencia del activo en el inventario de la entidad.
V. n Numero de ofertas recibidas.

vii n NuUmero de visitas recibidas.

vii. n Tiempo de comercializacion establecida por el avaluador.

vii. n Estado juridico del activo.

Dependiendo de estos factores, los activos se clasificaran como de alta, mediana y
baja comercializacion.

Estado de saneamiento de los activos: Para efecto de determinar el estado juridico
de los activos, se tendra en cuenta, ademas, si el mismo esta saneado. a) Activo
saneado transferible: Es el activo que no presenta ningun problema juridico,
administrativo o técnico, que se encuentra libre de deudas por cualquier concepto,
asi como aguel respecto del cual no exista ninguna afectacion que impida su
transferencia.

Activo no saneado transferible: Es el activo que presenta problemas juridicos,
técnicos o administrativos que limitan su uso, goce y disfrute, pero que no impiden
su transferencia a favor de terceros.

Célculo del Precio Minimo de Venta (PMV): El precio minimo de venta se calcula como
la diferencia entre el valor actualizado de los ingresos incluido el valor del avalto del
bien y el valor actualizado de los egresos a una tasa de descuento dada. La justificacion
de calcular esta relacion es la de establecer el precio de referencia por el cual se puede
enajenar el bien teniendo en cuenta el tiempo de comercializacion y los costos en que
incurre la entidad por ser la propietaria del activo.

a. Avaluo comercial para bienes muebles:

b.

Cuando se trate de un bien mueble, se tendra como avalio comercial el resultante
del estudio de la condiciones de mercado que para el efecto realice la Subdireccién
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de Servicios Administrativos, teniendo en cuenta el valor registrado en los libros
contables de la misma.

8. Precio minimo de venta para bienes muebles:

a.

Una vez obtenido el avalto comercial de que trata el articulo anterior la entidad lo
ajustara para obtener el precio minimo de venta. La entidad, al ajustar el avalto
comercial para establecer el precio minimo de venta del bien mueble debera tener
en consideracion las siguientes variables:
Valor del Avalto: Corresponde al valor arrojado por el avalio comercial del mueble
vigente.
Ingresos: Corresponden a cualquier tipo de recursos que perciba la entidad,
proveniente del bien, tales como canones de arrendamiento y rendimientos, de
haberlos.
Valor de depreciacion esperada del bien mueble
Gastos: Se refiere a la totalidad de los gastos en que incurre la entidad, dependiendo
del tipo de activo, la comercializacién, el mantenimiento si hay lugar y la
administracion del mismo. Se tendran en cuenta factores como:

i. n Conservacion y vigilancia

i. n Impuestos y gravamenes (Vehiculos)

ii. n Registro de propiedad (Vehiculos)

iv. n Seguros

V. n Avallos

vi. n Gastos de promocion en ventas (Ventas masivas de bienes muebles)
vi. n Gastos de bodegaje
vii. n Gastos de transporte y embalaje

iX. n Reparaciones y mantenimiento

X n Gastos de Administracion

Tasa de Descuento: Es el porcentaje al cual se descuentan los flujos de caja futuros
para traerlos al valor presente y poder con ello determinar un valor equivalente del
activo.

Tiempo de Comercializacion: Corresponde al tiempo estimado de comercializacién
del mueble, el cual depende, entre otros, del tipo de bien, sus caracteristicas
particulares y el comportamiento del mercado.

9. Calculo Precio Minimo de Venta (PMV): El Precio Minimo de Venta se calcula como la
diferencia entre el valor actualizado de los ingresos incluido el valor del avalto del bien
y el valor actualizado de los egresos a una tasa de descuento dada.
La justificacion de calcular esta relacion es la de establecer el precio de referencia por
el cual se puede enajenar el bien teniendo en cuenta el tiempo de comercializacién y
los costos en que incurre la entidad por ser la propietaria del activo.

a.

b.

El Grupo de Contratacion publicara en el SECOP todos los documentos
relacionados con el procedimiento que se adelante para la permuta de bienes.

En el aviso de convocatoria publica, elaborado por la Subdireccién de Servicios, se
publicar4d en el SECOP y deberd incluir los datos identificadores del bien y la
indicacion de las condiciones minimas de la enajenacion, asi como el valor del
avallo comercial y el precio minimo de venta, si fueren diferentes.

Si se trata de bienes inmuebles en dicho aviso se sefalara, por lo menos, el
municipio o distrito donde se ubican, su localizacion exacta con indicacion de su
nomenclatura; tipo de inmueble; porcentaje de propiedad; nimero de folio de
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matricula inmobiliaria; cedula catastral; uso del suelo; area del terreno y de la
construccion en metros cuadrados; la existencia o no de gravamenes deudas o
afectaciones de cardcter juridico, administrativo o técnico que limiten el goce al
derecho de dominio; la existencia de contratos que afecten o limiten el uso; y la
identificacion del estado de ocupacion del inmueble.

En el caso de bienes muebles en el aviso se sefialara, cuando menos, el municipio
o distrito donde se ubican; su localizacion exacta; el tipo de bien; la existencia o no
de gravAmenes o afectaciones de caracter juridico, administrativo o técnico que
limiten el goce al derecho de dominio; y la existencia de contratos que afecten o
limiten su uso.

Si las condiciones de los bienes requieren el suministro de informacion adicional a
la indicada en el presente articulo, se debera publicar la misma en el aviso de
convocatoria o la indicacién del lugar en donde los interesados podran obtenerla.

c. En el pliego de condiciones, elaborado por El Grupo de Contratacion, se indicaran,
ademas de lo sefialado en el articulo 22 del Decreto 1510 de 2013 y las normas que
lo modifiquen, adicionen o sustituyan, las demas condiciones particulares que
deberan tener los posibles oferentes.

d. Se sefialardn aspectos de la contratacion tales como, las condiciones de entrega, la
forma de pago del precio (si excede el valor del avalto del bien que se permuta), las
formalidades para la suscripcion del contrato de permuta; tiempos y reglas de
otorgamiento de la escritura publica inmuebles y de realizacion del registro (si se
trata de inmuebles) y las consecuencias de no hacerla en el tiempo sefialado en el
pliego, entre otras.

e. Una vez surtido y adjudicado el proceso de seleccién por convocatoria publica, con
base en los criterios establecidos en el pliego de condiciones, el contrato de permuta
sera elaborado por El Grupo de Contratacion.

f. Cuando se trate de bienes muebles sujetos a registro, la permuta se entendera
perfeccionada la venta una vez se haya surtido dicho tramite. Para aquellos que no
se encuentren sometidos a registro la enajenacion se perfeccionara con la entrega
material.

g. Encaso de que no sea posible la entrega material de algunos de los bienes muebles
objeto de venta y esta situacion sea aceptada por el oferente adjudicado, la entrega
se surtird con la suscripcion del contrato de compraventa, en el cual debera constar
dicha situacion.

CAPITULO 2 - ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 27. CONTENIDO DEL CONTRATO

1. Identificacion de las partes: Identificacion plena de las partes indicando el nombre,
documento de identidad, cargo y norma que faculta al funcionario que firma por la
DEFENSORIA DEL PUEBLO, asi como la naturaleza del contratista, RUT, domicilio,
datos del representante legal, y facultades para actuar. En el caso de las personas
juridicas o comerciantes debera verificase que la capacidad del contratista, definida por
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el alcance de su objeto social consignado en el certificado de existencia y
representacion de la Camara de Comercio o en la matricula mercantil, segun el caso,
permita la ejecucion del objeto del contrato.

Justificacion: Consignacién de los motivos que dan lugar a la celebracién del contrato,

la necesidad que se pretende satisfacer y las razones legales que le sirven de

fundamento.

Objeto: El objeto debe ser concreto y claro, con el fin de evitar interpretaciones y

confusiones al exigir su cumplimiento. En el caso de prestacion de servicios debe

precisar si las obligaciones seran de medio o de resultado y la ejecucién con plena
autonomia técnica y administrativa.

Alcance: Se referird a todas las especificaciones de los bienes o servicios, su

descripcion, cantidad, calidad y demas caracteristicas que seran exigibles al contratista

en la ejecucioén del contrato.

Valor: El valor del contrato corresponde a la remuneracién pactada a favor del

contratista, como contraprestacion al cumplimiento de sus obligaciones.

Deberan incluirse los siguientes aspectos o alternativas de acuerdo con la forma de

contratacion:

« Con IVA o sin IVA: Debe preverse el pago del IVA indicando si se encuentra incluido

o no en el valor sefialado, siempre que el contratista sea persona juridica o se encuentra

clasificado en el régimen comun, de acuerdo con el R.U.T. expedido por la DIAN.

Forma de Pago: Debe indicarse la forma y periodicidad de los pagos de acuerdo con la

naturaleza del contrato.

a. Cuando las obligaciones sean de resultado, los pagos deben corresponder y ser
proporcionales a la entrega de bienes o productos. De lo contrario, se entendera
que existe un pago anticipado que requerira la constitucion de un amparo
eguivalente, en la garantia Unica.

b. Cuando las obligaciones sean de medio, los pagos deben corresponder y ser
proporcionales al servicio efectivamente prestado. Si el contrato es de tracto
sucesivo, el pago sera proporcional al tiempo y con base en lo honorarios pactados.
Si se trata de un objeto Unico que se prolonga en el tiempo, se procurara que los
pagos coincidan con informes de avance y eventos especificos.

c. Prevision de anticipo o pago anticipado: en ambos casos debe justificarse su pago,
teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y las obligaciones pactadas. En ningln
caso podra exceder el 50% del valor total del contrato. EI 100% de su valor debe
estar amparado en la garantia tGnica constituida a favor de la DEFENSORIA DEL
PUEBLO.

Anticipo: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 91 de la ley 1474 de 2011, el

tratamiento de los anticipos sera el siguiente.

a. Las sumas entregadas a titulo de anticipo son recursos oficiales que entrega la
entidad con destinacién especifica a actividades propias del contrato.

b. Requiere un plan de inversibn que se presentara con la oferta o al iniciar la
ejecucion, el cual debe ser aprobado por el interventor o supervisor del contrato.

c. Su valor se depositard directamente en cuenta especial a nombre del contrato.

d. Se entrega al contratista para cubrir costos en que debe incurrir para iniciar la
ejecucion del contrato, se convierte en pago a medida en que se va amortizando en
las actas mensuales de ejecucion.

e. Por no ser un pago a favor del contratista, no hay lugar a descuentos de ley, ni pago
de IVA

53




Cddigo: GCT-MAN-01

&%

Defensoria
del Pueblo

MANUAL DE CONTRATACION

Version:01

Pagina: 54 de 103

f. El supervisor o interventor del contrato autorizara el giro el pago, siempre que se
trate de la adquisicién de bienes o0 servicios expresamente previstos en el programa
de inversion previamente aprobado.

g. Debe estar amparado con garantia o pdliza de seguros, previamente aprobada por
la entidad.

h. Requiere seguimiento y control por parte del supervisor o del o interventor del
contrato, segun el caso.

9. Pago Anticipado
a. Son recursos del contratista que hacen parte de la forma de pago.
b. Como recursos propios del contratista, son de libre inversién, sin sujeciéon a un
programa de inversion, ni de amortizacion.
c. Se deposita en cuenta del contratista.
d. Debe estar amparado con garantia o pdliza de seguros, previamente aprobada por
la entidad.
10. Garantia Unica. Los contratistas prestardn garantia Unica para el cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato.

Las garantias consistirdn en poélizas expedidas por compafias de seguros legalmente
autorizadas para funcionar en Colombia, en garantias bancarias y, en general, en los
demas mecanismos de cobertura del riesgo, autorizados por el reglamento para el
efecto.

De acuerdo con la naturaleza del contrato, se deben prever los siguientes amparos:

PORCENTAJE
TIPO DE MINIMO
CONTRATO AMPAROS Sobre el valor del VIGENCIA
contrato
Compraventa Cumplimiento 10% Plazo del contrato y el término
de bienes pactado para su liquidacion.
muebles
Calidad y correcto | 10% Segun la naturaleza del bien a
funcionamiento de partir de la fecha de recibo a
los bienes o] satisfaccion
equipos
suministrados
Suministro de | Cumplimiento 10% Plazo del contrato
bienes y término para la liquidacion
Calidad y correcto | 10% Vigente a partir de la fecha del
funcionamiento de recibo a satisfaccién, minimo
los bienes por el lapso de 2 afios, en que
de acuerdo con la legislacion
civil o comercial, el contratista
debe responder por la
garantia minima presunta y
por vicios ocultos.
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PORCENTAJE
TIPO DE MINIMO
CONTRATO AMPAROS Sobre el valor del VIGENCIA
contrato
Servicios Cumplimiento 10% Plazo del contrato
profesionales vy y término para la liquidacion
de apoyo a la | Calidad del servicio | 10% Plazo del contrato
gestion. y extensién de sus efectos
De acuerdo con el objeto, el
valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en
cada contrato.
Servicios Cumplimiento 10% Plazo del contrato
generales y término para la liquidacion
Calidad del servicio | 10% Plazo del contrato
Salarios y | 5% Plazo de ejecucion
prestaciones 3 afios mas
sociales
Responsabilidad En ningln caso | Por el periodo de ejecucién
civil inferior a | del contrato
extracontractual doscientos salarios
minimos
mensuales legales
vigentes (200
SMLMV)
Obra Cumplimiento 10% Plazo del contrato
y término para la liquidacion
Inversion del | 100% Plazo del contrato
anticipo y término para la liquidacion
Salarios y | 5% Plazo de ejecucion
prestaciones 3 afios mas
sociales
Responsabilidad En ningln caso | Por el término de ejecucién
civil inferior a | del contrato
extracontractual. doscientos salarios
minimos
mensuales legales
vigentes (200
SMLMV)
Estabilidad y | 10% 5 afios a partir de la fecha de

calidad de la obra

recibo a satisfaccion, salvo
justificacion técnica

11. Aprobacion de la garantia. EI Coordinador del Grupo de Contratacion evaluara e

impartira la aprobacion a las garantias que se otorguen por el oferente o el contratista,
previo andlisis de la suficiencia de la garantia, teniendo en cuenta las disposiciones
legales y reglamentarias, el objeto y condiciones exigidas en el contrato o las
previsiones del pliego de condiciones, segun el caso.
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12.

13.

14.

15.

Ocurrencia del siniestro de incumplimiento

Ocurrido el siniestro, la DEFENSORIA DEL PUEBLO, previo agotamiento del debido
proceso, establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 expedira el acto
administrativo motivado que lo declara.

Designacion del supervisor del contrato del contrato

Para ejercer el control de la ejecucién y vigilar el cumplimiento del contrato, la
DEFENSORIA DEL PUEBLO designara en cada contrato un funcionario de planta o un
contratista cuyo contrato prevea dicha actividad.

El servidor designado como supervisor debe ser un profesional de planta idoneo para
ejercer la supervision en razon a su profesion y experiencia, plenamente identificado el
cargo y dependencia, perteneciente al area técnica o dependencia que solicita el bien
0 servicio. La asignacién de la funcién no es delegable.

De acuerdo con lo previsto en la Ley, la DEFENSORIA DEL PUEBLO podré celebrar
contratos de prestacion de servicios profesionales, para apoyar la labor de supervision,
siempre que las actividades no puedan desarrollarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados.

Interventoria del contrato para contratos de obra:

En los contratos de obra adjudicados por licitacion publica, se debe contratar una
persona natural o juridica, independiente de la entidad contratante y del contratista, con
conocimientos técnicos especializados, seleccionado a través de concurso de méritos,
para ejercer el control y vigilancia de la ejecucion de las obligaciones pactadas. En este
caso se denomina interventor.

Solucion de controversias contractuales. La DEFENSORIA DEL PUEBLO buscara y
facilitara la aplicacion de mecanismos de solucion directa y rapida de las diferencias,
discrepancias y controversias surgidas de la actividad contractual, en especial el de
conciliacién y transaccion, de acuerdo con lo previsto en la Ley 80 de 1993 y demas
normas concordantes.

Clausulas excepcionales. En los contratos que tengan por objeto la ejecucion de obras,
sera obligatorio pactar las clausulas excepcionales de terminacion, interpretacion y
modificacion unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad. En
estos contratos, las clausulas excepcionales se entenderan pactadas adn en el evento
en que no se consignen expresamente.

En los contratos de suministro y de prestacion de servicios se incluiran por disposicion
de este Manual.

En los contratos celebrados con personas publicas internacionales, de cooperacion,
ayuda o asistencia, en los interadministrativos o en los de empréstito, donacion y
arrendamiento, en los que tengan por objeto el desarrollo directo de actividades
cientificas o tecnolégicas y en los contratos de seguros, no se podran utilizarlas
clausulas o estipulaciones excepcionales.
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Para su aplicacién se estara a lo previsto en los articulos 14 a 18 de la Ley 80 de 1993.

16. Clausula de indemnidad. En todos los contratos se incluira una clausula de indemnidad,
en virtud de la cual el contratista debe mantener indemne a la Defensoria del pueblo de
cualquier reclamacion proveniente de terceros que tenga como causa sus actuaciones.
Igualmente se pactara la indemnidad tributaria, en virtud de la cual mantendra indemne
a la entidad por el pago de cualquier impuesto, tasa, contribucion o estampilla nacional
o local, que se origine por la celebracién o ejecucion del contrato.

ARTICULO 28. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO.

Los contratos se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y el precio y sea
elevado a escrito. En los de minima cuantia (cuando el valor no exceda el 10% de la menor
cuantia) bastara el intercambio de escritos entre la entidad y el contratista.

La legalizacion se surte con el cumplimiento de los siguientes requisitos aplicables segun
el caso concreto:

1. Registro presupuestal: Es requisito de ejecucion en todos los casos, cualquiera que sea
la cuantia.

2. Se exceptlan los casos de declaratoria de urgencia manifiesta.

3. Con el fin de surtir este tramite, El Grupo de Contratacion, segun el caso, deben remitir
los contratos, las resoluciones de adjudicacién de los procesos de seguros, escrituras
de compraventa de inmuebles y las 6rdenes de servicio y/o de compra una vez
suscritas, a la Subdireccidbn Financiera como responsable de expedir el registro
presupuestal correspondiente.

4. Aprobacién de la garantia Unica: Corresponde al Grupo de Contratacion, verificar que
la garantia aportada por el contratista cumpla con las normas legales y las condiciones
establecidas en el contrato. La aprobacion de la garantia Unica s6lo podra realizarse
cuando se haya expedido el Registro Presupuestal por el valor total del contrato.

5. Acta de Inicio, suscrita por el contratista y el supervisor o interventor, como requisito de
ejecucion del contrato.

ARTICULO 29. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL CONTRATO.

Corresponde en todos los casos, al Supervisor o interventor del contrato, el control y
seguimiento del mismo.

ARTICULO 30. SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO.

Frente a las solicitudes que presente el contratista, en el curso de la ejecucion del contrato,
se entendera que la decision es favorable a las pretensiones del solicitante en virtud del
silencio administrativo positivo, si la DEFENSORIA DEL PUEBLO no se pronuncia dentro
del término de tres (3) meses siguientes.

El funcionario o funcionarios competentes para dar respuesta seran responsables en los
términos de la ley. En consecuencia, es obligacion de los supervisores e interventores
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vigilar que se generen respuestas oportunas al contratista, dentro de los términos legales
establecidos segun el contenido de la misma.

ARTICULO 31. DEBIDO PROCESO — DERECHO DE CONTRADICCION.

La aplicacién de multas, caducidad o declaracion de incumplimiento, la garantia del debido
proceso y el derecho de contradiccion.

La Entidad tiene la obligacion legal de exigir al contratista la ejecucién idénea y oportuna
del objeto del contrato, a través del supervisor o interventor del contrato.

Para ejercer su actividad sancionatoria, que comprende la facultad de imponer multas,
hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, declarar la caducidad por via administrativa, o
el incumplimiento del contrato, se observara el procedimiento establecido en el articulo 86
de laley 1474 de 2011:

Paragrafo. Delegacién de funciones. Delegar las funciones que el Articulo 86 de la Ley 1474
de 2011 asigné al Defensor del Pueblo, en materia de imposicion de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento, en los funcionarios que adelante se relacionan, segun
cada caso, asi:

1. En todos los contratos cuyo objeto este asociado a una actividad misional y que se
ejecuten de manera exclusiva en una sola Regional de la Entidad, en el Defensor
Regional del Pueblo respectivo.

2. En todos los contratos cuyo objeto este asociado a una actividad misional y que se
ejecuten en mas de una Regional de la Entidad, en el Coordinador o responsable a nivel
nacional del proyecto o programa, tales como Directores Nacionales, Defensores
Delegados, entre otros.

3. En los contratos relacionados con el area administrativa que se ejecuten
simultdneamente a nivel nacional y/o en el nivel central, en el Secretario General de la
Entidad.

4. En los contratos relacionados con el area administrativa que se ejecuten de manera
exclusiva en una sola Regional de la Entidad, en el Defensor Regional del Pueblo
respectivo.

5. En los casos no contemplados en los literales anteriores el Defensor del Pueblo hara la
respectiva delegacion.

ARTICULO 32. RESPONSABILIDAD CON OCASION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL.

Por disposicion legal, los servidores publicos responderan por sus actuaciones,
abstenciones, hechos y omisiones antijuridicos que les sean imputables y que se causen
perjuicios a la entidad o a los contratistas. Los servidores publicos frente a la gestion
contractual, responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones.

El control y el juicio de responsabilidad frente a la actividad contractual se ejerce, asi:

1. Responsabilidad disciplinaria: lo ejerce prevalentemente por el Ministerio Publico,
reglado por la ley 734 de febrero de 2002. En la entidad sera ejercido por la Veeduria.

2. Responsabilidad fiscal: lo ejercer la Contraloria General de la Republica, por detrimento
patrimonial, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 610 de 2001.
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3. Responsabilidad penal: corresponde a la Fiscalia y deriva de las conductas punibles
relacionadas con la gestion publica, cuyos tipos penales estan previstos en la Ley 599
de 2000.

4. Responsabilidad patrimonial: la juzga la jurisdiccion contencioso administrativa con
base en el articulo 90 de la Constitucion Politica y la ley 678 de 2001 (accion de
repeticién y llamamiento en garantia).

5. Control social, que corresponde a los medios de comunicacion, con fundamento
constitucional y desarrollado por la Ley 190 de 1995 y la Ley 850 de 2003, que
reglamenta la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas.

6. Control politico.

ARTICULO 33. CESION DEL CONTRATO.

Cuando un contratista manifieste la imposibilidad de continuar con la ejecucion del contrato,

el Ordenador del Gasto podra autorizar la cesion, siempre y cuando el cesionario propuesto

cumpla con todos los requisitos que se exigieron al momento de celebrar el respectivo
contrato.

1. El Grupo de Contratacion verificara el cumplimiento de requisitos habilitantes para
determinar la capacidad e idoneidad que garantice la continuidad en la ejecucion del
objeto contractual.

2. El Ordenador del Gasto autorizara la cesion con base en el estudio del Grupo de
Contratacion.

3. El documento de cesion se suscribira entre el cedente, cesionario y el ordenador del
gasto, con la correspondiente sustitucion del nombre del contratista en la garantia Unica
0 constitucion de una nueva por el cesionario en las mismas condiciones de la original.

4. El contrato continuard la ejecucion, en las condiciones en que fue cedido.

Paragrafo. Cesién por Inhabilidad o Incompatibilidad Sobrevivientes. En caso de sobrevenir
inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste podra ceder el contrato previa
autorizacion escrita del ordenador del gasto de la DEFENSORIA DEL PUEBLO. Si ello no
fuere posible, renunciara a su ejecuciéon terminando el contrato por mutuo acuerdo. De no
allanarse el contratista a la terminacién bilateral, la entidad lo terminara unilateralmente y
procederd a su liquidacion inmediata.

ARTICULO 34. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Las Modificaciones Contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante
su ejecucion, por acuerdo entre las partes, o unilateralmente de acuerdo con lo
contemplado en la Ley 80 de 1993; dichas modificaciones deberdn constar por escrito, bien
sea en documento suscrito por las partes o mediante acto administrativo.

En consecuencia podriamos decir que segun la intervencion de las partes en la modificacion

contractual las modificaciones pueden clasificarse en dos:

1. Modificaciones de Mutuo Acuerdo: Son aquellas variaciones que puede tener un
contrato durante su ejecucion, existiendo acuerdo entre las partes del contrato
(contratante - Entidad Publica y contratista - particular o publico).
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2.

Modificaciones Unilaterales: De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la
Ley 80 de 1993, son aquellas variaciones necesarias durante la ejecucién del contrato
con el fin de evitar la paralizacién o la afectacion grave del servicio publico que se debe
satisfacer con el contrato y cuando previamente las partes no llegan al acuerdo
respectivo. En este caso la administracion en acto administrativo debidamente
motivado, modificara el contrato mediante la supresiéon o adiciéon de obras, trabajos,
suministros o servicios, entre otros.

34.1 Clases de modificacion.

1.

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

Cesion: La Cesion, consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan
del contrato en un tercero, para lo cual el Cedente (contratista original) debera contar
con la autorizacion previa y escrita de la Entidad, evento en el cual el supervisor debera
emitir su concepto, previa evaluacion de las condiciones del posible cesionario (nuevo
contratista), quien debera cumplir como minimo con los mismos requisitos y condiciones
exigidas para la contratacion original.

La Ley 80 de 1993 prevé en sus articulos 9° y 41°, la figura de la cesion del contrato,

previa autorizacion de la entidad contratante, en las siguientes situaciones especiales

reguladas, sin que sean las Unicas posibles:

a. Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en el contratista y,

b. Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes
del consorcio o unién temporal, siempre y cuando la cesion se realice a un tercero.

c. Cuando por motivos de conveniencia, para la satisfaccion de los intereses de las
partes, o para la oportuna, eficaz y completa ejecucion del objeto, en concordancia
con los principios de economia, celeridad y eficacia de la labor administrativa
contractual, las partes acuerden o convengan cederlo (art 26 y 3 Ley 80 de 1993).

Asi mismo, es viable la cesién en los contratos cuando circunstancias de hecho o de
derecho imprevistas la justifiquen razonadamente, aun cuando dichas circunstancias
sean previas a la legalizacion del contrato y suscripcion del acta de inicio, requiriéndose
en todo caso el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y ejecucion.

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

Es importante que la solicitud de suspension del contrato ocurra previamente a la fecha
a partir de la cual iniciara la suspension del contrato, dado que no existen suspensiones
retroactivas.
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La suspensiéon del contrato no implica prorroga al plazo inicialmente pactado, pero
incidira en su fecha de terminacion, toda vez que el tiempo suspendido postergara en
un término igual a la fecha de terminacion del contrato.

4. Prérroga: Consiste en la modificacién del plazo de ejecucion originalmente acordado en
el contrato a solicitud de cualquiera de las partes (Entidad o Contratista). Esta
modificacion solo podra realizarse mientras el contrato esté vigente y debera constar en
documento escrito suscrito por las partes.

La decision de prorrogar el plazo del contrato no puede estar fundada en la demora de las
partes por motivos de su propia culpa o negligencia, debera obedecer a razones ajenas a
la voluntad de las mismas o derivado de un tercero. Asi mismo, al tomar la decision de
prorrogar el contrato debera analizarse si el mayor plazo de ejecucién acarrea un mayor
valor, caso en el cual deberé solicitarse la prérroga y adicion del contrato, adjuntando el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP. Sera obligacién del contratista
tramitar ante la compafiia aseguradora la modificacién de las garantias a que haya lugar.

5. Otrosi: Es un acuerdo que celebran las partes — entidad y contratista - para aclarar,
agregar o suprimir una o algunas de las clausulas estipuladas inicialmente en el contrato
y/o en sus anexos, sin que implique la modificacién del valor o la prérroga del plazo del
contrato suscrito. Mediante la celebracién de un Otrosi no puede modificarse el objeto
del contrato, ni desmejorar las condiciones de la propuesta adjudicada.

6. Terminacion Anticipada de Comun Acuerdo: Es la manifestacion expresa de la voluntad
de las partes de dar por terminado el contrato de manera anticipada a la fecha de
vencimiento del plazo previsto inicialmente, debido a circunstancias generadas durante
la ejecucion del contrato y que no corresponden a culpa del contratista. Entre algunas
de las causas que pueden llevar a la terminacién anticipada de mutuo acuerdo del
contrato estan: a) cuando se cumplié el objeto (entrega del bien, obra o servicio) antes
del plazo inicialmente pactado, b) Cuando se presentan circunstancias ajenas a las
partes sin que se requiera que la prestacion del servicio continte.

7. Sustitucion de miembros del equipo de trabajo en contratos celebrados por el
procedimiento de concurso de méritos.

Con posterioridad a la adjudicacion del concurso de méritos, el consultor podra sustituir

algin miembro de su equipo de trabajo si asi lo autoriza la Defensoria, para lo cual

deber& adelantarse el siguiente procedimiento:

a. La solicitud de sustitucion deberéa presentarla el consultor al supervisor del contrato.
Dicha solicitud debera estar acompafiada de la hoja de vida del nuevo miembro
propuesto, junto con los soportes de estudio y experiencia que acrediten las
calidades iguales o superiores a las exigidas en el pliego de condiciones, respecto
del miembro del equipo de trabajo a quien remplaza.

b. EIl supervisor del contrato debera verificar la solicitud y los documentos que la
acompafan, conceptuando sobre su viabilidad, con el fin de remitirla para
aprobacién del Ordenador del Gasto.

c. El Ordenador del Gasto impartira su aprobacion a la solicitud de sustitucion, para lo
cual podra hacer las consultas que estime pertinentes.
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8. Contrato adicional: Cuando con posterioridad a la celebracién del contrato surgen
circunstancias que hacen necesario modificar las condiciones inicialmente pactadas y
gue implican variacion del alcance del objeto del contrato, las partes suscribiran contrato
adicional. Las condiciones necesarias del contrato adicional son las siguientes:1.El valor
no puede superar en mas de un 50% de su valor inicial, expresado en salarios minimos
legales mensuales. 2. Las obras, bienes o servicios a adicionar deben tener conexidad
con el objeto del contrato inicialmente pactado. 3. Las obras, bienes o servicios nuevos
nuevas deben ser indispensables para que el objeto del contrato que se va adicionar
cumpla la finalidad que motivo su celebracién.

De acuerdo con la sentencia expedida por la Seccién Tercera del Consejo de Estado
del 22 de abril de 2004, expediente 149292, el reconocimiento y pago de los items no
previstos en las obras contratadas tanto a precio global como a precios fijos unitarios
requieren la suscripcion previa de un contrato adicional.

34.2 Quienes pueden solicitar modificaciones.

El que ejerza la supervision y/o interventoria del contrato, podra solicitar las modificaciones
a los mismos, efectuando la sustentacion de la solicitud de acuerdo a las normas y
reglamentos establecidos para adelantar el tramite correspondiente en la Secretaria
General — Grupo de contratacion.

34.3 Cuando debe presentarse la solicitud de modificacion.

Ninguna solicitud ni modificacion contractual se puede realizar después de que el contrato
se encuentre vencido, es decir, después de que haya cumplido el plazo de ejecucion, ni
tampoco se pueden realizar cuando hacen referencia a hechos que se permitieron ejecutar
sin que la variacién requerida hubiera surtido el respectivo tramite para perfeccionar la
modificacion (suscripcion por las partes).

La radicacion de la solicitud de modificaciéon junto con sus anexos en el grupo de
contratacion, debe realizarse en tiempo, con por lo menos tres (3) dias habiles de
antelacién al vencimiento del contrato o a la fecha en que se requiera la elaboracion de la
madificacion, sin perjuicio que si la solicitud se presenta por fuera del término establecido
no se garantizara que la modificacibn empiece a regir en la fecha prevista por la
dependencia solicitante.

Todas las solicitudes de modificacion deben realizarse dentro del plazo establecido para la
ejecucion, el contrato se debe estar vigente.
El grupo de Contratacion NO TRAMITARA modificaciones que se encuentren vencidas.

PARAGRAFO: Cuando la modificacion se efectle a contratos provenientes de un proceso
de seleccion previstos en la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007 y sus decretos

reglamentarios, diferentes a contratacion directa, la misma deber& publicarse en la pagina
Web a més tardar dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

ARTICULO 35. INTERPRETACION UNILATERAL DEL CONTRATO
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Es un mecanismo que puede utilizar la administracion en aquellos contratos en que los
hubiese pactado y en los que no estén prohibidos por la ley, para efectos de interpretar de
forma unilateral (y hacer exigible dicha interpretacion aun contra la voluntad del contratista)
una clausula o disposicién contractual que no se encuentre claramente definida, en aras de
dirimir las discrepancias originadas en la clausula oscura, cuando no se logre acuerdo con
el contratista sobre su contenido y dicha falta de claridad pueda conducir a la afectacion o
paralizacion grave del servicio publico objeto del contrato.

Siempre que la ley lo permita y cuando se haya pactado contractualmente, es posible hacer
uso de ésta potestad excepcional a fin de resolver problemas interpretativos que, por no
resolverse de mutuo acuerdo con el contratista, impliquen que se impida dar continuidad al
objeto contractual.

En este caso la entidad estatal mediante acto administrativo debidamente motivado
interpretara las clausulas o estipulaciones objeto de discrepancia.

35.1 Modificacion unilateral del contrato.

La modificacion unilateral del contrato procede, como mecanismo tendiente a evitar la
afectacion o paralizacion del servicio, mediante la introduccién de variaciones o
modificaciones unilaterales al contenido del contrato estatal, cuando previamente no se
logra un acuerdo al respecto con el contratista.

La modificacién no es discrecional, debe adoptarse por acto administrativo motivado
cuando las circunstancias lo ameriten y siempre que dicha modificaciéon impida o se dirija a
evitar la afectacion o paralizacién del servicio.

En aras de evitar alteraciones al contrato que conlleven a su paralizacion o afectacion grave
y entendiendo la dificultad de compeler al contratista a ejecutar un contrato que le resulta
econdémicamente desfavorable, en los casos en que la modificacion del valor del contrato
sea por un veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a la
ejecucién del contrato, caso en el cual la administracion lo liquidara y tomara las medidas
necesarias para garantizar que el objeto culmine.

35.2 Terminacion unilateral.

Consiste en la extincion o cesacion de los efectos juridicos del contrato por decision
unilateral de la administracién, cuando la incapacidad fisica, econémica o financiera del
contratista haga razonablemente presumir su imposibilidad para ejecutar el objeto
contractual. Asi mismo, procedera esta medida cuando las exigencias del servicio publico
lo requieran o la situacion de orden publico lo imponga.

La terminacion unilateral del contrato es una medida adoptada para efectos de la proteccion
de los recursos del Estado y del servicio publico ante circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito que impidan la ejecucion del contrato o en los casos que se afecte
considerablemente la solvencia econdmica del contratista, pero no es una medida que se
adopte ante el incumplimiento del contrato.
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35.3 Caducidad administrativa.

Consiste en la extincion o cesacién de los efectos juridicos del contrato por decision
unilateral de la administracion, mediante acto administrativo motivado, por el grave
incumplimiento de las obligaciones del contratista que afecten de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y se evidencie que los incumplimientos pueden conducir a su
paralizacion.

Cuando se declara la caducidad del contrato se puede hacer efectiva la clausula penal
pactada en el contrato, toda vez que dicha declaratoria es constitutiva del siniestro de
incumplimiento. El contratista a quien se declare la caducidad quedara inhabilitado para
celebrar todo tipo de contratos con entidades del estado por un término de cinco (5) afios
contados a partir de la ejecutoria del acto que declaré la caducidad.

En el acto administrativo debidamente motivado, mediante el cual se declara la Caducidad
Administrativa del contrato se dara por terminado el mismo y se ordenara su liquidacién en
el estado en que se encuentre.

Este instrumento legal permite a la Administracion excluir definitivamente de la ejecucion
del objeto contratado al contratista incumplido, y proceder a buscar su cumplimiento a
través de un nuevo contratista o con el garante del contrato al que se declaré la caducidad,
todo lo cual encuentra su fundamento en la necesidad de asegurar la continuidad en la
prestacion de los servicios a la comunidad.

En aquellos casos en que proceda la imposicion de sanciones al contratista es necesario

informar de las mismas a la Camara de Comercio y natificar a la Procuraduria General de
la Nacion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 31 de la ley 80 de 1993.

CAPITULO 3 - ETAPA DE LIQUIDACION Y POS-CONTRACTUAL

ARTICULO 36. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

En la DEFENSORIA DEL PUEBLO requeriran liquidacion:
1. Los contratos de tracto sucesivo (arrendamiento, suministro, obra de acuerdo con lo
previsto en el Decreto Ley 019 de 2012).

2. Los contratos cuya ejecucion se prolongue en el tiempo.

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

4. Cuando la ejecucién haya sido parcial.

5. Los contratos pactados por precios unitarios y cantidades estimadas.

6. Los contratos de obra publica

7. Los contratos que hayan sido objeto de aplicacion de formulas de ajuste, revisiones de

precios, reclamaciones de restablecimiento de la ecuacion contractual o del equilibrio
econdémico del contrato.
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36.1 Término para liquidar el contrato.

1.

2.

CONVENCIONAL: se regirAd por lo estipulado en el contrato o en el pliego de
condiciones.

LEGAL BILATERAL: Sino se previ6é un término en el contrato o el pliego de condiciones,
se liquidara bilateralmente dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacion
normal o anormal del contrato.

LEGAL UNILATERAL: Cuando no se llegue a un acuerdo dentro del plazo legal o
convencional, segun el caso, la DEFENSORIA DEL PUEBLO podra liquidarlo de oficio
mediante acto administrativo motivado adoptado por el ordenador del gasto, dentro de
los dos (2) afios siguientes al vencimiento del plazo legal o convencional o antes,
siempre que no haya perdido competencia por haberla asumido el juez del contrato, por
demanda interpuesta por el contratista.

Dentro del mismo término de los dos afios y seis meses siguientes a su terminacion, las
partes podran liquidarlo de comun acuerdo.

Contra el acto administrativo de liquidacion unilateral, procede el recurso de reposicién
interpuesto dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su notificacion.
LIQUIDACION POR ViA JUDICIAL: Cualquiera de las partes podra acudir a la accion
contractual para que se liquide el contrato, dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del plazo de seis (6) meses antes sefialado.

36.2 Procedimiento de la Liquidacion del Contrato

1.

ok

Las actas de liquidacién seran proyectadas por el Supervisor o interventor del contrato,
segun el caso, y deben ir suscrita por éste en sefial de aprobacién de que la misma
refleja la ejecucion del contrato.

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

El acta suscrita por el interventor serd sometida a la revision previa del Grupo de
Contratacion y a la consideracion y la firma del Ordenador del Gasto.

Surtido el tramite anterior, se sometera a consideracion y firma del contratista.

El contratista podra dejar las constancias y salvedades que estime necesarias, lo cual
no invalida la liquidacién, en cuanto a los acuerdos en ella consignados. En ningln caso
podra consignarlas, ni aportarlas después de suscrita el acta correspondiente.
Terminacion y liquidacién anticipada:

a. De comun acuerdo.

b. Unilateral, producto del procedimiento establecido en la ley.

36.3 Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de
conformidad con lo establecido en el Decreto 019 de 2012, no requeriran forzosamente la
liquidacion, no obstante cuando se presenten circunstancias particulares o excepcionales,
la liquidacion del contrato se podra realizar en forma estandarizada a través del Sistema de
Informacion Administrativo y Financiero — SIAF, utilizando modelos previamente
aprobados por la el grupo de Contratacion.
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36.4 Acuerdos, conciliaciones y transacciones en el acta de liquidacion.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, en la etapa de
liquidacién, las partes podran acordara los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar, con el objeto de poner fin a las divergencias presentadas durante la ejecucién y poder
declararse a paz y salvo.

ARTICULO 37. ARCHIVO UNICO DE CONTRATACION.

El Grupo de Contratacion tendr4 a su cargo el archivo y custodia de los expedientes
contractuales, con excepcion de los expedientes contractuales de los Defensores Publicos.
Para estos efectos se estard a lo dispuesto en la ley de archivo (retencion documental).
Corresponde al Supervisor del contrato remitir al Grupo de Contratacion, copia de todos
documentos que se produzcan durante la vigencia del contrato o con posterioridad a su
liquidacién (si corresponde), o el original, segin corresponda.

ARTICULO 38. CONTRATOS DE LOS OPERADORES DE DEFENSORIA PUBLICA.

En el caso de los contratos de prestacion de servicios de los operadores del Sistema
Nacional de Defensoria Publica, el archivo de los documentos precontractuales, el contrato,
adiciones, prorrogas, suspensiones, otrosi y los actos administrativos que se produzcan
durante su vigencia, se conservaran en la Direccion del Sistema Nacional de Defensoria
Publica. Los documentos que se generen en la respectiva Defensoria Regional, relativos a
la ejecucién del contrato, se conservaran en el archivo del lugar de ejecucién, en
consideracién a que se trata de archivo propio de la gestion contractual que debe estar
disponible para la supervision a nivel local.

ARTICULO 39. ETAPA POS-CONTRACTUAL

En cumplimiento del Articulo 37, obligaciones posteriores a la liquidacion del contrato del
Decreto 1510 de 2013, le correspondera al Interventor o Supervisor del Contrato segun se
trate, dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

Para tal fin el interventor o supervisor, debera:

1. Elaborar el acta de cierre del expediente en la fecha en la cual se certifique por parte
del supervisor del contrato la terminacion de la vigencia de las garantias, asi como la
certificacion de disposicion final establecida para el bien, en el evento que se encuentre
dentro de las obligaciones del contratista.

2. Remitir la referida acta junto con la documentacién soporte para su archivo en el
expediente que se ha venido construyendo durante todo el proceso, de acuerdo con el
procedimiento de produccion y tramite de documentos del Proceso de Gestion
Documental.

CAPITULO 4 - SANEAMIENTO Y RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES
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ARTICULO 40. REGLAS DE SANEAMIENTO.

Cuando en el curso de un contrato, se determine que fue celebrado con personas incursas
en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucién y la ley, o que
fueron celebrados contra expresa prohibicion constitucional o legal, o cuando se declaren
nulos los actos administrativos en que se fundamenten, el Defensor del Pueblo o su
delegado para la ordenacion del gasto, debera dar por terminado el contrato mediante acto
administrativo debidamente motivado y ordenara su liquidacién en el estado en que se
encuentre.

Cuando ocurran vicios que no constituyan causales de nulidad y cuando las necesidades
del servicio lo exijan, o las reglas de la buena administracion lo aconsejen, el Defensor del
Pueblo o su delegado para la ordenacion del gasto, podra sanear el correspondiente vicio,
mediante acto motivado.

Los demdas vicios que se presenten en los contratos y que conforme al derecho comuin
constituyen causales de nulidad relativa, podran sanearse por ratificacion expresa de los
interesados o por el transcurso de dos (2) afios, contados a partir de la ocurrencia del hecho
generador del vicio.

ARTICULO 41. RECONSTRUCCION DEL CONTRATO EN CASO DE PERDIDA.

En el evento de pérdida de la carpeta original del contrato o de cualquiera de los

documentos que la deben integrar, se adoptara el siguiente procedimiento:

1. El Grupo de Contratacion informard por escrito a la Secretaria General, el hecho y
proyectara circular para su firma ordenando la bisqueda en las dependencias del nivel
central.

2. De no ser exitosa la busqueda, la Secretaria General ordenara por acto motivado la
reconstruccion del expediente a partir de copias que podran aportar las dependencias
o el contratista. El acto administrativo determinara que para todos los efectos legales,
fiscales y contractuales, se tendran como originales dichas copias.

TITULO Il - COMITE DE CONTRATACION Y GASTO

ARTICULO 42. CONCEPTO.

El Comité de Contrataciéon y Gasto de la Defensoria del Pueblo se conformard con
funcionarios de alto nivel, con competencia permanente frente a todos los procesos
precontractuales y contractuales que se lleven a cabo en la DEFENSORIA DEL PUEBLO.

Su funcién principal serd adoptar las politicas en materia de contratacion, asesorar y
recomendar al Defensor y/o al Ordenador del Gasto, la adopcién de las decisiones
relacionadas con la adjudicacion, suscripcion, ejecucion y liquidacion de contratos, vigilando
que se observen los principios de la transparencia, economia, oportunidad, legalidad y
racionalidad del gasto, en los asuntos sefialados en el presente manual de contratacion y
en aquellos en los cuales el ordenador del gasto solicite su concurso.
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42.1 Integracion
El Comité de Contratacion y Gasto estard conformado por los siguientes funcionarios con
voz y voto:

NoakrwbdhpE

El Secretario General, o su delegado, quien lo presidira.

Un funcionario delegado por el Defensor del Pueblo.

El Subdirector de Servicios Administrativos

El Subdirector Financiero

El Jefe de la Oficina Juridica

El Responsable del Grupo de Contratacion.

El Jefe de la Oficina de Planeacion, quien actuara como Secretario.

42.2 Invitados
El Comité de Contratacion y Gasto podra invitar a que haga parte del comité por invitacion
de quien lo preside, con voz pero sin voto a:

1.

2.

3.

El responsable del area técnica a que se refiera el objeto del respectivo contrato, podra
asistir por invitacion, para apoyar al Comité en todas las deliberaciones y decisiones en
las etapas precontractual y contractual,

Miembros del equipo que estructuro y/o evalué el correspondiente proceso de
contratacion.

Asesores del Grupo de Contratacion.

42.3 Funciones del comité de contratacion y gasto.

1.

Recomendar la adopcién del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con el plan de
necesidades, la distribucion de las partidas asignadas en el presupuesto de ingresos y
gastos y el plan anual de caja, estableciendo la programacion y planeacion para la
adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo con las necesidades y el orden de
prioridades de la entidad.

Fijar politicas para la estructuracion de los pliegos de condiciones, segun las
experiencias exitosas en la materia.

Recomendar la conveniencia de solicitar la autorizacidn para comprometer vigencias
futuras en la contratacion.

Decidir sobre la conveniencia de suspender procesos de convocatoria publica o la
revocacion de los actos administrativos de apertura.

Recomendar al ordenador del gasto, la adjudicacion de la licitacion, segun el orden de
elegibilidad que arroje la evaluacion de propuestas.

Aprobar la adopcion de medidas sancionatorias que sean procedentes, durante la
ejecucion del contrato, la aplicacién de clausulas excepcionales, la ocurrencia del
siniestro en caso de incumplimiento o la aplicacién de la clausula penal pecuniaria.

TITULO IV - REGLAMENTO DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

CAPITULO 1 - DE LA SUPERVISION

ARTICULO 43. CONCEPTO Y CRITERIO DE SELECCION.
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Corresponde al supervisor del contrato hacer cumplir con las obligaciones contempladas
en los articulos 4, 5y 14 de la Ley 80 de 1993.

El supervisor representa a la DEFENSORIA DEL PUEBLO frente al contratista, para efecto
del seguimiento, verificacién y control de la ejecucién del cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato. La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos
de prestacion de servicios que sean requeridos.

Siempre que la DEFENSORIA DEL PUEBLO suscriba un contrato, el ordenador del gasto,
designaré en el contrato, el cargo, el funcionario o el contratista que ejercera la supervision.
La designacion de supervisor serd comunicada por escrito por ElI Grupo de Contratacion,
anexando copia del contrato. A partir de dicha comunicacién, el Supervisor designado
asume la responsabilidad de seguimiento y control, en el marco de las obligaciones
consagradas en la ley y en el presente manual.

Para la designacién del supervisor, se deben considerar los siguientes criterios:

1. Debe seridoneo: El funcionario debe ser un profesional con conocimiento de la materia
sobre la cual versa el contrato.

2. Debe ser competente: Debe estar en capacidad de aplicar sus conocimientos sobre la
materia para la vigilancia de la ejecucion del respectivo contrato.

3. No debe estar incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad legal, ni en situacién
de conflicto de intereses para ejercer la interventoria (articulos 126 y 127 de la
Constitucion Politica de Colombia.

ARTICULO 44. OBLIGACIONES Y FUNCIONES GENERALES DEL SUPERVISOR.

1. Conocer los documentos del contrato que le sean remitidos por El Grupo de
Contratacion y, a partir de tal evento, todos los documentos que se produzcan durante
la ejecucion. Sin perjuicio de lo expuesto, de requerir documentos adicionales al
contrato es su responsabilidad solicitar y obtener copia oportunamente para el ejercicio
de su funcién.

2. Remitir al Grupo de Contratacién, copia u original, segun sea el caso, de los documentos
relevantes que se generen durante la ejecucion del contrato.

3. Cuando se trate de obligaciones de resultado (entrega de productos) debera elaborar
el acta de inicio y requerir al contratista el cronograma de ejecucion de actividades del
contrato y el programa de ejecucién presupuestal.

4. Elaborar las actas que se requieran con ocasion del desarrollo del contrato.

5. Programar y convocar a reuniones de seguimiento periédico.

6. Prestar apoyo y acompafiamiento constante al contratista para el cabal desarrollo del
objeto contractual.

7. Formular recomendaciones por escrito al contratista o a la DEFENSORIA DEL
PUEBLO, cuando lo considere necesario para el éxito de los resultados esperados.

8. Realizar las inspecciones que sean necesarias para garantizar la calidad, cumplimiento
de especificaciones o cantidades de las actividades, productos o bienes contratados,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

obras ejecutadas, bienes entregados, asi como sobre los materiales empleados o la
informacién utilizada, segun el caso.

Presentar informes sobre el avance de ejecucion objeto contratado, como soporte de la
autorizacion de los pagos periodicos que le corresponde impartir, y remitirlos al Grupo
de Contratacidn, para que reposen en la carpeta contractual.

Requerir al contratista con copia al Grupo de Contratacion y a la compafiia aseguradora
por escrito, cuando presente mora en el plazo previsto para la presentacion de informes,
trabajos u obras, o deficiencias en el cumplimiento de especificaciones.

En caso de incumplimiento del contratista, requerirlo por escrito, con el fin de conminarlo
al cumplimiento, estableciendo un plazo para el efecto y mantener informada al Grupo
de Contratacion. De no ser satisfactorias las explicaciones del contratista o de persistir
el incumplimiento, informar oportunamente y por escrito al Grupo de Contratacion,
anexando todos los antecedentes y pruebas que deban servir de soporte para la
adopcion de las medidas del caso, junto con su recomendacion al respecto.

Tramitar en forma oportuna a la fecha de expiracién del plazo, las solicitudes de
moadificacion, adicidén o prérroga del contrato, para lo cual debera anexar soportes a que
haya lugar y su concepto de viabilidad.

Velar por el buen uso de los equipos y herramientas de propiedad de la DEFENSORIA
DEL PUEBLO que se hayan suministrado al contratista para el desarrollo del objeto
contractual.

Vigilar la vigencia y suficiencia de las garantias pactadas en el contrato y exigir al
contratista su ampliacién o modificacion que resulte necesaria, cuando haya variaciones
en las condiciones del contrato que afecten las condiciones de la garantia.

Adelantar las gestiones administrativas a que haya lugar para el pago oportuno de la
contraprestacion en la forma pactada.

Emitir concepto previo de conveniencia y oportunidad frente a las solicitudes de
suspension de la ejecucion del contrato, indicando las medidas que se adoptaran para
que no se vea perturbada la ejecucién o la prestacion del servicio, si fuere el caso. La
suspension del contrato se autorizara, cuando con ello no se causen perjuicios a la
Entidad, por un término definido o definible y constara en acta motivada suscrita por las
partes.

Verificar el cumplimiento de requisitos legales y contractuales pactados para aprobar
los informes periddicos e impartir su visto bueno.

Elaborar el proyecto de acta de liquidacién con base en el formato adoptado por el
Grupo de Contratacion, verificar el cumplimento de la totalidad de las obligaciones
pactadas, el pago de aportes parafiscales y los resultados obtenidos con la contratacion,
dejando constancia de ello en el acta; realizar el balance financiero final; someter el
proyecto a firma del contratista; remitirla al Grupo de Contratacién para revision previa
a la firma por el ordenador del gasto y concurrir a la firma del acto de liquidacion.

CAPITULO 2 - DE LA INTERVENTORIA

ARTICULO 45. CONCEPTO.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando
el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
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complejidad o la extensién del mismo lo justifiguen. No obstante, lo anterior cuando la
entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra
contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o
contrato dentro de la interventoria.

Cuando el valor del contrato de consultoria no exceda del 10% de la menor cuantia, se
podréa contratar utilizando el procedimiento previsto para la minima cuantia.

El interventor representa a la DEFENSORIA DEL PUEBLO ante el contratista durante la
ejecucion del contrato.

45.1. Objetivos de la Interventoria

1. Garantizar la eficiente y transparente inversion de los recursos publicos

2. Asegurar que el contratista se cifia en la ejecucion del objeto contractual a los plazos,
términos, especificaciones, calidades y condiciones previstas o exigidas en el contrato
y en los documentos del mismo

3. Asegurar la eficiente comunicacion entre las partes contratantes

4. Proporcionar a la administracién una asesoria especializada en los casos que se
requiera

5. Prevenir la generacion de conflictos entre las partes y de éstas frente a terceros

6. Agilizar y hacer mas eficiente la ejecucion contractual.

El interventor seré responsable por los dafios causados a la entidad o al contratista, por
hechos u omisiones a él imputables, de conformidad con las obligaciones derivadas del
respectivo contrato de consultoria, cuyo cumplimiento sera garantizado como lo dispone el
articulo 7 de la ley 1150 de 2007 y su decreto reglamentario.

45.2 Obligaciones Del Interventor y/o supervisor.

De conformidad con las obligaciones que se desprenden del control y vigilancia permanente

de la ejecucion del contrato principal, el interventor tendré las siguientes facultades:

1. Obtener la documentacion resultado de la etapa precontractual necesaria para el
ejercicio de su funcion.

2. En los casos en que se haya pactado, verificar el cumplimiento de los requisitos para
entrega del anticipo y vigilar su correcta inversion y amortizacion.

3. Suscribir las actas necesarias para el impulso del contrato.

4. Implementar mecanismos agiles, eficientes y efectivos de supervision, que permitan el
cumplimiento de las labores propias del contratista sin afectar el costo de la supervision.

5. Ejercer control y seguimiento a la correspondencia que se crucen las partes con ocasion
del desarrollo del contrato.

6. Mantener bajo su custodia los documentos generados durante el proceso contractual,
conformar el archivo y mantenerlo a disposicién de las partes, 6rganos de control y, en
general, de cualquier persona que lo solicite, salvo expresa reserva legal. Todos los
documentos originales relevantes deberan remitirse al Grupo de Contratacion para su
archivo.

7. Coordinar con las diferentes areas de la entidad el cumplimiento de los compromisos a
cargo de cada una de ellas, en relacion con la ejecucién contractual.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

Actuar diligentemente en todos los casos con el fin de prevenir que, por causas
imputables a la entidad, no sobrevenga una mayor onerosidad o carga contractual y que
en el menor tiempo posible se corrijan los desajustes que puedan presentarse
Determinar los mecanismos y procedimientos pertinentes para prevenir o solucionar
rapida y eficazmente las diferencias que surjan durante la vigencia del contrato o en la
etapa de su liquidacion.

Programar, coordinar y acordar reuniones periodicas para analizar el avance del
contrato y documentar su desarrollo.

Exigir al contratista el cumplimiento del pago de los aportes a los sistemas de salud,
pensiones, riesgos laborales y aportes parafiscales durante el periodo de ejecucion
contractual, respecto de los trabajadores del contratista.

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones laborales a cargo del contratista,
en particular el pago de salarios y prestaciones sociales (salarios, horas extras, primas,
vacaciones, cesantias, liquidaciones, etc).

Presentar a la DEFENSORIA DEL PUEBLO un informe final, en el cual se refleje el
resultado final de la ejecucién del contrato principal y el cumplimiento de la totalidad de
obligaciones a su cargo.

Convocar y asistir a las reuniones que se requieran en desarrollo del contrato.

Hacer seguimiento de la vigencia y suficiencia de las garantias contractuales.

Llevar el registro cronoldgico de los pagos, ajustes y deducciones, mediante la
elaboracion de una relacion de pagos parciales y finales requeridos realizados durante
el desarrollo del contrato, de acuerdo con la forma de pago establecida en el mismo,
para su control y seguimiento.

Vigilar que las obligaciones de pago cuenten con respaldo presupuestal suficiente;
controlar permanentemente los saldos de la apropiacion, a medida que se realicen los
pagos correspondientes; y que la ejecucion se realice Unicamente hasta concurrencia
del valor total del contrato.

Aprobar las actas parciales de ejecucion de obra. (en caso de contratos de obra)
Presentar los informes de seguimiento previstos en el contrato y los que sean requeridos
por la entidad.

Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidad pactados.
Emitir concepto sobre la viabilidad de las adiciones y modificaciones que requiera el
contrato objeto de Interventoria de conformidad con las normas legales vigentes.
Evaluar y emitir concepto técnico motivado frente a las reclamaciones que presente el
contratista ante la entidad.

Suministrar la informacién necesaria que le sea requerida para la liquidacion del
contrato; proyectar el acta de liquidacion por mutuo acuerdo dentro del término pactado
en el contrato y someterla a la aprobacién del contratista.

En caso de incumplimiento parcial o total, requerir por escrito al contratista, con copia
al garante, conminandolo al cumplimento.

Informar por escrito motivado al Grupo de Contratacion, al que anexara los soportes y
antecedentes del caso, si el contratista no adopta las medidas o correctivos necesarios
en situaciones de mora o incumplimiento y sugerir la aplicacién de sanciones y el monto
aplicable en forma proporcional.

Las demas que se desprendan del desarrollo mismo de la interventoria y/o supervision.

ARTICULO 46. LIMITACIONES DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA.
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Permitir la ejecucion contractual sin haberse legalizado el respectivo contrato.

Adoptar decisiones que impliquen modificacién del objeto contractual, o afecten el | valor

o el plazo.

3. Asumir conductas que dilaten la ejecucion del contrato y la toma de decisiones durante
su desarrollo.

4. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores
o cualquiera otra clase de beneficios, de parte de la DEFENSORIA DEL PUEBLO o del
contratista.

5. Omitir, denegar o retardar la decisién de asuntos a su cargo.

6. Entrabar la actuacion de las autoridades publicas o el ejercicio de derechos de los
particulares, en relacion con el contrato intervenido.

7. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el objeto contratado.

8. Permitir indebidamente el acceso de terceros a informacion reservada, obtenida en
ejercicio de la interventoria

9. Gestionar indebidamente, a titulo personal o en representacién de terceros, asuntos
relativos al contrato intervenido, salvo la reivindicacion de sus derechos.

10. Permitir la suspension indefinida o no legalizada de los contratos objeto de interventoria.

N

TITULO V - CONTRATACION DE SERVICIOS DE DEFENSORIA PUBLICA NACIONAL.

ARTICULO 47. OBJETO, CONTENIDO Y CAMPO DE APLICACION.

El presente titulo contiene las reglas y procedimientos aplicables para el tramite de
inscripcion, contratacion directa y ejecucion de los contratos de servicios profesionales de
los operadores de la defensoria publica. Determina la responsabilidad de quienes
intervienen en las diferentes etapas del proceso, por desconcentracion de funciones. En lo
no reglado de manera particular, se aplican las reglas y procedimientos establecidos en la
parte general de este Manual.

ARTICULO 48. RESPONSABLES POR DESCONCENTRACION DE FUNCIONES.
Entre los principales responsables por desconcentracion de funciones, se encuentran:

48.1 Direccion Nacional de Defensoria Publica

Le corresponde adelantar las siguientes actividades especificas dentro del proceso de

contratacion de operadores del servicio de Defensoria Publica:

1. Coordinar todas las actividades inherentes al funcionamiento del Registro Nacional de
Defensoria Publica, a cargo del Area de Registro y Seleccion de Operadores de la
Direccion Nacional de Defensoria Publica, en particular la verificacion del cumplimiento
de requisitos de idoneidad y experiencia especifica en el area de que se trate.

2. Dirigir y adelantar el proceso de seleccion de los aspirantes inscritos, con el fin de
establecer que poseen las competencias requeridas para la prestacion de servicios de
defensoria publica en el area del derecho para la cual se postulan.

3. Definir prioridades de contratacion frente a las solicitudes que presenten las Defensorias
Regionales, en consideracion a la dindmica de los diferentes programas, las
necesidades, condiciones y los recursos disponibles.
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10.

11.

12.

Coordinar la elaboracién y suscribir los estudios de conveniencia y oportunidad de la
contratacion de operadores, con base en la definicibn de necesidades y proyecciones
del servicio de Defensoria Publica.

Solicitar ante la Subdireccion Financiera la expediciéon de los certificados de
disponibilidad, registro presupuestal y liberacion de recursos no comprometidos.
Proyectar las minutas tipo de contrato para cada programa de defensoria publica, de
adicion o prorroga; asi como de actas de suspension, cesion, terminacion anticipada,
liquidacién bilateral o unilateral y someterlas a consideracion y aprobacién previa del
Grupo de Contratacion.

Adoptar las medidas de control y verificacion a que haya lugar para que en caso de
requerirse variaciones en las minutas tipo se sometan a la aprobacion previa del Grupo
de Contratacion.

Remitir a la respectiva Regional las minutas de contratos y demas actos administrativos
suscritos por el Ordenador del Gasto, para consideracién y firma del contratista.
Asignar el nimero de aprobacion de la garantia Unica de cada contrato, con base en la
solicitud escrita del Defensor Regional, previa verificacion de la expedicién del registro
presupuestal correspondiente.

Proyectar los demas actos administrativos a que haya lugar durante la vigencia del
contrato, que no estén atribuidos a otros funcionarios.

Certificar, por solicitud de los operadores del servicio, los contratos ejecutados y el
monto de los honorarios pactados.

Coordinar las actividades relacionadas con la preservacion e integridad del archivo de
los contratos de defensoria publica, cumpliendo con las normas que regulan la materia
y en particular las tablas de retencion documental y lo dispuesto en esta resolucién
sobre el archivo documental de los contratos.

48.2 Grupo de Contratacion

1.

Aprobar las minutas tipo de cada uno de los programas y los modelos de actas que se
puedan requerir frente a las situaciones comunes que se pueden presentar en la etapa
de ejecucion, terminacién y liquidacién (adicién y prérroga, modificacién, suspension,
terminacién anticipada, liquidacion, liquidacion unilateral, entre otros).

Revisar, aprobar u objetar los proyectos de acto administrativo que deban adoptarse
ante situaciones particulares y especiales, relacionadas con la contratacion de servicios
profesionales de defensoria publica, por solicitud expresa y escrita del Director Nacional
de Defensoria Publica (multa, caducidad, declaracion del siniestro de incumplimiento).

48.3 Subdireccion Financiera

1.

2.

Verificar la consistencia de las solicitudes de disponibilidad presupuestal, registro
presupuestal o liberacion de saldos y expedir los certificados correspondientes.
Expedir la relacion mensual de los honorarios causados, revisar su consistencia;
efectuar los descuentos de ley a que haya lugar y los expresamente autorizados por los
contratistas de prestacion de servicios de defensoria publica; y realizar el pago mediante
deposito en cuenta, con base en las certificaciones de prestacion efectiva del servicio,
expedidas por el supervisor del contrato.

Emitir la relacion de los pagos realizados al contratista, como requisito para la
elaboracion del acta de liquidacion definitiva, cuando a ello haya lugar.
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48.4 Defensores Del Pueblo Regionales

Corresponde al Defensor Regional dirigir, controlar y vigilar la debida y oportuna ejecucién
de los contratos de defensoria publica, para el logro de los fines misionales de la Defensoria
del Pueblo.

De manera especifica corresponde al Defensor Regional:

1.

© N

10.

11.

12.

13.

Vigilar que la supervision de los contratos, a cargo de los profesionales administrativos
y de gestidn, cumpla con los lineamientos generales previstos en este Manual, el
Manual Operativo del Sistema Nacional de Defensoria Publica, las circulares y demas
directrices de la Direccion del Sistema Nacional de Defensoria Publica.

Proponer a la Direccion Nacional de Defensoria Publica medidas para mejorar la
prestacion del servicio, acordes con las necesidades y particularidades de la Regional
a su cargo.

Verificar que envien, dentro de los primeros quince (15) dias del mes siguiente, las
estadisticas sobre la prestacion del servicio de Defensoria Publica en la Regional a su
cargo, en los formatos establecidos por la Direccién Nacional de Defensoria Publica.
Coordinar la prestacion del servicio de defensoria publica en la respectiva Regional, con
el fin de lograr un eficiente cubrimiento de la demanda. Para el efecto debera adoptar
las medidas de contingencia, necesarias y pertinentes, para garantizar la prestacion del
servicio sin solucion de continuidad.

Elaborar y remitir a la Direccion Nacional de Defensoria Publica, dentro del término
previamente establecido para el efecto, el informe final de la ejecucién de cada uno de
los contratos de prestacion del servicio de Defensoria Publica.

Suministrar la informacién requerida como parte de los estudios previos, sobre el
analisis de las necesidades del servicio, teniendo en cuenta el nimero de defensores,
asignaciones del servicio y nimero promedio de casos.

Requerir al contratista cuando haya lugar.

Informar a la Direccion Nacional de Defensoria Publica, la ocurrencia de irregularidades
o el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de los contratistas, por
escrito debidamente sustentado y una vez agotado el procedimiento establecido en la
ley.

Certificar, conjuntamente con el Profesional Administrativo y de Gestién de la respectiva
Unidad, el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la prestacion efectiva del
servicio, previa verificacion de las constancias de pago de los aportes a los sistemas de
salud y pensiones en los porcentajes establecidos por la ley, como requisito para la
autorizacion del pago mensual de honorarios.

Solicitar a la Direccion Nacional de Defensoria Publica el tramite de modificaciones del
contrato a que haya lugar, de acuerdo con el procedimiento establecido mas adelante.
Evaluar los casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales o irregularidades
en la prestacion del servicio, vigilando que se cumplan los términos establecidos para
el efecto en esta reglamentacion.

Evaluar los antecedentes y emitir concepto sobre la procedencia de la aplicacién de
medidas conminatorias y/ la declaratoria de caducidad en los casos de incumplimiento
de las obligaciones contractuales.

Verificar el contenido y suscribir los proyectos de liquidacion de los contratos de
defensoria publica de la Regional, velando por el cumplimiento de los términos
contractuales y legales establecidos para el efecto.
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48.5 Profesionales Administrativos y de Gestion

1.

10.

Aprobar las pélizas de garantia Unica de los contratos de defensoria publica, previa
verificaciéon de su suficiencia y demas requisitos, de acuerdo con lo pactado en el
contrato y someterlas al visto bueno del Defensor Regional.

Solicitar por escrito a la Subdireccién Financiera, la asignacion de numero y fecha de

aprobacién de las garantias de los contratos, como prerrequisito para iniciar su

ejecucion.

Remitir a la Direccion Nacional de Defensoria Publica dentro de los cinco (5) dias

habiles siguientes a la firma del contrato:

El contrato original y una (1) fotocopia, debidamente firmado por el contratista.

El original de la garantia unica, debidamente constituida.

El formato de aprobacion de la garantia Unica debidamente diligenciado y firmado.

Original y fotocopia del respectivo acto administrativo, junto con el documento

original de la modificacion de la garantia Unica.

e. Original de las actas de liquidacion firmadas por las partes o dejando constancia de
las actuaciones adelantadas para obtener la firma.

f. Constancia de la notificacion personal de las resoluciones de terminacién o
liguidacion unilateral, o del edicto emplazatorio con constancia de las fechas de
fijacion y desfijacion.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones y la ejecucién del contrato por los
operadores del servicio de defensoria publica.
Supervisar que el contratista cumpla con la obligacién de registro de informacién en el
Sistema de Informacion implementado en la respectiva Regional, en forma completa y
oportuna, en cada uno de los casos que le hayan asignado.
Prestar apoyo para mantener actualizada la base de datos, formatos y demas
informacién requerida para consolidar las estadisticas de comportamiento del servicio
de defensoria publica.
Certificar, conjuntamente con el Defensor del Pueblo Regional, el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y la prestacion efectiva del servicio por los defensores
publicos adscritos a la unidad asignada, previa verificacion del cumplimiento en el pago
de los aportes a los sistemas de salud, pensiones y riesgos laborales en los porcentajes
establecidos por la ley, como requisito para la autorizaciéon del pago de honorarios
mensuales.
Coordinar la conformacion y preservacion el archivo documental, completo y oportuno,
de cada uno de los contratos de prestacion de servicios de defensoria publica a partir
de copias simples de los documentos que se remitan a la Direccion Nacional, la
correspondencia cruzada, los requerimientos realizados al contratista y su
pronunciamiento al respecto, de las actuaciones adelantadas para garantizar el
derechos de contradiccion y de los demas actos administrativos que se generen con
motivo de la ejecucion, terminacién y liquidacion del contrato. Para el efecto deberan
aplicarse las tablas de retencion documental adoptadas por la entidad y las normas
generales de archivo.

Adelantar el procedimiento establecido en este Manual en los casos de incumplimiento

de las obligaciones contractuales o irregularidades en la prestacién del servicio,

cumpliendo los términos establecidos para el efecto en la Ley.

Revisar mensualmente, a través de cada una de las paginas web institucionales, los

certificados de antecedentes de la Procuraduria General de la Nacién, del Consejo

Superior de la Judicatura, Certificado de Policia y el boletin fiscal expedido por la

coop
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Contraloria General de la Republica, con el fin de advertir una posible sancién o

inhabilidad y en consecuencia proceder asi:

a. Abstenerse de certificar para el pago de honorarios el periodo correspondiente al
momento de constatar la referida anotacion, hasta tanto se pronuncie al respecto la
Direccion de Defensoria Publica Nacional.

b. Remitir la documentacién pertinente a la Direccion de Defensoria Publica Nacional
para que se pronuncie sobre el camino a seguir respecto del pago y ejecucion del
contrato respectivo.

11. Realizar las demas actividades a que haya lugar en materia contractual como parte de
los planes de mejoramiento, de mitigacion o control de riesgos y las previstas en los
instructivos de la Direccién del Sistema Nacional de Defensoria Publica.

PARAGRAFO: En las Regionales o en los programas en los que no se cuente con
profesional administrativo y de gestion, o en caso de ausencia temporal, estas
actividades seran asumidas por el Defensor del Pueblo Regional.

ARTICULO 49. REGISTRO NACIONAL DE ASPIRANTES.

Esta conformado por el archivo fisico y/o magnético de las hojas de vida de los aspirantes
que han acreditado con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos de idoneidad
y experiencia especifica establecidos por la entidad para la prestacion de servicios como
operador del Sistema Nacional de Defensoria Publica y por la incorporacién de la
informacién béasica del aspirantes inscrito en el Sistema de Informacién Administrativa y
Financiera — SIAF de la Defensoria del Pueblo.

La inscripcion en Registro Nacional de Aspirantes no genera compromiso alguno de futura
contratacion, ni configura un orden de elegibilidad ni de llamado a contratar.

ARTICULO 50. INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE ASPIRANTES.

50.1 Requisitos para Defensores Publicos y Asesores de Gestion - area no penal.
1. Presentacién del formulario de inscripcion debidamente diligenciado, para el area 'y o
programa al que aspira, de acuerdo con la experiencia que acredita.
2. Anexar copia de los siguientes documentos:
a. Fotocopia de la cédula de ciudadania
b. Fotocopia de la libreta militar (para hombres menores de 50 afios)
c. Fotocopia de la tarjeta profesional
3. Experiencia especifica
a. Acreditar con certificaciones cinco (5) afios de experiencia especifica en el area a la
cual aplica (penal, civil, laboral o administrativo) o
b. Acreditar con certificaciones dos (2) afios de experiencia especifica en el area a la
cual aplica y titulo de especializacion (diploma o acta de grado) de una facultad de
derecho aprobada por la autoridad competente, en la misma area del derecho o en
otra directamente relacionada con el respectivo programa.

50.2 Inscripcion en el area penal.
La inscripcion en el area penal, habilita al aspirante para prestar el servicio en los
siguientes programas:
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Penal General

Penal militar y/o fuerza publica

Decreto 1542 de 1997

Atencion a Victimas Ley 975 de 2005
Responsabilidad Penal de Adolescentes
Victimas 1098/07, 1257/08 y 1448/11.
Casacion

Indigenas

50.3 Requisitos de inscripcion especificos de acuerdo con el programa.

1.

Programa Municipios:

Para prestar servicios en este programa, el aspirante debe acreditar experiencia
especifica en las areas, penal, civil y laboral, de manera que su sumatoria sea de cinco
(5) afios como minimo.

Homologacién: Tres (3) afios de experiencia son homologables con especializacion,
aplicando la regla general, sin perjuicio de lo cual debera acreditar experiencia
especifica de dos (2) afios, en dos de las &reas mencionadas como minimo.

Programa Promiscuo en Area No Penal o Casas de Justicia.

Para prestar servicios en este programa, el aspirante debe acreditar experiencia
especifica en dos de las siguientes areas, cuya sumatoria sea de cinco (5) afilos como
minimo: Civil-familia, laboral o derecho publico.

Homologacién: Podran homologarse hasta tres (3) afios con especializacién, aplicando
la regla general, sin perjuicio de lo cual debera acreditar experiencia especifica en dos
de las areas mencionadas, como minimo.

Programa Indigenas:

Para prestar servicios en el programa indigena, se requiere que el abogado acredite
ademas de la experiencia especifica en el area penal, conocimientos en materia de
legislacion indigena.

Programa de Defensoria Publica en Oficinas Especiales de Apoyo.

Ademas de los requisitos ordinarios de los defensores publicos, deberan acreditar
mediante certificaciones de institucion de educacion superior que ha sido docente de
catedra universitaria de derecho, en una Facultad de Derecho, durante los dos (2)
dltimos afios.

Para efectos de computo del tiempo, dos (2) semestres académicos equivalen a un (1)
afio de catedra. No serd admisible la experiencia como monitor, investigador, tutor o
director de tesis.

Homologacién de la catedra universitaria:

Se considera como equivalente a la catedra universitaria, la experiencia especifica
acreditada con certificacion de la Defensoria del Pueblo, en la cual conste la ejecucion
de contratos de prestacion de servicios de defensoria publica, en desarrollo de los
cuales el contratista haya adelantado actividades de coordinacibn académica o
capacitacion en Sistema Penal Acusatorio, como integrante de la Red de Formadores
del Sistema Penal Acusatorio, durante dos (2) afios como minimo.
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50.4 Requisitos especificos para coordinadores académicos.

Ademas de los requisitos ordinarios de los defensores publicos, deben acreditar con
certificaciones de institucion de educacién superior, que ha sido docente de céatedra
universitaria de derecho, en una Facultad de Derecho durante los dos (2) ultimos afios.

Para efectos de computo del tiempo, dos (2) semestres académicos equivalen a un (1) afio
de catedra. No se admitira experiencia como monitor, investigador, tutor o director de tesis.
Homologacién de la catedra universitaria

Se considerard como equivalente a la cétedra universitaria la experiencia especifica
acreditada con certificacion de la Defensoria del Pueblo, en la cual conste la ejecucién de
contratos de prestacion de servicios de defensoria publica en desarrollo de los cuales el
contratista hayan adelantado actividades de coordinacion académica o capacitacién en
Sistema Penal Acusatorio como integrante de la Red de Formadores, durante un (1) afio
como minimo.

50.5 Requisitos especificos para investigadores profesionales o técnicos.

1. Titulo profesional o técnico

2. Acreditar con fotocopia del diploma o acta de grado, titulo profesional o técnico en
investigacion forense o labores afines.

3. Acreditar con certificaciones expedidas por autoridad competente, con fecha de inicio y
de terminacion, experiencia especifica en investigacion, de dos (2) afilos como minimo,
a partir de la fecha de obtencién del titulo académico.

50.6 Requisitos para defensores publicos en zonas de tratamiento especial.

Para la prestacion del servicio como defensor publico en las zonas que se declaren como
de tratamiento especial, no se exigira titulo de especializacién. El aspirante debera acreditar
de experiencia especifica de dos (2) afios y los demas requisitos minimos previstos en el
presente Instructivo. Esta experiencia minima no es homologable con especializacion.

50.6.1 Procedimiento para declarar una zona como de tratamiento especial.

1. Certificacion expedida por el responsable del Area de Registro y Seleccién de
Operadores de la Direccién Nacional de Defensoria Publica, en la que conste que no
hay aspirantes inscritos para prestar el servicio en la respectiva plaza y programa.

2. Concepto motivado del Defensor del Pueblo Regional, en el cual se refleje las
condiciones especificas por las cuales considera que debe declararse la zona como de
tratamiento especial (aspectos de orden publico, de vias de comunicacion o la ausencia
de manifestaciones de interés de aspirantes que cumplan con los requisitos generales).

3. Resoluciéon motivada del Director Nacional de Defensoria Publica por la cual se declara
al municipio como "zona de tratamiento especial”.

50.6.2 Cambio de plaza de una zona con tratamiento especial.

Quien ingrese al servicio cumpliendo los requisitos minimos para una zona de tratamiento
especial no podré obtener un cambio de plaza a una zona sin tratamiento especial, mientras
no acredite el cumplimiento de los requisitos generales.
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ARTICULO 51. EFECTOS DE LA INSCRIPCION.

La inscripcién previa en el Registro Nacional de Aspirantes es un prerrequisito para la
seleccién de operadores de defensoria publica y no genera compromiso alguno de llamado
a evaluacidn, ni la obligacion de contratar.

ARTICULO 52. EXPERIENCIA ESPECIFICA ACREDITADA.

Para efectos del computo del tiempo de experiencia especifica certificada como requisito
para la inscripcion en el Registro Nacional de Aspirantes, en cualquiera de las areas, se
tendran en cuenta los siguientes criterios:

1.

2.

10.

11.

12.
13.

La experiencia especifica se considerard a partir de la fecha de obtencion del titulo
profesional.

Se considera como experiencia especifica para los abogados, el ejercicio profesional
en cualquiera de las siguientes actividades directamente relacionadas con el area para
la cual se inscribe el aspirante:

a. Abogado litigante en el area para la cual se solicita inscripcion.

b. Ejercicio de funciones directamente relacionadas con la defensoria publica.

c. Vinculacion a la rama judicial o el Ministerio Publico.

d. Experiencia en el sector publico o privado.

La experiencia especifica se acreditara con certificaciones expedidas por la autoridad
competente del sector publico o por la persona que recibio el servicio cuando sea del
sector privado. Deben constar los datos que permitan verificar su contenido, para el
evento en que la Direcciébn Nacional de Defensoria Publica lo considere pertinente
(nombre de la empresa o institucion, direccion, teléfono y datos de la persona para
contacto.

Todas las certificaciones deben contener los datos que permitan deducir que la
experiencia se relaciona con la actividad a desarrollar (dependencia o cargos
desempefados, principales actividades realizadas, entre otros), fecha de iniciacion y de
terminacion.

No se consideraran auto certificaciones, ni declaraciones extra juicio.

La constancia de conocer al aspirante o de haberlo tratado no se considerara como
certificacion de experiencia.

La constancia de haber actuado en procesos sin indicacion de fechas o tiempos, no
sera considerada.

Titulo de especializacion en el area en que se inscribe, se acredita con copia del diploma
o del acta de grado.

La especializacién en derecho constitucional, derechos humanos, derecho procesal y
derecho probatorio, aplica para todos los programas de defensoria publica.

La especializacion en ramas del derecho que no tengan relacion directa con los
programas que atiende la Defensoria Publica, no aplica para la homologaciéon de la
experiencia especifica.

Los talleres, seminarios, cursos, diplomados o la simple terminacion de materias no
seran consideradas como equivalentes o supletorias de la especializacion, ni sirven
para homologar experiencia.

La experiencia especifica no se homologa con dos (2) especializaciones.

Ausencia de especializacion: En los casos en que no se acredite el titulo de
especializacion en la misma area del derecho en la que se solicita la inscripcién, se
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

deben acreditar cinco (5) afios de experiencia especifica, a partir de la fecha de
obtencion del titulo.

Experiencia en litigio: Se considera como experiencia en litigio, la certificada por los
despachos judiciales ante los cuales actud, con indicacion expresa el término de
actuacion ante el respectivo Despacho, expresado en meses y/o afios. Se requieren
como minimo dos (2) certificaciones en el area del derecho para la cual aplica.
Inspector de Policia: La actividad desarrollada como Inspector de Policia sé6lo se
computara como experiencia especifica frente a las funciones certificadas.

Personero municipal: Aplica para las areas de penal o administrativo.

Servidores publicos de la rama ejecutiva: Para que esta experiencia sea considerada,
se requiere la certificacion de actividades juridicas desarrolladas en el &rea del derecho
en la que aspira a prestar el servicio.

Servicios asociados a la defensoria publica: Se consideran como experiencia especifica
los servicios prestados a la Direccion Nacional de Defensoria Publica por profesionales
del derecho en cargos de planta (Defensor Regional, Director Nacional, responsable del
area o cargo profesional en la Direccion Nacional, Profesional Administrativo y de
Gestion en Regional, investigador); o por contratos de prestacion de servicios (Asesor
de la Direccion Nacional, Asesor de Control de Gestion, Asesores de Gestidon en
Regional e Investigador, entre otros).

Experiencia para el programa de responsabilidad penal de adolescentes: La experiencia
como defensor de menores o de familia, o comisario de familia, en el contexto del
Cddigo de la Infancia y la Adolescencia, se considerara como experiencia para este
programa.

Judicatura: Con base en lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley 941 de 2005 y la
Resolucion Interna nimero 1003 de diciembre 28 de 2005, la prestacion ininterrumpida
de servicios de defensoria publica durante los nueve (9) meses, por egresados con
licencia temporal, mediante la atencién de procesos en forma satisfactoria, se computa
como experiencia especifica en la respectiva rama del derecho para la contratacion de
servicios de defensoria publica con la Defensoria del Pueblo.

ARTICULO 53. INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE ASPIRANTES.

En los eventos en que el aspirante cumpla con los requisitos minimos establecidos para la
prestacion del servicio como operador de defensoria publica, se procedera a incluirlo en la
base de datos del Registro Nacional de Aspirantes del Sistema de Informacién
Administrativa y Financiera SIAF de la Defensoria del Pueblo.

Dicho acto se comunicara al interesado mediante mensaje al correo electrénico reportado
en el formulario de inscripcion, en el que se incluira la siguiente informacion basica:

1.

2
3.
4.
5

Fecha de la comunicacion

Numero del documento de identificacion del interesado
Programa en el cual ha sido clasificado

Lugar para el cual queda inscrito para prestar el servicio.
Fecha de inscripcion.
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53.1 Verificar la consistencia de la informacion y de la comunicacion al interesado.
Corresponde al responsable del Area de Registro y Seleccion de Operadores de la
Direccion Nacional de Defensoria Puablica, verificar la consistencia de la informacion y de la
comunicacion al interesado al correo electrénico.

La Area de Registro y Seleccion de la Direccion Nacional de Defensoria Publica, conservara
durante un (1) afio, en archivo magnético e impreso las constancias de estas
comunicaciones remitidas.

ARTICULO 54. PUBLICACION DE RESULTADOS.

Los resultados de la verificacion de cumplimiento de requisitos minimos de solicitudes de
inscripcion en el Registro Nacional de Aspirantes que no cumplan los requisitos minimos
para inscripcion en el Registro Nacional de Aspirantes, se comunicaran a los interesados a
través de mensaje al correo electrdnico reportado en el formulario de inscripcién, en el que
se incluira la siguiente informacion bésica:

Fecha de publicacion

Numero de identificacién del aspirante

Indicacion de la causal de rechazo de la inscripcion

Observaciones que se estimen pertinentes

Nota informando que se aplicara la "presuncion de desistimiento” en los términos del
articulo 17 del de la Ley 1437 de 2011, en caso de no recibir la informacion o
documentacion faltante dentro de los dos (2) meses siguientes a la publicacion.

S

54.1. Aporte De Informacion Complementaria.

El interesado tendré la opcién de aportar la documentacién faltante o de retirar su solicitud
y sus soportes, dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha de la notificacién a su
correo electrénico.

54.2 Vigencia y Actualizacién Anual de la Inscripcion.

La inscripcion tendra una vigencia de un (1) afio calendario a partir del registro. La falta de
actualizaciéon dara lugar a la cancelacion de la inscripcion en forma automética, sin
necesidad de acto que asi lo ordene.

54.3. Procedimiento para la destruccion de documentos cuando la actualizacién en el
registro no se haya llevado a cabo dentro del término sefialado.

Vencida la inscripcién en el registro, sin que el interesado haya solicitado la actualizacion,
se entenderd que ha desistido, de permanecer en el mismo y se podra proceder a la
destruccién dejando constancia del procedimiento de destruccion adelantado, mediante
acta suscrita por el Responsable del Area de Registro y Seleccion de Operadores de la
Direccion Nacional de Defensoria Publica y un funcionario del Area, dicha acta debera
contener por lo menos la siguiente informacion:

1. Nombre completo y nimero de identificacion del aspirante

2. Lafecha de vencimiento del registro.
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ARTICULO 55. PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION DE SOLICITUDES.

Transcurridos dos (2) meses contados a partir de la publicacion de resultados, sin que el
interesado aporte la documentacion faltante o retire la solicitud, se entenderd que ha
desistido, de acuerdo con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1437 de 2011.

Se podra proceder a la destruccién dejando constancia del procedimiento de destruccion

adelantado, dejando constancia en un acta suscrita por el responsable del Area de Registro

y Seleccion de Operadores de la Direccion Nacional de Defensoria Publica y un funcionario

del Area, que contenga la siguiente informacion basica:

1. Nombres completos y nimero de identificacion del aspirantes

2. La fecha de publicacién de los resultados y observaciones en la pagina WEB de la
entidad.

3. Fecha de la publicacién de resultados en la pagina WEB de la entidad, en la que se
advirti6 que se procedera a la destruccion por presuncion de desistimiento en los
términos del art. 17 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO 56. PROCESO DE SELECCION DE OPERADORES.

Los aspirantes inscritos podran ser convocados, con el fin de establecer las competencias

para prestar el servicio de defensoria publica en el &rea correspondiente, en los siguientes

eventos:

1. Cuando se requiera incrementar el nimero de defensores publicos

2. Cuando se requiera atender nuevas plazas o programas

3. Cuando existan plazas disponibles por terminacién anticipada, desistimiento o
necesidad de mejorar o ampliar la calidad del servicio.

Igualmente podran ser convocados los aspirantes que radiquen hoja de vida de acuerdo a
los parametros que se fijen en cada invitacion; sin embargo para poder ser contratados
deben reunir los requisitos exigidos en el presente manual.

Cualquiera que sea el resultado de este proceso, no configura un derecho para la
adjudicacion de un contrato de prestacion de servicios.

ARTICULO 57.- INTEGRACION COMITE DE SELECION.

El proceso de seleccidon estara a cargo del comité de seleccion, el cual estara integrado
asi:

El Vicedefensor del Pueblo.

Un delegado por el Vicedefensor del Pueblo.

Un Asesor delegado por el Vicedefensor del Pueblo.

El Gestor de Derechos Humanos de la Vicedefensoria del Pueblo.
El Director Nacional de Defensoria Publica.

El Responsable del Area de Registro y Seleccién de Operadores.
Un delegado del Defensor del Pueblo.

El Coordinador de la Oficina Especial de Apoyo (OEA).

Nk~ wNE
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9. Un defensor publico de la Oficina Especial de Apoyo, designado por el Coordinador de
dicha Oficina.

El comité podra sesionar y decidir con la asistencia de dos (2) de sus miembros.

Paragrafo: El comité de seleccidn podra subdividirse en sub secciones para realizar la
entrevista — examen, simultdneamente, de los aspirantes a defensores publicos, lo cual
constituira una sesion valida del comité

ARTICULO 58. SELECCION DE OPERADORES DE DEFENSORIA PUBLICA.

Para establecer la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se
trate, del aspirante a prestar el servicio profesional de defensoria publica, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 81 del decreto 1510 de 2013, reglamentario del articulo 2°,
numeral 4, literal h, de la ley 1150 de 2007, el Comité de Seleccidn practicara un entrevista
- examen, en la cual se plantearan preguntas sobre:

Experiencia relacionada con el &rea o programa para el cual se inscribi6 el aspirante.
Conocimiento sobre el area o programa para el cual se inscribi6 el aspirante.
Conocimientos generales sobre D.D.H.H. y D.I.H.

Conocimientos sobre la mision de la Defensoria del Pueblo y la defensa publica, entre
otros aspectos.

Se evaluara la capacidad verbal, habilidades y destrezas, orden y l6gica en sus
planteamientos.

El Comité de seleccion, una vez practicado el entrevista - examen, levantara un acta
donde dejara constancia de su concepto, favorable o no, para la contratacion.

PR

o,

ARTICULO 59. ESTUDIOS PREVIOS.

La Direccion Nacional de Defensoria Publica consolidara los estudios previos para la

contratacion de operadores del servicio de defensoria publica en cada vigencia con base

en los siguientes criterios e informacion:

1. Numero estimado de operadores previsto para la atencion del servicio, de acuerdo con
las necesidades y requerimientos del servicio

2. Comportamiento y dinamica en la vigencia anterior.

3. Implementacion gradual de nuevos programas como resultado de la expedicion de
nuevas normas

4. Distribucion proporcional de los recursos efectivamente asignados en la respectiva
vigencia

ARTICULO 60. PRESUNCION DE DESISTIMIENTO

El aspirante seleccionado para contratacion tendra un plazo de diez (10) dias habiles,
contados a partir de la fecha de comunicacion de su escogencia, para que presente ante El
Area de Registro y Seleccién de Operadores de la Direccion Nacional de Defensoria
Pubica, la totalidad de la documentacion requerida para la celebracion del contrato.

Se presumira el desistimiento del aspirante seleccionado, en los siguientes eventos:
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Si no entrega la documentacion dentro del plazo sefalado.

Cuando no suscriba el contrato dentro de los diez (10) dias héabiles siguientes al llamado
a suscribir el contrato.

3. Cuando no constituya la garantia Unica dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a
la suscripcion del contrato.

N

ARTICULO 61. REGISTRO NACIONAL DE OPERADORES (Contratistas).

El Registro Nacional de Operadores, a cargo del Area de Registro y Seleccion de
Operadores de la Direccién Nacional de Defensoria Publica, se conforma al registrar la
informacién del contrato en el Sistema de Informaciéon Administrativa y Financiera — SIAF
de la Defensoria del Pueblo.

Con base en la informacion, el responsable del Area de Registro y Seleccion de Operadores
de la Direcciéon Nacional de Defensoria Publica, certificara los servicios prestados por los
operadores de defensoria publica, a solicitud de los interesados.

ARTICULO 62. REQUISITOS PARA INICIAR LA PRESTACION DE SERVICIOS.

Para todos los efectos legales contractuales y fiscales se tomara como fecha de iniciacién
del contrato de prestacion de servicios de la Defensoria Pablica, la de la aprobacién de la
garantia Unica y la suscripcion del acta de inicio, suscrita por contratista y el Supervisor,
previa expedicion del registro presupuestal.

ARTICULO 63. SUPERVISION DE LOS CONTRATOS DE DEFENSORIA PUBLICA

En la minuta del contrato se sefialara en cada caso el cargo del funcionario o del contratista
responsable de ejercer la supervision del contrato. El desarrollo de la labor de supervisién
se hara seguimiento permanente y directo al cumplimiento de las obligaciones
contractuales, a las actividades desarrolladas por el contratista, de manera que se cumplan
los fines estatales perseguidos por la Defensoria del Pueblo con la respectiva contratacion.

ARTICULO 64. ALCANCE DE LA SUPERVISION EN LOS CONTRATOS.

La labor de supervision en la Defensoria Publica, se inicia una vez suscrito el contrato y

concluye con la firma del acta liquidacion cuando a ello haya lugar o con el acta de recibo

final definitiva por el Supervisor.

Las actividades de supervision se concretan en la vigilancia y control del cumplimiento del

objeto y las obligaciones contractuales y las directrices generales y particulares previstas

en:

1. El contrato

2. El Manual de Contratacion.

3. Las resoluciones, circulares y demas actos administrativos de la Defensoria del Pueblo
gue contengan directrices sobre la prestacion de servicios de defensoria Publica.

4. El Plan Operativo del Sistema Penal Acusatorio.
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64.1 Aportes a la seguridad social por quienes tengan la calidad de pensionados.

1. Al sistema de pensiones: El contratista que acredite la calidad de pensionado, con
documento idoneo o acto administrativo que le reconozca tal condicién o constancia de
radicacion de la solicitud de tramite por reunir los requisitos para acceder a la pension,
no tendra la obligacién de hacer aportes al sistema de pensiones.

2. Al sistema de salud: Los pensionados estan legalmente obligados a realizar aportes al
régimen contributivo de salud sin que sea procedente tener en cuenta los descuentos
practicados por este concepto en los pagos periédicos de la pensidén. En consecuencia,
el aporte al sistema de salud se hara en el mismo porcentaje establecido para todos los
contratistas.

3. Administradora de Riesgos Laborales: Es requisito para la ejecucién del contrato indicar
la Administradora de Riesgos Laborales a la cual desean afiliarse.

64.2 Simultaneidad de contrataos o calidad de asalariados.
Reglas aplicables a quienes ejecutan varios contratos simultaneamente o tiene la calidad
de asalariados.

De acuerdo con lo dispuesto en el paragrafo del Art. 5° de la Ley 797 de 2002, quienes
durante un mismo periodo realicen aportes en razén de otros contratos o como trabajadores
de otra institucion o empresa, estan obligados a realizar aportes adicionales en razén de la
prestacibn de servicios como contratistas de la Defensoria del Pueblo: "Articulo 5°
Paragrafo: En aquellos casos en los cuales el afiliado perciba ingresos como trabajador
independiente o por prestacion de servicios como contratista, en un mismo periodo de
tiempo, las cotizaciones correspondientes seran efectuadas en forma proporcional al
ingreso devengado de cada uno de ellos, y éstas se acumularan para todos los efectos de
esta ley sin exceder el tope legal. Para estos efectos, serd necesario que las cotizaciones
al sistema de salud se hagan sobre la misma base".

64.3 Aportes como beneficiario o a través de cooperativas
No se admitiran como aporte de los contratos de servicios de defensoria publica, los
realizados como "beneficiario”, ni a través de cooperativas 0 mutuales.

ARTICULO 65. PROHIBICIONES Y LIMITACIONES DE LA SUPERVISION.

En ejercicio de la supervision, el supervisor no podra realizar ninguno de los siguientes

actos:

1. Autorizar modificaciones, suspensiones, compensaciones, adiciones, prérrogas de
plazos contractuales o ejecucion adicional excediendo el valor o e plazo del contrato.

2. Transar o conciliar divergencias entre el contratista supervisado y la entidad.

3. Certificar la prestacion del servicio cuando éste no se haya prestado efectivamente en
un determinado lapso.

4. |Interferir en la autonomia juridica propia de la estrategia de defensa adoptada por el
contratista.

Frente a las situaciones sefialadas, la actuacion del Supervisor del contrato, debe limitarse

a realizar las gestiones a que haya lugar ante la Direccion Nacional de Defensoria Publica

para que se adelanten los trdmites requeridos, se obtengan acuerdos y se suscriban los

documentos a que haya lugar por el Ordenador del Gasto de la Defensoria del Pueblo y el

contratista.
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ARTICULO 66. CORRECCIONES O ACLARACIONES.

Las correcciones o aclaraciones que no impliguen cambio alguno frente a las obligaciones

y derechos reciprocos pactados, podran constar acta unilateral motivada, suscrita por el

Ordenador del Gasto. Este procedimiento se aplicara, entre otros, en los siguientes casos:

1. Discrepancias entre letras y nimeros.

2. Correccion de datos de la disponibilidad presupuestal.

3. Correccion de nombres, documentos de identidad o documentos aportados por el
contratista.

4. Cita de disposiciones.

5. Cambio de la designacion del supervisor.

ARTICULO 67. CAMBIO, DEL LUGAR DE EJECUCION, DE PROGRAMA, O DE
REGIONAL.

Solo se podra modificar el programa y/o el lugar de ejecucion del contrato con el visto bueno
de la Direccién del Sistema Nacional de Defensoria Publica, previo estudio de conveniencia
y oportunidad realizado por el respectivo Defensor Regional y el concepto que con la
modificacion no se afecta la prestacion del servicio, 0 que se han tomado las medidas
tendientes a garantizarlo. La modificacion sélo procedera una vez suscrito el otrosi por las
partes.

Por necesidades del servicio, o para el mejoramiento de su prestacion, la Direccion
Nacional de Defensoria Publica, mediante estudio de conveniencia y oportunidad suscrito
por el Director Nacional, podra llevar a cabo modificaciones del lugar, programa, o Regional,
donde debera ejecutarse el contrato.

ARTICULO 68. SUSPENSION DE LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
DE DEFENSORIA PUBLICA.

Teniendo en cuenta que el servicio de defensoria publica es un servicio publico, el
contratista esta en la obligacion de prestar el servicio en los términos pactados, durante la
vigencia del mismo, sin solucién de continuidad.

En el evento en que el contratista requiera la suspension en la ejecucion del contrato,
debera solicitarla a la Direccion Nacional de Defensoria Publica, a través del Defensor
Regional, quien emitird concepto sobre la no afectacion de la prestacion del servicio, o sobre
las medidas que adoptara, tendientes a garantizar su continuidad. Cuando se trate de caso
fortuito o fuerza mayor, el contratista debera informar del hecho al Supervisor del contrato,
para que éste adopte las medidas necesarias para garantizar la continuidad en la prestacion
del servicio e informara a la Direccién Nacional de Defensoria Publica, para el tramite del
acto contractual a que haya lugar. Durante el término de la suspension no habra lugar al
pago de honorarios. Expirado el término de la suspension no se recuperara el tiempo de la
suspension, por lo cual el plazo pactado no sufrira modificacion alguna
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ARTICULO 69. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

No ser& obligatoria la liquidacion de los contratos de prestacidén de servicios de defensoria
publica, sin embargo cuando la terminacién se origine en una causa de anormalidad, por
incumplimiento o terminacion anticipada se procedera a la liquidacién del mismo, siguiendo
los siguientes pardmetros.

Dentro del término convencional establecido en el contrato o el legal los funcionarios
designados del area de contratos del Area de Registro y Seleccién de Operadores de la
Direccion Nacional de Defensoria Publica adelantaran el siguiente tramite:

1.

2.

ok

Solicitar a la Subdireccion Financiera la certificacion de los pagos efectivamente

realizados al contratista.

Establecer un balance del valor ejecutado, entre la fecha de aprobacién de la garantia

y la fecha de terminacion efectiva del contrato, Con base en informacién financiera del

contrato.

Establecer la existencia de los saldos a favor de cada una de las partes y/o la existencia

de saldos sin ejecutar que deban ser liberados.

Revisar que la garantia Gnica se encuentre vigente.

Proyectar el acta de liquidacion definitiva y la sometera a consideraciéon y firma del

Ordenador del Gasto.

Remitir el acta de liquidacion definitiva suscrita por el Ordenador del Gasto a la

respectiva Regional, con el fin de surtir el siguiente procedimiento:

a. Citacién al contratista para someter a su consideracion y firma la liquidacion final del
contrato.

b. Si el contratista acepta el proyecto de la entidad

i.  El Profesional Administrativo y de Gestion devolverd el acta original firmada
por el contratista, el supervisor del contrato y el Defensor Regional del
Pueblo al Area de Registro y Seleccion de Operadores de la Direccion
Nacional de Defensoria Publica.

ii. Conservara una copia del acta suscrita en la carpeta del respectivo contrato
de la Regional.

c. Siel contratista no acepta su contenido

i. El contratista puede suscribir el acta dejando constancia expresa de las
razones de su inconformidad, sin que ello tenga una implicacién de
aceptacion total.

ii. Sise niega a firmar el acta, el Profesional Administrativo y de Gestidon
devolvera al Area de Registro y Seleccion de Operadores de la Direccién
Nacional de Defensoria Publica el acta original con la constancia de los
motivos del desacuerdo.

d. Si el contratista no concurre o no lo localizan. El Profesional Administrativo y de
Gestion devolvera el acta original informando sobre las actuaciones adelantadas
para citar o ubicar al contratista.

Recibidos los antecedentes, al Area de Registro y Seleccién de Operadores de la

Direccion Nacional de Defensoria Publica, podra:

a. Acoger las observaciones del contratista y proceder a:

i.  Corregir 0 ajustar el acta de liquidacion definitiva

ii. Repetir el tramite interno y someterla nuevamente a consideracion del
Ordenador del Gasto, del contratista y del supervisor del contrato.
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b.

Mantener la liquidacién definitiva propuesta por la entidad y proceder a:
i.  Proyectar laresolucion motivada que adopte la liquidacion definitiva en forma
unilateral.

ii.  Remitirla al Ordenador del Gasto para su consideracion y firma.

iii. Remitir a resolucion numerada y firmada a la respectiva Regional para
notificacion personal o por edito al contratista. De dicha notificacion debera
dejarse constancia escrita.

iv.  La Regional remitira la resolucion con constancia de notificacion al Area de
Registro y Seleccion de Operadores de la Direccion Nacional de Defensoria
Publica para los tramites a que haya lugar y archivo.

ARTICULO 70. DOCUMENTOS DEL CONTRATO

Los documentos de cada contrato deben archivarse en forma separada, de manera que a
cada contrato corresponda un archivo independiente y completo.
Paragrafo. Integracién del archivo del contrato en el nivel central

El archivo de cada contrato de defensoria publica se llevara tanto en el nivel central como
en la Regional en la cual preste el servicio el respectivo contratista.

1. ARCHIVO DEL CONTRATO EN EL NIVEL CENTRAL
Esta a cargo del Area de Registro y Seleccion de Operadores de la Direccién Nacional
de Defensoria Publica.
Se integrara de acuerdo con la tabla de retencién documental del Archivo General de la
Nacion y el Manual de Archivo de la entidad.
Los Profesionales Administrativos y de Gestién, y en su defecto del Defensor Regional,
remitiran al Area de Registro y Seleccion de Operadores de la Direccion Nacional de
Defensoria Publica, la documentacion relativos a los contratos, con el fin de garantizar
la integridad del archivo del contrato.

2. ARCHIVO DEL CONTRATO EN EL NIVEL REGIONAL
El archivo individual de cada contrato a nivel regional se integrara asi:

a.
b.

C.
d.

©

Copia de la documentacion previa aportados por el contratista para la celebraciéon
del contrato:

Oferta de servicios.

Fotocopia del Registro Unico Tributario (RUT)

Fotocopia del certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la
Procuraduria General de la Nacion.

Fotocopia del certificado de antecedentes disciplinarios expedido, por el Consejo
Superior de la Judicatura.

Fotocopia del certificado de Responsabilidad Fiscal, expedido por la Contraloria
General de la Nacion.

Fotocopia de la constancia o recibo de pago al sistema de seguridad social (salud y
pensiones).

Fotocopia de la hoja de vida en el formato de la Funcion Publica.

Documentos de la etapa contractual:

Fotocopia del contrato suscrito por las partes

Copia de la garantia unica, de la constancia de pago de la prima y de la constancia
de aprobacién por el Defensor Regional.
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I. Copia de las Certificaciones mensuales y de la certificacion final de cumplimiento de
las obligaciones contractuales emitidas por la Regional como soporte del informe
consolidado para pago de honorarios.

m. Copia de los contratos adicionales, otrosi, modificaciones o suspensiones suscritas
por ambas partes.

n. Copia de las modificaciones de la garantia Unica.

0. Copia de las resoluciones y demas actos administrativos que se expidan en relacion
con el contrato durante su ejecuciéon o con motivo de la terminacion.

p. Informes mensuales presentados por el contratista.

g. Copia de la constancia de pago de los aportes mensuales a los sistemas de salud y
pensiones.

r. Copia de las comunicaciones o requerimientos al contratista en ejercicio de la
funcion de Supervision.

s. Copia del Informe final de Supervision para liquidacién del contrato.

t. Copia del Acta de liquidacién definitiva suscrita por el contratista o con constancia
de las razones por las cuales no esta firmada.

ARTICULO 71. RECONSTRUCCION DEL CONTRATO.

En el evento de pérdida de la carpeta original del contrato o de cualquiera de los
documentos que la deben integrar, se adoptara el siguiente procedimiento:

1.

2.

3.

La Direccion Nacional de Defensoria Publica, ordenara la busqueda exhaustiva de los
documentos faltantes en el archivo de la Direccion y en las diferentes Unidades y Areas.
De no lograrse el resultado esperado, solicitara por escrito a la Defensoria Regional
realizar el mismo tipo de busqueda y la remision de copias de los documentos faltantes.
De persistir la falta de documentos, se solicitara por escrito al contratista aportar copias
de los mismos.

De haber fracasado las anteriores opciones, se procedera a la reconstruccién a partir
de los archivos magnéticos que posea la Direccion.

A partir de las copias obtenidas, se procedera a la reconstrucciéon total o parcial.
Mediante resoluciéon motivada de la Direccion Nacional de Defensoria Publica se
adoptaran como parte de la carpeta del respetivo contrato las copias obtenidas como
resultado del anterior procedimiento de reconstruccion, expresando que para todos los
efectos legales, fiscales y contractuales, se tendran como originales dichas copias.

ARTICULO 72. OBLIGACIONES CON MOTIVO DE LA TERMINACION DEL
CONTRATO.

A la terminacién del contrato por cualquier causa, el contratista debera:

1.

LN

Consignar en el Sistema de Informacion los datos actualizados que reflejen el estado
real de cada uno de los procesos.

Presentar un informe del estado de cado uno de los procesos asignados

Sustituir todos los poderes recibidos

Hacer entrega de los documentos que tenga en su poder

Suscribir el acta de liquidacion definitiva del contrato
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Paragrafo. Excepcion. En el evento en que el contratista sea llamado a contratar
nuevamente en la misma actividad, plaza y programa, por contratacion sucesiva, no habra
lugar a la sustitucion de poderes.

ARTICULO 73. NORMAS SUPLETORIAS.

En los aspectos no previstos en este capitulo aplicable a los contratos de prestacion de
servicios de defensoria publica exclusivamente, seran aplicables las disposiciones
generales de este Manual.

TITULO VI - DEBIDO PROCESO MULTAS Y SANCIONES

ARTICULO 74. ACTUACION APLICABLE.

La actuacion aplicable en casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales o
presunta deficiencia en la prestacion del servicio para ejercer la actividad sancionatoria, que
comprende la facultad de imponer multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria,
declarar la caducidad por via administrativa, o el incumplimiento del contrato, se observara el
procedimiento establecido en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011.

74.1 Delegacion de Funciones.

Delegar las funciones que el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 asigno al Defensor del

Pueblo, en materia de imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento,

en los funcionarios que adelante se relacionan, segun cada caso, asi:

1. En los contratos de prestacidon de servicios profesionales, asociados a los servicios de
Defensoria Publica, en el Defensor Regional del Pueblo de la Defensoria Regional que
se menciona a continuacion, dependiendo del lugar de ejecucién del contrato:

SEDE REGIONAL EN LA QUE DEFENSOR REGIONAL DEL PUEBLO QUE
SE EJECUTA EL CONTRATO ADELANTARA LA AUDIENCIA
AMAZONAS Defensor Regional del Putumayo
ANTIOQUIA Defensor Regional de Uraba
ARAUCA Defensor Regional de Boyaca
ATLANTICO Defensor Regional de Magdalena
BOGOTA Defensor Regional de Cundinamarca
BOLIVAR Defensor Regional de San Andrés
BOYACA Defensor Regional de Arauca
CALDAS Defensor Regional de Risaralda
CAQUETA Defensor Regional de Vaupés
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CASANARE Defensor Regional de Vichada
CAUCA Defensor Regional de Narifio

CESAR Defensor Regional de la Guajira
CHOCO Defensor Regional del Valle del Cauca
CORDOBA Defensor Regional de Sucre

CUNDINAMARCA

Defensor Regional de Bogota

GUAINIA Defensor Regional de Guaviare
GUAIJIRA Defensor Regional del Cesar
GUAVIARE Defensor Regional de Guainia
HUILA Defensor Regional del Meta
MAGDALENA Defensor Regional del Atlantico

MAGDALENA MEDIO

Defensor Regional de Santander

META

Defensor Regional del Huila

NARINO

Defensor Regional del Cauca

NORTE DE SANTANDER

Defensor Regional de Ocafia

OCANA Defensor Regional del Norte de Santander
PUTUMAYO Defensor Regional de Amazonas
QUINDIO Defensor Regional del Tolima
RISARALDA Defensor Regional de Caldas

SAN ANDRES Defensor Regional de Bolivar
SANTANDER Defensor Regional de Magdalena Medio
SUCRE Defensor Regional de Cérdoba

TOLIMA Defensor Regional de Quindio

URABA Defensor Regional de Antioquia

VALLE DEL CAUCA

Defensor Regional de Chocé

VAUPES

Defensor Regional de Caqueta

VICHADA

Defensor Regional de Casanare
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2.

En los casos ho contemplados en los literales anteriores el Defensor del Pueblo hara la
respectiva delegacion.

74.2 Procedimiento por presunto incumplimiento o deficiencia del servicio.

Para el desarrollo del debido proceso se seguiran los siguientes pasos:

1.

Informe del interventor o supervisor avisando la anormalidad, presentada en ejecucion

de un contrato, este informe se debe acompaiar de los anexos pertinentes para que la

regional correspondiente adelante la actuacion.

Citacion al contratista y su garante especificando:

a. Los hechos que soportan la audiencia.

b. El informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion.

c. Las normas o clausulas posiblemente violadas.

d. Las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion.

e. Sefalar el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia.

A la audiencia se deberd citar igualmente al interventor o supervisor del contrato con el fin
de contribuir en la misma.

3.

Celebracién de la audiencia de debido proceso con el siguiente orden:

a. Lectura de la citacion.

b. Traslado de la palabra al contratista y su garante.

c. Préactica de las pruebas que resulten conducente si hubiera lugar a ellas y
consideracién de las aportadas por el contratista o su garante.

d. Toma de la decisién que corresponda.

e. Contra la decisibn adoptada por la administracion solo procede el recurso de
reposicion que se interpondra sustentar y decidira en la misma audiencia.

Ejecucién del acto administrativo. La decisién adoptada por la administracion, debera

ser comunicada al interventor o supervisor, para lo de su competencia.

Reporte a:

a. Camara de comercio en caso de RUP.

b. Reporte al SECOP.

74.3 Inicio del procedimiento para los casos de incumplimiento.
El procedimiento para los casos de incumplimiento debera iniciarse en los siguientes

eventos:

1. De oficio por el Interventor o Supervisor en desarrollo de su gestion de control y
vigilancia de la ejecucion del contrato, en los eventos en que advierta inconsistencias o
irregularidades en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del operador del servicio.

2. Por denuncia de un usuario del servicio o de un tercero que en su nombre denuncie
irregularidades que afecten o incidan directamente la prestacién del servicio o la
ejecucion misma del contrato.

3. Por solicitud del Defensor del Pueblo, del Defensor Regional o del Director Nacional de

Defensoria Publica.
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74.4 Situaciones en que debe iniciarse investigacion.

Cuando se advierta que existe incumplimiento del objeto contractual, o las obligaciones
pactadas, o cuando incurra en la violacién al régimen de prohibiciones establecidas en la
Constitucion, la Ley o el contrato.

74.5 Archivo antes del debido proceso.

Procede el archivo en el correspondiente expediente bajo la manifestacion realizada por el
supervisor donde conste la actuacion desplegada sin traslado alguno, cuando recibida una
gueja o reclamo sobre el actuar del contratista en las primeras verificaciones se logra
determinar: (i) que la actuacion no existié o (ii) que aun existiendo no fue realizada por el
contratista o (iii) incluso existiendo y siendo cometida por el contratista no es violatorio de
norma o clausula alguna.

ARTICULO 75. MEDIDAS QUE PROCEDEN ANTE EL INCUMPLIMIENTO

Las medidas que proceden frente al incumplimiento contractual son:
1. Multa.

2. Declaracién de incumplimiento.

3. Terminacion unilateral anticipada.

4. Declaratoria de caducidad.

75.1 Reglas que deben observarse para la aplicacion de las multas pactadas.

1. Suobjetivo es conminar al contratista al cumplimiento de las obligaciones contractuales.

2. Deben sujetarse a los montos establecidos en esta reglamentacion

3. Su decreto solo procede durante la vigencia del contrato.

4. Debe agotarse previamente el procedimiento de audiencia previa del contratista
establecido para garantizar el derecho de defensa y el procedimiento establecido en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 en concordancia con el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011.

5. Sin perjuicio de la audiencia, debe concederse la oportunidad de aportar las pruebas
que soporten su defensa.

6. La reiteracion del incumplimiento, aunque no se trate de la misma causal, podra dar
lugar a la declaratoria de incumplimiento o caducidad o terminacién del contrato, a juicio
de la entidad, dependiendo de la gravedad y sus implicaciones en la prestaciéon del
servicio o la imagen institucional.

7. Deben tenerse en cuenta las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito como
eximentes de responsabilidad, debidamente comprobadas.

75.2 Tasacion De Multas

El incurrir en alguno de los eventos que a continuacion se sefialan, dara lugar a la

imposicion de una multa de 10 S.M.D.L.V. (Salarios minimos legales diarios vigentes):

1. Reincidencia en la no presentacion de los informes consolidados

2. No asistir a las actividades de capacitacién, programadas por la Escuela de Defensoria
Publica

3. Reincidencia en la no asistencia a las sesiones de la Barra de Defensores convocadas
por el Coordinador Académico de la Regional o quien haga sus veces.
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4. No asumir de manera inmediata y hasta su terminacion, previa verificacién de la
situacion socioecondmica del usuario, la defensa en los casos que le sean asignados.

5. Reincidencia en la no asistencia, en los dias y horas hébiles y no habiles, al lugar en
donde se encuentren ubicados los jueces de control de garantias, de acuerdo con la
distribucion realizada por el Supervisor del contrato, para atender oportunamente la
asignacién de casos y diligencias que le sean repartidos

6. Reincidencia en la no asistencia los dias y horas habiles, al lugar designado por el
Supervisor del contrato para la atencién de posibles usuarios del servicio.

7. Reincidencia en la no alimentacién de manera completa, oportuna y veraz, a partir de
la fecha de su entrada en funcionamiento, el Sistema Nacional de Informacién, de
manera que se refleje al final de cada mes el estado de todos los procesos asignados.

8. No asistir a las audiencias programadas dentro de los procesos judiciales a él
asignados, sin que medie justificacion alguna y que con dicho actuar no se haya violado
derecho fundamental alguno al usuario del servicio.

9. La reincidencia en no visitar al usuario privado de la libertad en el Centro donde se
encuentre recluido y, en caso de estar recluido en una ciudad diferente de aquélla en la
cual se esta adelantando el proceso, no enviar comunicacion escrita informando al
interno, por lo menos una vez al mes, sobre el estado del proceso.

10. En los casos de reincidencia, debera existir el requerimiento, por parte del Supervisor,
cuando el evento se haya presentado por primera vez.

ARTICULO 76. DECLARACION DE INCUMPLIMIENTO

La declaracién de incumplimiento procedera de conformidad con lo establecido en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, o de la norma que la modifique, reemplace o sustituya.
La ocurrencia del siniestro de incumplimiento se debera declarar en forma unilateral,
mediante acto administrativo motivado en el cual se ordenara hacer efectiva la garantia.
Igualmente, se podra decretar multas sucesivas, en cuyo caso, su cuantia se descontara
de los saldos a favor del contratista 0 mediante cobro coactivo, si no fuere posible mediante
la efectividad de la garantia de cumplimiento.

ARTICULO 77. TERMINACION UNILATERAL ANTICIPADA.

Debe adoptarse por acto administrativo motivado revisado por el Grupo de Contratacion,

previo visto bueno del responsable del Area de Registro y Selecciéon de Operadores de la

Direccion Nacional de Defensoria Publica y aprobacion de la Direccion Nacional de

Defensoria Publica.

1. Laterminacioén unilateral debe fundamentarse en razones que afecten la prestacion del
servicio publico a cargo de la entidad, de acuerdo con lo dispuesto en el art. 17 de la
Ley 80 de 1993:

a. Por necesidades del servicio publico o situacién de orden publico.

b. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, 0
por disolucion de la persona juridica del contratista.

c. Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

d. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales al contratista,
que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.
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2. Cuando se compruebe el incumplimiento en el pago de los aportes a los sistemas de
salud y pensiones. (Ley 789/02 art. 50 Paragrafo 2°)

3. Cuando no se cumpla con el pago al Sistema de Riesgos laborales.

4. Consecuencia de la aplicacion de lo dispuesto en el art. 45 de la Ley 80/93, en los
siguientes eventos:

a. Contrato celebrado con persona incursa en causales de inhabilidad o
incompatibilidad.

b. Contrato celebrado contra expresa prohibicion constitucional o legal.

c. Declaracién de nulidad de los actos administrativos en que se fundamenta el
respectivo contrato.

5. Si durante la ejecucion del contrato se comprueba que EL CONTRATISTA registra
antecedentes penales o disciplinarios que impiden el ejercicio profesional, conforme a
lo establecido en el Articulo 141 del Decreto 2150 de 1995.

6. Por imposicién de la sanciéon de suspension en firme de la tarjeta profesional o del
ejercicio profesional impuesta por el Consejo Superior de la Judicatura o la
Procuraduria. (L.80/93 art. 9)

7. Sise comprueba que los documentos o informacion suministrada por el contratista para
la suscripcidn del contrato no se ajusta a la realidad o fue adulterada.

8. Por incurrir en causal de terminacién expresamente pactada en el contrato:

a. Por Incurrir en conflicto de intereses

b. Por cobro de servicios a un usuario del servicio de defensoria publica o recibir
contraprestacion por los mismos.

c. Por continuar ejecutando el objeto del contrato de defensoria publica no obstante
haber sido sancionado penal o disciplinariamente con la suspension del ejercicio
profesional.

d. Por incumplimiento de los turnos asignados o inasistencia a las audiencias
programadas en los programas del Sistema Penal Acusatorio, Justicia y Paz, o
Penal Adolescente, salvo fuerza mayor debidamente acreditada y comprobada.

e. Porincumplimiento grave que ponga en peligro la ejecucién del contrato.

Por cualquier otra causal expresamente pactada o prevista en las normas legales

vigentes.

—

ARTICULO 78. DECLARACION ADMINISTRATIVA DE CADUCIDAD

En todos los contratos de prestacién de servicios de defensoria publica se pactara la
clausula de caducidad. Tendra por efecto dar por terminado unilateralmente el contrato, en
el estado en que se encuentra, ordenando su liquidacién, sin indemnizacién alguna para el
contratista, cuando el incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato y se evidencia que puede conducir a su paralizacion.

Corresponde al Supervisor del contrato reportar el incumplimiento y solicitar la adopcion de
medidas para evitar la paralizacion total o parcial del servicio contratado, previa observancia
del debido proceso y garantia del derecho de contradiccién al contratista, de acuerdo con
el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

78.1 Causales para declarar la caducidad administrativa

La entidad podra optar por declarar la caducidad administrativa del contrato por cualquiera
de las siguientes causales:
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1. Cuando se presente un incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que
afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato y evidencie que puede
conducir a su paralizacion.

2. Cuando el contratista oculte o colabore en el pago de la liberacion de un funcionario o
empleado secuestrado. (L.40/93 Art. 25).

3. Cuando el contratista pague sumas de dinero a extorsionistas. (L.40/93 Art. 25 prg.)

4. Cuando el contratista acceda a peticiones 0 amenazas de quienes actien por fuera de
la ley con el fin de obligarlo a hacer u omitir algiin acto o hecho o cuando no informe
inmediatamente a la entidad sobre dichas amenazas o peticiones.

5. Por incurrir en causales de imposicion de multa en forma reiterada.

78.2 Tramite previo a la firma del ordenador del gasto.

El profesional de la Secretaria General, revisara la legalidad y consistencia del acto
sometido a su consideracién y la proporcionalidad de la medida sugerida frente al
incumplimiento presentado.

De encontrarlo ajustado a derecho impartird su visto bueno y lo sometera a consideraciéon
y aprobacién del Comité de Contratacion y firma del Ordenador del Gasto.

ARTICULO 79. TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO.

En el evento en que el contratista requiera la terminacion anticipada del contrato, de mutuo
acuerdo, deberé solicitarla ante el Regional, con antelacion minima de treinta (30) dias a la
fecha en que requiera se haga efectiva la terminacion, quien emitird concepto sobre la no
afectacion de la prestacion del servicio, o sobre las medidas que adoptara, tendientes a
garantizar su continuidad, Durante el término sefialado la Administraciébn evaluara la
solicitud y podra reservarse la facultad de no terminarlo, por necesidades del servicio.

Con base en lo dispuesto en el numeral 9° del articulo 4°, numeral 5° del articulo 25,
articulos 13, 32 y 68 de la Ley 80 de 1993, la terminaci6on por mutuo acuerdo en forma
anticipada, se hara constar en acta suscrita por las partes. La Defensoria del Pueblo podra
optar por una cesion del contrato. Para el efecto se seleccionara un aspirante inscrito que
cumpla con los requisitos establecidos.

TITULO VII - NORMAS SOBRE DESEMPENO TRANSPARENTE DE LA GESTION
CONTRACTUAL

ARTICULO 80. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE
INTERESES.

La contratacién en la Defensoria del Pueblo estara sujeta al régimen legal de inhabilidades
e incompatibilidades, de acuerdo con lo previsto en el Estatuto General de la Contratacion
Estatal:
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80.1 Inhabilidad.

Es la ausencia de capacidad para celebrar contratos con las entidades publicas, por
disposicién constitucional o legal, 0 como consecuencia de una sancion disciplinaria, penal
o contractual, o por estar incluido en el boletin de deudores fiscales.

Es de naturaleza universal, es decir, se extiende a todas las entidades publicas del Estado
colombiano.

Cuando tenga origen sancionatorio, sélo se extinguird por vencimiento del término por el

cual fue impuesta en acto administrativo o en sentencia judicial.

Son inhabiles para contratar con la Defensoria del Pueblo:

1. Personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la Constitucién o las leyes.

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

3. Quienes dieron lugar a la declaratoria de caducidad.

4. Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de

interdiccién de derechos y funciones publicas o quienes hayan sido sancionados

disciplinariamente con destitucion.

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

Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables judicialmente por la

comision de delitos de peculado, concusién, cohecho, prevaricato en todas sus

modalidades y soborno transnacional, asi como sus equivalentes en otras

jurisdicciones. Esta inhabilidad se extenderd a las sociedades de que sean socias tales

personas, con excepcion de las sociedades andnimas abiertas.

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

2

Las inhabilidades a que se refieren los literales c), d) y g) se extenderan por un término de
cinco (5) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria del acto que declaré la caducidad,
o de la sentencia que impuso la pena, o del acto que dispuso la destitucion; las previstas
en los literales b) y e), se extenderan por un término de cinco (5) afios contados a partir de
la fecha de ocurrencia del hecho de la participacion en la licitacién, o de la de celebracion
del contrato, o de la de expiracion del plazo para su firma.

80.2 Incompatibilidad.
Es la imposibilidad legal de concurrencia de funciones publicas con privadas o actividades
contractuales, asi como la inconveniencia de la coexistencia de situaciones familiares o
negociales con la entidad, que puedan llegar a incidir en la objetividad en el manejo de las
relaciones contractuales.

Es relativa, por cuanto sélo se aplica a la persona o entidad en quien recaigan las
situaciones expresa y taxativamente previstas en la ley, con interpretacion restrictiva. Se
extingue cuando desaparezca la situacion de incompatibilidad prevista en la ley.

Se encuentra en situacion de incompatibilidad para contratar con la Defensoria del Pueblo:
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1. Quienes fueron servidores publicos de la Defensoria del Pueblo. Esta incompatibilidad
se limita a quienes desempefiaron funciones en los niveles: directivo, asesor o ejecutivo
y se extiende por el término de un (1) afio, contado a partir de la fecha del retiro.

2. Las personas que tengan vinculos de parentesco, hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil con los servidores publicos del nivel
directivo, asesor o ejecutivo, 0 con las personas que ejerzan el control interno o fiscal
de la Defensoria del Pueblo.

3. El conyuge, comparfiero o comparfiera permanente del servidor publico de los niveles
directivo, asesor, ejecutivo o de quien ejerza funciones de control interno o de control
fiscal.

4. Las corporaciones, asociaciones, fundaciones y las sociedades anonimas que no
tengan el caracter de abiertas, asi como las sociedades de responsabilidad limitada y
las demés sociedades de personas en las que el servidor publico en los niveles
directivo, asesor o ejecutivo, o el miembro de la junta o consejo directivo, o el conyuge,
compafiero o compafiera permanente o los parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad, afinidad o civil de cualquiera de ellos, tenga participacion o desempefie
cargos de direccion o manejo.

5. Quienes sean conyuges 0 compafieros permanentes y quienes se encuentren dentro
del segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier otra persona
gue formalmente haya presentado propuesta para una misma licitacion.

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

7. Los servidores publicos.

En las causales de incompatibilidad por parentesco o por matrimonio, los vinculos
desaparecen por muerte o por disolucién del matrimonio.

80.3 Conflicto de Intereses.

La Defensoria del Pueblo observara lo previsto en el articulo 40 de la Ley 734 de 2002,
segun la cual, todo servidor publico debera declararse impedido para actuar en un asunto
cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo
tuviere su cényuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes
dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o0 su socio
0 socios, de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con un interés
particular y directo del servidor publico, debera declararse impedido.

PARAGRAFO: En caso de presentarse y aceptarse la declaracion de conflicto de interés
manifestada por escrito, sera resuelto por el nominador en acto administrativo, en el cual
podra reasumir su competencia o designar un funcionario ad-hoc facultado para intervenir
en el respectivo proceso.

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el objetivo del proceso de apoyo
“Administracion de Bienes y Servicios” de la DEFENSORIA DEL PUEBLO, es necesario
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tener en cuenta los siguientes lineamientos generales para todo tipo de contratacién de la
Entidad:

ARTICULO 81. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

El Registro Unico de proponentes a cargo de las Camaras de Comercio, tiene como
finalidad determinar la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes, como requisitos habilitantes exigibles para
la participacion en los procesos de seleccion que adelante la entidad, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Asi mismo, en el RUP, se debera verificar la inscripcion de multas y/o sanciones con el fin
de establecer que el proponente no se encuentre incurso en causal de inhabilidad.

81.1 Casos Exceptuados de Registro.

Segun lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley 1150 modificado por el articulo 221 del

Decreto Ley 019 de 2012, no se requerira de este registro, ni la calificacion o clasificacion,

en los siguientes casos:

1. Contratacion directa

2. Contratos para la prestacion de servicios de salud

3. Contratos de minima cuantia

4. Enajenacion de bienes de la Defensoria del Pueblo.

5. Contratos que tengan por objeto la adquisicion de productos de origen o destinacion
agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas.

En los casos anteriormente sefialados, correspondera al Grupo de Contratacién, a la
Subdireccién Financiera y al area técnica respectiva que requiere el bien o servicio, verificar
las condiciones de cumplimiento de requisitos habilitantes de los interesados (capacidad
juridica, condiciones de experiencia, capacidad financiera o de organizacién de los
proponentes previstos para la participacion en el proceso de seleccion segun el caso, los
cuales no otorgaran puntaje).

81.2 Certificacion de la Inscripcion en el Registro Unico de Proponentes.

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

81.3 Deber de Informacion a la Camara De Comercio.

Con base en el articulo 14 del Decreto 1510 de 2013, el grupo de Contratacion remitira, por
medios electrénicos, a la Camara de Comercio que tenga jurisdiccién en el lugar del
domicilio del inscrito, a mas tardar el dia quince (15) de cada mes, la siguiente informacion
correspondiente al contratista y en relacién con los contratos adjudicados, en ejecucion o
ejecutados, multas o sanciones en firme:

1. Cddigo de la Camara de Comercio;

2. Fecha de reporte;

3. NIT;
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Nombre de la entidad estatal;

Seccional, area o dependencia de la entidad estatal;
Cddigo de la ciudad o municipio;

Direccion de la entidad estatal que reporta la informacion;
Nombre del funcionario;

Cargo del funcionario que reporta la informacion;

. NUmero de inscripcién del proponente;

. Nimero de identificacion del proponente;

. Nombre del proponente;

. NUmero de contrato;

. Fecha de adjudicacion del contrato;

. Fecha de iniciacion del contrato;

. Fecha de terminacion del contrato;

. Fecha de liquidacién del contrato;

. Clasificacion ClIU del contrato;

. Indicador de cumplimiento;

. Cuantia del contrato;

. Valor de la multa;

. Descripcién de la sancion;

. Identificacion del acto administrativo que impone la sancion o la multa;

. Fecha del acto administrativo que impone la sancion, multa o clausula penal pecuniaria;
. Identificacién de la sentencia judicial que declara la nulidad del acto administrativo que

impuso la multa o sancién, y

. Fecha de ejecutoria de la sentencia judicial que declara la nulidad del acto administrativo

que impuso la multa o sancion.

TITULO VIII - PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 82. PRACTICAS ANTICORRUPCION

Como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar la efectividad de la Gestion
Contractual, La Defensoria cuenta con las siguientes estrategias:

1.

2.

El modelo de contratacién adoptado por la Defensoria responde a los principios de
transparencia, seleccion objetiva y planeacion.

Se cuenta con una metodologia para trabajar los riesgos de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) con el fin de garantizar una efectiva gestion de aquellos
eventos que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivos institucionales y de los
procesos, entre ellos los que pueden convertirse en foco de corrupcién. En este sentido,
se actualiz6 el procedimiento de Administracion del Riesgo. Otros aspectos sobre los
cuales se ha venido trabajando son: Construccion de la Politica de Administracion del
riesgo, actualizacion de los mapas de riesgo de cada proceso y construccion del mapa
de riesgos institucional.

Las veedurias ciudadanas se convocan en todos los procesos que adelanta la
Defensoria del Pueblo.

101




0 Cc')digo: GCT-MAN-01
&-Jé MANUAL DE CONTRATACION | versmor
del Pueblo Pagina: 102 de 103

ARTICULO 83. NORMAS DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR.

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno esta relacionado con
los controles establecidos en el procedimiento. Para el proceso de Contratacion
Administrativa se tienen los comités de contratacion, los manuales que definen requisitos
minimos, tiempos, responsables, al igual que las normas que rigen el proceso contractual.

El proceso tiene establecidos unos riesgos y dentro de la metodologia de administracion
del riesgo bajo la cual trabaja la Defensoria, se tienen establecidos los controles a los
mMismos y sus tratamientos.

Para la Defensoria es determinante la transparencia en la contratacion, por ello ademas
de publicar los procesos contractuales en Sistema Electronico para la Contratacion Publica
(SECOP), de acuerdo con lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion -
Colombia Compra Eficiente- se publican los procesos en la pagina web de la Defensoria.

ARTICULO 84. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS.

En la Defensoria del Pueblo son diversas las herramientas informéticas implementadas
para la gestion contractual, las cuales se encuentran enfocadas en resolver las necesidades
propias de la contratacion estatal asi como para realizar un control sobre las tareas y/o
actividades que se deben realizar en las etapas pre-contractual, contractual y pos-
contractual.

Asi mismo, la defensoria, hace amigable el acceso de los ciudadanos, veedurias
ciudadanas y posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo en su portal
web www.defensoria.gov.co, una entrada directa a los avisos de convocatoria de los
diferentes procesos de seleccién realizados por la entidad y a los contratos suscritos por
cada una de las dependencias. A su vez, enlaza la pagina web de la Agencia Nacional de
Contratacion — Colombia compra eficiente www.colombiacompra.gov.co; En la pagina web
de la Defensoria, se encuentra para su consulta y descarga, el manual de contratacion.

ARTICULO 85. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA.
La Defensoria del pueblo por medio de su sistema de Atencion al Ciudadano y en el marco
de nuestro modelo contractual y como estrategias de control a la contratacion por parte de

la comunidad, ha definido los siguientes mecanismos de participacion ciudadana:

Asi mismo, propicia el estricto cumplimiento normativo y convoca a las veedurias
ciudadanas a participar en la fiscalizacion de los procesos de contratacion.

ARTICULO 86. CARACTERIZACION Y PROCEDIMIENTO.
Para la caracterizacion y el procedimiento de la gestion contractual, se empled la
metodologia prevista en el Sistema de Gestion de Calidad de la Defensoria del Pueblo, la

cual se incluye en el presente manual, en su versiéon No. 1., en un documento adjunto al
presente manual en el anexo No. 2.
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TITULO IX - REFORMA Y AJUSTES; VIGENCIA; REGIMEN DE TRANCISION Y
ACTUALIZACION; DEROGACION, DEL PRESENTE MANUAL

ARTICULO 87. REFORMA, AJUSTES y ACTUALIZACION.

El presente manual sera reformado o ajustado por el Ordenador del Gasto. Sera labor del
asesor en contratacibn de la Secretaria General de la Defensoria, el permanente
seguimiento a la expedicion, modificacién o derogatoria de las normas del orden nacional
gue regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por que las actuaciones de la
administracién en materia contractual, se ajusten a derecho.

ARTICULO 88. VIGENCIA

Esta reglamentacién se entiende incorporada a todos los contratos celebrados por la
DEFENSORIA DEL PUEBLO, a partir de la fecha de su publicacién. Sera difundida en las
dependencias involucradas en los procesos contractuales, en las barras de abogados y en
la pagina Web de la entidad.

ARTICULO 89. DEROGATORIAS.
Las reglamentaciones internas que sean contrarias a lo dispuesto en este Manual, en
particular la Resolucion niumero 01 de 2014, quedan derogadas.

FIN

ANEXOS:

e Manual para la ldentificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacién, publicado en la pagina web de Colombia Compra Eficiente
(http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales). Anexo No. 1. (Articulo 8
Numeral 8).

e Caracterizacion y el procedimiento de la gestion contractual, en el anexo No. 2.
(Articulo 86).

PROYECTO. Jhon Jaime Cifuentes T.
Asesor Secretaria General.
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