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NTRODUCCION

De conformidad con los lineamientos generales para la expedicion de manuales de
contratacion emanado de Colombia Compra Eficiente, el Manual de Contratacién “es el
documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y
contratacién publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla
en sus Procesos de Contratacion y Gestién Contractual’

En consecuencia, el presente Manual de Contratacién tiene como propésito servir de guia
conceptual y procedimental para los participes del sistema de compras y contratacion publica
enunciados en el articulo 2' del Decreto 1510 de 2013 y las &reas involucradas en los
procesos de contratacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil y Consejo Nacional
Electoral, lldamense ordenadores del gasto, ejecutores de los procesos y procedimientos y
demas personas que puedan tener algun interés en su consulta y aplicacion.

Con la adopcién, socializacién y principalmente con la adecuada aplicacion del presente
manual, se pretende lograr que los procesos contractuales para la adquisicién de los bienes,
servicios y obra que requiere la entidad, sean eficaces y eficientes, desde la etapa de
planeacion, precontractual y hasta la postcontractual del contrato, pretendiendo el
cumplimiento de los principios de la contratacion estatal y la funcion administrativa, y en la
medida de lo posible, mitigar, controlar y/o eliminar los riesgos que como consecuencia de la
contratacién estatal, puedan terminar comprometiendo la responsabilidad de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y Consejo Nacional Electoral.

La finalidad del presente documento, consiste en ser una herramienta juridica y pedagégica,
para que los usuarios del mismo: los participes del sistema de compras y contratacién publica
enunciados en el articulo 2 del decreto 1510 de 2013, y ordenadores del gasto, responsables
de cada area, servidores publicos, organismos de control y la ciudadania en general, cuenten
con un instrumento de facil consulta que ilustre de manera clara el proceder de la actividad
contractual, al interior de la Entidad. Forman parte de este manual cada uno de los
procedimientos que se deben aplicar desde la etapa precontractual hasta la liquidacién del
contrato, junto con los modelos a utilizar.

' “Articulo 2. Participes de la Contratacién Publica. Los participes del sistema de compras y contratacion publica la
contratacion publica para efectos del Decreto Ley 4170 de 2011 son:

1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacién. En los términos de la ley, las Entidades Estatales pueden
asociarse para la adquisicion conjunta de bienes, obras y servicios.

2. Colombia Compra Eficiente.

3. Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

4. Los contratistas.

5. Los supervisores.

6. Los interventores. : .

7. Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion ciudadana en los términ‘os de la

Constitucion Politica y de la ley.”
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Lo consagrado en este manual comprende las funciones internas en materia precontractual y
contractual, las tareas que deben acometerse por virtud de la delegacion o desconcentracion
de funciones y las que se derivan de los deberes de vigilancia y control de la actividad
precontractual y contractual, y se complementa con la normatividad vigente y las diferentes
circulares emitidas por la entidad y los diferentes entes de control que se encuentren vigentes.
Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de la normatividad contenida en el Estatuto General
de Contratacion Estatal y deméas que lo reglamente, complemente, modifique, adicione o
sustituya. '

AMBITO DE APLICACION

El presente manual de contratacion es aplicable a toda la contratacion que adelanta la
Registraduria Nacional del Estado Civil, tanto en el nivel central como en el desconcentrado
(Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital) y el Consejo Nacional Electoral.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de la aplicacion de este manual, es de todos los servidores publicos
involucrados en los procesos de contratacion de la Organizacion Electoral (Registraduria
Nacional del Estado Civil y del Consejo Nacional electoral), encargados de los procesos de
adquisicion de bienes, servicios y obra, tanto en el nivel central como en las Delegaciones
Departamentales de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Por lo tanto, todos los
servidores publicos de la Entidad, encargados de la actividad contractual deberan ingresar a la
intranet (http://intranet/), para consultarlo y seguir el paso a paso descrito en dicho manual,
para las diferentes modalidades de contratacion.

Este manual de contratacién se publicara en _la intranet de la entidad, para conocimiento y
acatamiento por parte de los funcionarios de la Organizacion Electoral (Registraduria Nacional
del Estado Civil - Consejo Nacional Electoral) y en la pagina web de la entidad para consulta
por parte de los participes del sistema de compras y contrataciéon publica sefialados en el
articulo 2 del decreto 1510 de 2013, de los demés usuarios y personas interesadas en la
; contratacion de la entidad.




MANUAL DE CONTRATACION Codigo:M-GAF-ABS-001

Fecha: 07/01/2014
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL Version: 1

)
oray CToM|
st

REGIST}%ADURiA CONSEJO NACIONAL ELECTORAL _ Pagina: 6de78
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

1.1.  NATURALEZA JURIDICA DE LA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Y DEL CONSEJO NACIONAL ELECTORAL.

¢ De la Registraduria Nacional del Estado Civil

Dentro de la estructura del Estado Colombiano y de conformidad con lo previsto por el Articulo
120 de la Constitucién Politica de Colombia, la Registraduria Nacional del Estado Civil, forma
parte de la Organizacion Electoral:

“‘Articulo 120. La Organizacion Electoral esta conformada por el Consejo Nacional
Electoral, por la Registraduria Nacional del Estado Civil y por los demas organismos
que establezca la Ley. Tiene a su cargo las elecciones, su direccién y vigilancia, asi
como lo relativo a la identidad de las personas”.

Asi mismo, para efectos de la contratacion, la Registraduria Nacional del Estado Civil, esta
definida como una “entidad estatal’, segun lo establecido por el articulo 2° de la Ley 80 de
1993, que dispone:

“ARTI’CULO 2°. DE LA DEFINICION DE ENTIDADES, SERVIDORES Y SERVICIOS
PUBLICOS. Para los solos efectos de esta ley:

1°. Se denominan entidades estatales:

(...)

b) El Senado de la Republica, la Cdmara de Representantes, el Consejo Superior de Ia
Judicatura, la Fiscalia General de la Nacién, la Contraloria General de la Republica, las
contralorias departamentales, distritales y municipales, la Procuraduria General de la
Nacion, la Registraduria Nacional del Estado Civil, los ministerios, los
departamentos administrativos, las superintendencias, las unidades administrativas
especiales y, en general, los organismos o dependencias del Estado a los que la ley
oforgue capacidad para celebrar contratos”.

\\J e Del Consejo Nacional Electoral
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De conformidad con lo previsto por el Articulo 120 de la Constitucién Politica de Colombia, el
Consejo Nacional Electoral, forma parte de la Organizacion Electoral.

De otra parte, el decreto 3487 de 2007, establece que la gestion presupuestal de la Unidad
Ejecutora Especial del Consejo Nacional Electoral es ejercida por la Registraduria Nacional de
Estado Civil.

A partir del afio 2008, se introdujo en el presupuesto de la Registraduria Nacional del Estado
Civil, la unidad ejecutora especial del Consejo Nacional Electoral, por lo que en la actualidad
los recursos de este 6rgano colegiado son ejecutados a través de la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

1.2. NORMATIVIDAD APLICABLE A LA CONTRATACION DE LA REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - CONSEJO NACIONAL ELECTORAL.

La Registraduria Nacional del Estado Civil, como entidad estatal del orden nacional , en sus
procesos de contratacion esta sujeta a las disposiciones contenidas en las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007 y en el Decreto 1510 de 2013 y demas disposiciones que las reglamenten,
complementen, modifiquen, adicionen, reformen o sustituyan.

1.3. CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

» Estudios y documentos previos: Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos,
los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben contener los siguientes elementos: (i)
La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion. (i) E! objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones,
permisos Yy licencias requeridos para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio
y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. (i) La
modalidad de seleccién del contratista y su justificacién; incluyendo los fundamentos
juridicos. (iv) El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor
del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como se
calculé y soportar los calculos de presupuesto en la estimacién de aquellos. (v) Los
criterios para seleccionar la oferta mas favorabie. (vi) E| analisis de Riesgo y la forma
de mitigario. (vii) Las garantias que se exigiran en el Proceso de Contratacion. (viii) La
indicacién de si el Proceso de Contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

¢ (ix) Analisis del sector desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,

i\‘ técnica y de analisis de riesgo.

it
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La elaboracion de los Estudios y Documentos Previos, sera responsabilidad del area
que requiere la contratacion directamente o a través de las coordinaciones creadas
para apoyar el ejercicio de las funciones asignadas.

* Requerimiento: Corresponde al documento mediante el cual el area competente,
solicita a la Gerencia Administrativa y Financiera, la contratacién de un bien, servicio u
obra.

» Especificaciones o caracteristicas del bien o servicio requerido (Componente
Técnico): Son todas las caracteristicas de los bienes, servicios u obras a contratar,
definidas por el drea requirente en el documento de requerimiento. En caso de incluirse
personal indicar las cantidades, calidades y condiciones del mismo.

» Cuantias de la contratacion. Las cuantias de la contratacién se establecen para
efectos de escoger la modalidad de seleccién del contratista, cuando el valor es el
factor determinante de la contratacion. Al inicio de cada vigencia anual, la Gerencia
Administrativa y Financiera, establece las cuantias de la contratacion de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y Consejo Nacional Electoral, dando
cumplimiento a lo previsto por el literal b) del numeral 2°, del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007. Dichas cuantias se determinan en funcién del presupuesto anual de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

» Competencia para contratar: Capacidad o aptitud para celebrar contratos, otorgada
por la Ley al representante legal de las entidades estatales.

» Delegacion para contratar: Es el encargo que hace el Representante Legal de la
Entidad en funcionarios de los niveles autorizados legalmente, para celebrar contratos
a nombre de la entidad que representa.

e Licitacion Pablica: Es la modalidad de seleccion del contratista por regla general,
salvo las excepciones previstas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007.

En consecuencia, esta modalidad se utiliza cuando el valor del bien, servicio u obra a
adquirir excede la menor cuantia a que se refiere el literal b) del numeral 2°, del
articulo 2° de la ley indicada.

e Seleccién Abreviada: Se refiere a la modalidad de seleccién objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias
de la contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan

& adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
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contractual, de acuerdo a las causales contenidas en el numeral 2 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007.

Concurso de méritos: Modalidad prevista para la seleccion de consultores o
proyectos, en la que se podra utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

Se debe seleccionar a los contratistas a través de esta modalidad, para la prestacion
de servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993 y para los proyectos de arquitectura

Contratacion Directa: Es la modalidad de selecciéon que procede solamente en
los casos sefalados en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, capitulo 4
del Decreto 1510 de 2013 y demé&s normas que los modifiquen, complementen,
adicionen o sustituyan.

Contratacion de minima cuantia: Modalidad que se utiliza cuando el valor de la
contratacion no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad,
independientemente de su objeto. :

Pliego de Condiciones: Es el documento elaborado por la Entidad, que contiene las
condiciones, requisitos y exigencias a las cuales deben sujetarse las propuestas y el
contrato a celebrar, las cuales deben cumplir los proponentes que aspiren a contratar
con el Estado.

Adenda: Documento mediante el cual se modifica los pliegos de condiciones.

Plazo de la licitacién: Es el término que debe transcurrir entre la fecha a partir de la
cual se pueden presentar propuestas y la de su cierre (fecha y hora limite para
presentar las propuestas), que se sefalara en los pliegos de condiciones de acuerdo
con la naturaleza, objeto y cuantia del contrato.

Anticipo: E! anticipo no es un pago, se trata de recursos de la entidad que se entregan
al contratista, con el fin de que éstos se destinen exclusivamente a la ejecucion del
contrato correspondiente.

El monto del anticipo no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del
respectivo contrato (Art. 40 Ley 80 de 1993, paragrafo).

En los contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacion puablica,
el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el
manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que
dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato

9
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correspondiente, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia. El costo de la
comisién fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista. (Art. 91 Ley 1474 de
2011).

o Pago anticipado: Es un pago que se realiza al contratista de manera anticipada, y
como tal, dichos recursos pertenecen al contratista.

1.4. COMPETENCIA Y DELEGACION PARA CONTRATAR.

1.4.1. Competencia para contratar

Compete al Registrador Nacional del Estado Civil, suscribir los contratos de la Registraduria
Nacional (Art. 11 de la Ley 80 de 1993, Art. 26 Decreto 2241 de 1986 - Cadigo Electoral):

Decreto 2241 de 1986:

“ARTICULO 26. El Registrador Nacional del Estado Civil tendra las siguientes
funciones:

(...)

18. Suscribir los contratos administrativos que deba celebrar la Registraduria Nacional.”

1.4.2. Delegacion para contratar

El articulo 12 de la Ley 80 de 1993, autoriza a los Jefes y Representantes Legales de las
entidades estatales para delegar total o parcialmente, la competencia para celebrar contratos y
desconcentrar la realizacién de licitaciones, en los servidores publicos que desempefien
cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes.

El articulo 37 del Decreto 2150 de 1995, reitera la facultad para delegar total o parciaimente la
competencia para celebrar contratos, sin consideracion a la naturaleza o cuantia de los

mismos.

El articulo 110 del Decreto 111 de 1996, permite a los jefes de cada 6rgano, delegar la
capacidad de contratar y comprometer a nombre de la persona juridica de la cual hagan parte,
y ordenar el gasto, en funcionarios del nivel directivo o quien haga sus veces, teniendo en
cuenta las normas consagradas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion

Publica y en las disposiciones legales vigentes.
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El articulo 22 del Decreto 1010 de 2000, autoriza al Registrador Nacional del Estado Civil, para
delegar las facultades de ejecucion presupuestal, ordenacion del gasto, ordenacidn del pago,
contratacién y otras competencias, administrativas, técnicas o juridicas en funcionarios del
nivel directivo y asesor.

Delegacién para celebrar contratos de la Registraduria Nacional del Estado Civil

En uso de las facultades enunciadas anteriormente el Registrador Nacional del Estado Civil
expidié la Resolucion No. 8641 del 20 de diciembre de 2007, aclarada mediante Resolucién
No. 0792 del 20 de febrero de 2008, mediante las cuales se delega en el Secretario General,
Gerente Administrativo y Financiero, en el Director Administrativo y Delegados
Departamentales y Registradores Distritales, la facultad para celebrar los contratos a nombre
de la Registraduria Nacional del Estado Civil, asi:

e Para el Secretario General, la facultad de suscribir los convenios interinstitucionales de
conformidad con los articulo 113 y 209 de la Constitucion Politica y el articulo 6 de la
ley 489 de 1998.

» Para el Gerente Administrativo y Financiero, por una cuantia superior a
TRESCIENTOS (300) SMMLV.

» Para el Director Administrativo, por una cuantia hasta TRESCIENTOS (300) SMMLV.

e Para los Delegados Departamentales y Registradores Distritales de Bogota hasta una
cuantia de CIENTO CINCUENTA (150) SMMLYV y hasta una cuantia de DOSCIENTOS
NOVENTA (290) SMMLV en materia de arrendamiento de inmuebles.

Esta delegacion, comprende todos los actos inherentes a la actividad precontractual y
contractual necesaria para la suscripcién de los contratos, liquidacién de los mismos y en
general para comprometer, ordenar los gastos y realizar los pagos, de conformidad con el
estatuto de contrataciéon y que no sean de competencia de otra area de la entidad.

NOTA: Para efectos del presente manual las delegaciones conferidas son las establecidas en
las resoluciones aqui indicadas o en las que las sustituyan, modifiquen o adicionen.

il Cuadro resumen de la delegacion para celebrar contratos de la Registraduria Nacional
i tanto en el nivel central como en el nivel desconcentrado.
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Art. 2° y Res. 0792 20/02/08

RESOL. No. 8641 20/12/2007 -

Delegacion facultad en el secretario
General de suscribir los convenios
interinstitucionales

Sin limite de
cuantia

RESOL. No. 8641 20/12/2007
Art. 1°

- | Delegacion ordenacidn del gasto y pago
en el Gerente Administrativo y Financiero | . 300
(superior a 300 SMMLYV)

RESOL. No. 8641 20/12/2007
Art. 2° y Res. 0792 20/02/08

Delegacion ordenacién del gasto y pago
en el Director Administrativo 300
(hasta 300 SMMLV)

RES. No. 1970 9/06/2003

Delegacion ordenacién del gasto y pago
en los Delegados Departamentales y 150
Registrador Distrital

(hasta 150 SMMLYV)

RES. No. 4094 23/05/2011

Delegacion ordenacion del gasto y pago
en los Delegados Departamentales y
Registrador Distrital en materia de 290
arrendamiento de inmuebles
(hasta 290 SMMLV)

12
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CAPITULO i
ETAPAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION
2.1. ETAPA PREPARATORIA O DE PLANEACION DE LA CONTRATACION.

2.1.1. ELABORACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El articulo 4 del Decreto 1510 de 2013, sefiala que |las Entidades Estatales deben elaborar un
Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afio. En dicho plan, se debe sefialar la necesidad y cuando se
requiere el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad se debe identificar utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos
con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso
de Contratacioén.

Dicho plan no obliga a la Entidad a efectuar los procesos de adquisicién que en él se
enumeran.

De igual forma, la Entidad debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones
del mismo en su pagina web y en el SECOP, en la forma que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente. Este plan se actualizara periédicamente cuando se den estos
presupuestos:

Haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de
los recursos

Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios

Excluir obras, bienes y/o servicios

Modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

2.1.2. REQUERIMIENTO Y COMPONENTE TECNICO

Uno de los principales aspectos de la planeacién de la contratacion, lo constituyen los estudios
y documentos previos de que trata el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013.

Para efectos de la contratacion de la Registraduria Nacional y del Consejo Nacional Electoral,

la elaboracion de los estudios y documentos previos sera competencia, del area que requiere
el bien, obra ¢ servicio, asi:

13
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La elaboracion del requerimiento serd competencia del area que solicita el bien, obra o
servicio, el cual debe contener como minimo la solicitud del Inicio de la etapa precontractual,
junto con la descripcion del objeto a contratar y valor.

La Entidad Estatal debe hacer durante la etapa de planeacion el andlisis necesario para
conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica, y de Anélisis de Riesgo. La Entidad Estatal debe
dejar constancia de este analisis en los Documentos del Proceso.

Los estudios y documentos previos deberan contener los elementos enunciados en el articulo
20 del Decreto 1510 de 2013, y aquellos indicados para cada proceso de seleccion en dicho
reglamento.

NOTA: Anexo al requerimiento, se deberan allegar los estudios y documentos previos,
elaborados y generados por el del area que requiere la contratacion directamente o a través
de las coordinaciones creadas para apoyar el ejercicio de las funciones asignadas, y deberan
ser radicados en la Gerencia Administrativa y Financiera u oficina que haga sus veces en el
nivel desconcentrado.

2.2. ETAPA PRECONTRACTUAL.

2.2.1. Estudios y/o documentos previos

Los estudios previos, seran elaborados por el area que requiere la contratacion (Registraduria
Nacional del Estado Civil - Consejo Nacional Electoral), con fundamento en las necesidades
establecidas por el area requirente de la contratacion directamente o a través de las
coordinaciones creadas para apoyar el ejercicio de las funciones asignadas, con fundamento
en las necesidades de cada area.

Para el caso de los procesos de seleccién por licitacion, seleccion abreviada y concurso de
méritos, los funcionarios de las areas requirentes elaboraran los estudios previos y estaran
conformados por los documentos definitivos que serviran de soporte para la elaboracién del
proyecto de pliego de condiciones, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la distribucién de
riesgos que la entidad propone.

Los estudios de necesidad y conveniencia deberan contener como minimo lo establecido en
el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013.

Para efectos de la contratacién de minima cuantia, la entidad deberd elaborar los estudios
previos, conforme al articulo 84 del Decreto 1510 de 2013,

14
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Conforme al articulo 17 del decreto referido, la entidad debe evaluar el riesgo que el proceso
de contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los
manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

Asi mismo acorde con el articulo 15, la entidad debera hacer durante la etapa de planeacién el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de Andlisis de Riesgo. La
entidad debe dejar constancia de este analisis en los Documentos del Proceso.

Para la definicién de los factores de seleccién del oferente sebe tener en cuenta como criterios
de seleccién los establecidos en la Ley 1150 de 2007 y el decreto Y los que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Igualmente, salvo lo previsto para la adquisicién de bienes o servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y procesos de minima cuantia, en los procesos de contratacién que no
superen US$125.000, se aplicaran ias reglas establecidas en el articulo 152 del Decreto 1510
de 2013.

NOTA: Acorde con lo establecido en el citado articulo los elementos minimos previstos en la
norma, se complementaran con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades
de seleccion.

Igualmente, se debera tener en cuenta que para compra de bienes de caracter tecnologico
(hardware o software), el estudio previo debera tener el aval de la Gerencia de Informatica de
la entidad, previo al requerimiento.

Finalmente, se debera tener en cuenta lo establecido en el Articulo 148 del Decreto 1510 de
2013 en relacién con la indicaciéon de si la contratacion respectiva estd cobijada por un
Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano,
para lo cual se deberé verificar el Manual Explicativo expedido por el Departamento Nacional
de Planeacion y el Ministerio de Comercio sobre TLC.

Sin perjuicio de los requisitos generales, a continuacién se establecen algunos requisitos
adicionales que deben contener los estudios y documentos previos para las siguientes
causales de contratacién, asi; '

Estudios previos para la subasta inversa. Como parte del contenido de los estudios y
documentos previos para la subasta inversa, cada bien o servicio de caracteristicas técnicas
uniformes a ser adquirido, tendrd una “Ficha Técnica” que ‘incluird sus caracteristicas y
especificaciones, en términos de desempefio y calidad cuya elaboracién sera responsabilidad
del area que requiere el bien o servicio.

15
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Las fichas técnicas deberan contener, como minimo:

a) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios
b) La identificacién adicional requerida

¢) La unidad de medida

d) La calidad minima

e) Los patrones de desempefioc minimos.

Estudios previos para la adquisicién en bolsa de productos. En adicién al contenido de
los elementos minimos establecidos para los estudios y documentos previos, los que se
elabore para la adquisicién de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través
de bolsas de productos, contendran lo siguiente:

1. El precio maximo de la comision que la entidad estatal pagara al comisionista que por
cuenta de ella adquirira los bienes y/o servicios a través de bolsa.
2. El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la bolsa.

La entidad en el estudio previo debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la
bolsa de productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo
Marco de Precios o a la pro-mocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes
o servicios, incluyendo el andlisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos
asociados a la seleccién, el valor de la comisién y de las garantias. El estudio mencionado
debe mostrar la forma en que la entidad garantiza los principios y objetivos del sistema de
compras y contratacion publica 2 '

Estudios previos para la contratacion de minima cuantia. Para la contratacion de minima
cuantia el area que requiere el bien, obra o servicio debe elaborar unos estudios previos el

cual debe contener:

Una descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

La descripcién del objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel del clasificador de
bienes

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato justificado

Plazo de ejecucién del contrato.

El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
contratacion. ' '

N —

o0 kW

2 Articulo 51 Decreto 1510 de 2013.
16
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Sin perjuicio de lo anterior, cuando el estudio previo lo justifique de acuerdo a la naturaleza o
las caracteristicas del contrato a celebrar, asi como su forma de pago, la entidad también
podra exigir para la habilitacién de la oferta, la verificacién de la capacidad financiera de los
proponentes. No se verificara en ningin caso la capacidad financiera cuando la forma de pago
establecida sea contra entrega a satisfaccién de los bienes, servicios u obras.

Cuando se trate de la adquisicién de bienes de minima cuantia en Grandes Superficies, la
entidad debera aplicar las reglas previstas en el articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

Estudios previos para la enajenacion de bienes del Estado: En adicién al contenido de los
elementos minimos establecidos para los estudios y documentos previos, los que se elabore
para la enajenacién de bienes muebles o inmuebles, contendran lo siguiente:

1. Avalto comercial del bien.
2. Determinacion del precio minimo de venta

2.2.2. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS.

El articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 establece las siguientes modalidades de seleccion de
contratistas: Licitaciéon Pablica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Minima Cuantia vy
Contratacion Directa.

La modalidad de seleccion que se utilizara, debe: constar en los estudios previos y debe
atender a criterios como la cuantia o la naturaleza del bien o servicio a contratar, segun el
caso y aplicar los criterios objetivos de seleccion contenidos en la Leyes 80 de 1993, 1150 de
2013, el Decreto 1510 de 2013 y los que los modifiquen, sustituyan o adicionen.

Generalidades:

Convocatoria Publica: A excepcién de la modalidad de contratacion por minima cuantia y
contratacién directa en las cuales no es necesaria, en todos los procesos de seleccion debera
expedirse y publicarse un aviso de convocatoria publica de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 21 del Decreto 1510 de 2013.

Asi mismo en este documento se debera tener en cuenta lo establecido en el articulo 152 del
mismo Decreto, en relacion con limitar las convocatorias exclusivamente a MYPIMES
nacionales dando cumplimiento a lo establecido en el numera 1 de dicha norma y teniendo en
cuenta la cuantia a contratar asi:

Convocatorias limitadas a MYPIMES: el valor del proceso de contratacién es menor a ciento
veinticinco mil délares de Estados Unidos de América (US$125.000). '

17
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a) Publicidad de los procesos: E!l Articulo 19 del Decreto 1510 de 2013 establece la forma

b)

como se debe garantizar la publicidad de todos los procedimientos de contratacién a través
del Sistema Electrénico para la Contrataciéon Ptblica SECOP, indicando las actuaciones y
documentos que deben ser publicados en el referido portal, asi como el término para el
referido tramite.

Pliego De Condiciones: Es el documento mediante el cual se detallaran especiaimente el
objeto del contrato, su regulacién juridica, los derechos y obligaciones de las partes, la
determinacion y ponderacién de los factores objetivos de seleccion y todas las demas
circunstancias de tiempo, modo y lugar que se consideren necesarias para garantizar
reglas objetivas, claras y completas.

En todos los procesos de seleccion debera elaborarse y publicarse el proyecto de pliego
de condiciones y el pliego de condiciones definitivo, de conformidad a lo establecido en el
articulos 19 del Decreto 1510 de 2013.

Contenido del pliego de condiciones;

De conformidad con en el Decreto 1510 de 2013 se adoptaran los lineamientos del Pliego
de Condiciones Marco establecidos en el mismo; sin perjuicio de lo anterior la informacion
minima que debe contener el pliego de condiciones es la siguiente:

1.

A e

No

©

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

L.a modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

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

Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para la
seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.

Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacién del
contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber
lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta
los rendimientos que este pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre
las partes contratantes.

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.
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10.La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan
cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11.Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

13. El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.

14. El Cronograma. ‘

E! pliego de condiciones debe tener reglas objetivas, justas, claras y completas, que
permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a error a los
proponentes, que impidan la formulacién de ofrecimientos de extension ilimitada y que
aseguren una escogencia objetiva y eviten la declaratoria de desierto del proceso.

Disposicion del pliego para consulta y/o retiro de fotocopias.

Los pliegos de condiciones seran puestos a disposicion para consulta y/o retiro de sus
fotocopias en el Portal Unico de Contratacién y en la entidad, previo pago de las mismas por
parte de los interesados.

2.2.2.1. Licitacion publica.

De acuerdo con lo previsto por el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la
escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién publica, con las
excepciones que se sefialan en los numerales 2, 3, 4 y 5 del mencionado articulo, que hacen
referencia a los procesos de Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos, Contrataciéon Directa,
y lo previsto por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, que hace referencia a la contratacion
de minima cuantia.

Iguaimente se deberan aplicar todas las reglas contenidas en el Articulo 30 de la Ley 80 de
1993

El proceso licitatorio inicia con la presentacién del requerimiento y componente técnico, por
parte del area que requiere el bien, obra o servicio, acompafado de los estudios y documentos
previos de acuerdo con lo previsto por los Articulos 15 y 20 del Decreto 1510 de 2013 y o
descrito en el presente "“Manual de Contratacion”. :

Con base en los estudios y documentos previos, la oficina Juridica u oficina encargada de
estas funciones, elaborara el proyecto de pliego de condiciones, en el cual se detallan
especialmente los aspectos relativos al objeto del contrato, su regulacion juridica, los derechos
y obligaciones de las partes, la determinaciéon y ponderacion de los factores objetivos de
seleccion, las causales de rechazo de las propuestas y todas las demas circunstancias de
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tiempo, modo y lugar que se consideren necesarias para garantizar reglas objetivas, claras y
completas.

Recibido el proyecto de pliego de condiciones en el Grupo de Compras u oficina que haga sus
veces en el nivel desconcentrado, se-procede a elaborar la “Convocatoria Publica”, acorde con
lo establecido en el articulo 21 del Decreto 1510 de 2013

El proyecto de pliego de condiciones y la convocatoria publica se publican conjuntamente en el
SECOP.

De conformidad con lo previsto por el articulo 224 del Decreto 019 de 2012, el cual modifica el
numeral 3 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, dentro de los diez (10) a veinte (20) dias
calendario anteriores a la apertura de la licitacién se publicaran hasta tres (3) avisos con
intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, segln lo exija la naturaleza, objeto y
cuantia del contrato, en la pagina Web de la entidad contratante y en el Sistema
Electrénico para la Contratacién Publica -SECOP.

Los avisos contendran informacion sobre el objeto y caracteristicas esenciales de la respectiva
licitacién. '

Por medio de resolucion motivada el Representante Legal o el funcionario en quien se hubiere
delegado la competencia para el adelantamiento del proceso contractual da apertura de la
licitacién.

ulo: 220 del
g J8,.dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de se realizara la
audiencia de asignacion de riesgos. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una
audiencia para precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se
tratara en la audiencia de asignacion de riesgos.

Como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando resulte conveniente, el jefe o
representante de la entidad expedird las modificaciones pertinentes a dichos documentos y
prorrogara, si fuere necesario, el plazo de la licitacién hasta por seis (6) dias habiles.

Lo anterior no impide que dentro del plazo de la licitacion, cualquier interesado pueda solicitar
aclaraciones adicionales que la entidad contratante responderd mediante comunicacion
escrita, la cual remitira al interesado y publicaré en el SECOP para conocimiento publico.

Las modificaciones al pliego de condiciones, se hacen a través de adendas, acorde a lo
establecido en el articulo 25 del Decreto 1510 de 2013.
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Las propuestas deben referirse y sujetarse a todos y cada uno de los puntos contenidos en el
pliego de condiciones. Los proponentes pueden presentar alternativas y excepciones técnicas
o econdmicas siempre y cuando ellas no signifiquen condicionamientos para la adjudicacion.

De acuerdo con la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en los pliegos de condiciones, se
sefialara el plazo razonable dentro del cual la entidad debera elaborar los estudios técnicos,
econoémicos Y juridicos necesarios para la evaluacioén de las propuestas y para solicitar a los
proponentes las aclaraciones y explicaciones que se estimen indispensables.

Los informes de evaluacion de las propuestas permaneceran en el sitio que disponga la
entidad por un término de cinco (5) dias habiles para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta facultad, los oferentes no podran
completar, adicionar, modificar o mejorar sus propuestas. (Numeral 8 Art. 30 ley 80 de 1993).

Asi mismo estos informes deben publicarse en el SECOP. (Articulo 19 Dcto. 1510 de 2013)

Los informes de evaluacién, asi como las observaciones a los mismos y las respuestas
emitidas por los comités evaluadores, se someten a consideracién de los integrantes de la
Junta de Licitaciones, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos o quien haga sus veces,
quienes recomiendan al funcionario en quien se hubiere delegado la competencia para el
adelantamiento del proceso contractual, la adjudicacién o declaratoria de desierta del proceso,
segun el caso. En caso que los integrantes de la Junta se aparten de las decisiones
consignadas en los estudios elaborados por el Comité Evaluador, deberan motivar su decision.

Los plazos para efectuar la adjudicaciéon y para la firma del contrato se sefialaran en los
pliegos de condiciones, teniendo en cuenta su naturaleza, objeto y cuantia.

El funcionario en quien se hubiere delegado la competencia para adelantar el proceso
contractual, podra prorrogar dichos plazos antes de su vencimiento y por un término total no
mayor a la mitad del inicialmente fijado, siempre que las necesidades de la administracién asi
lo exijan.

Dentro del mismo término de adjudicacion, podra declararse desierta la licitacion.

En el evento previsto en el articulo 273 de la Constitucion Politica® y en general en los
procesos de licitacion publica, la adjudicacion se hard de forma obligatoria en audiencia

3 ARTICULO 273. A solicitud de cualquiera de los proponentes, el Contralor General de la Republica y demas
autoridades de control fiscal competentes, ordenaran que el acto de adjudicacion de una licitacion tenga lugar en
audiencia publica.

Los casos en que se aplique el mecanismo de audiencia publica, la manera como se efectuara la evaluacion de las propuestas y
las condiciones bajo las cuales se realizaré aquella, seran sefalados por la ley.
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publica, mediante resolucion motivada, que se entendera notificada al proponente favorecido
en dicha audiencia. (Art. 9 Ley 1150 de 2007)

La audiencia publica de adjudicacién de la licitacion, se realizara en la fecha y hora
establecida en el Cronograma, conforme a las reglas sefialadas para tal efecto por la entidad,
teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 39 del Decreto 1510 de 2013.

El acto de adjudicacion es irrevocable y obliga a la entidad y al adjudicatario. No obstante lo
anterior, si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y la suscripcion del
mismo, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o0 si se demuestra que el acto se obtuvo
por medios ilegales, este podra ser revocado, caso en el cual, la entidad podrg aplicar lo
previsto en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

Ver procedimiento licitacion publica

2.2.2.2. Seleccion abreviada.

De acuerdo con lo previsto por el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la
Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion, la cuantia o la destinacién del bien, obra 0 servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Las causales de seleccion abreviada previstas por la Ley que aplican a la Organizacion
Electoral son:

a)

b)

d)

La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes, en cuyo caso se debe hacer uso de procedimientos de subasta inversa o de
instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracion de acuerdos marco de
precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.

La contratacién de menor cuantia. Se entenderd por menor cuantia los valores que se
relacionan en el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
determinados en funcion de los presupuestos anuales de las entidades publicas
expresados en salarios minimos legales mensuales.

La contratacién cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.

La enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a queq‘s\e refiere la Ley
226 de 1995. , =
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e) La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad
nacional.

A continuacidén se muestran las diferentes causales de seleccién abreviada y el procedimiento
aplicable a cada una de ellas:

Se framita a través del procedimiento de
seleccidn abreviada de “SUBASTA
INVERSA”, “ACUERDOS MARCO DE
PRECIOS” o “BOLSA DE PRODUCTOS”.

Bienes vy servicios de caracteristicas

técnicas uniformes.

Se tramita a través del procedimiento
contenido en el articulo 59 del Decreto 1510
de 2013, y demas reglas generales previstas
en dicho decreto.

Contratacion de menor cuantia.

Se tramita a través del procedimiento de

Contratacién cuyo proceso de licitacion
publica haya sido declarado desierto.

Seleccion abreviada de “MENOR CUANTIA”,
acorde con el articulo 61 del Decreto 1510 de
2013.

La enajenacién de bienes del Estado

Se ftramita a través del procedimiento
previsto en los articulos 88 y siguientes del
Decreto 15610 de 2013.

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

Se tramita a través del procedimiento de
Seleccion abreviada de “MENOR CUANTIA”,
acorde con el articulo 65 del Decreto 1510 de
2013,

Contratos de prestacion de servicios de
salud.

Se ftramita a través del procedimiento de
Seleccidn abreviada de “MENOR CUANTIA”,
acorde con el articulo 60 del Decreto 1510 de
2013.

Lo anterior sin perjuicio de las deméas causales contempladas en la norma y que
excepcionalmente puedan ser aplicadas en la entidad.

Teniendo en cuenta lo expuesto, a continuaciéon se exponen los tres (3) procedimientos
de seleccion abreviada mas utilizados por la entidad:

e Seleccion Abreviada de menor cuantia

{ . s . . . .z
. El proceso de seleccion abreviada de menor cuantia inicia con la presentacion ante la

A
3

».QE Gerencia Administrativa y Financiera para el nivel central, del requerimiento por parte del area
J i
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que presenta la necesidad de contratacion del bien, servicio u obra, acompafado de los
estudios y documentos previos de acuerdo con lo previsto por el Articulo 20 del Decreto1510
de 2013, lo descrito en el presente “Manual de Contratacién y demas normatividad pertinente.

Con base en los estudios y documentos previos, la oficina Juridica, elaborara el proyecto de
pliego de condiciones.

Recibido el proyecto de pliego de condiciones en el Grupo de Compras, se procede a elaborar
la “Convocatoria Publica”, acorde con lo establecido en el Articulo 21 del Decreto 1510 de
2013 y para esta modalidad de seleccion.

El proyecto de pliego y la convocatoria publica se publican conjuntamente en el SECOP.

El proyecto de pliego de condiciones de la seleccién abreviada se publica cuando menos con
cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha del acto que ordena su apertura; su publicacion
no genera obligacion para la entidad de dar apertura al proceso de seleccidn.

Cumplido el término de publicacion del proyecto de pliego de condiciones, el funcionario en
quien se hubiere delegado la competencia para adelantar el proceso contractual ordena la
apertura de la Seleccién Abreviada por medio de resolucién motivada.

En el pliego de condiciones se debe incluir el “cronograma” del proceso de seleccién
abreviada, dentro del cual se debe sefialar el término para presentar propuestas, de acuerdo
con la naturaleza y el objeto a contratar.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al acto que ordena la apertura del proceso, los
interesados deben manifestar su intencion de participar, a través del mecanismo establecido
para el efecto en los pliegos de condiciones, acorde con lo sefialado en el articulo 59 del
Decreto 1510 de 2013

Cuando el nimero de posibles oferentes sea inferior a diez (10), se conformara la lista con
todos ellos, quienes podran presentar propuesta para el correspondiente proceso de
seleccion.

En el evento que !a lista de posibles oferentes sea superior a DIEZ (10), en audiencia publica
realizara sorteo entre ellos, para conformar un numero de diez (10) inscritos que tengan la
posibilidad de presentar oferta.

Para la seleccién de la lista de los posibles oferentes la Entidad agrupara la totalidad de las
personas juridicas, en consorcio o unién temporal inscritas para esta convocatoria publica y
sorteara de manera aleatoria un numero no inferior a diez (10) inscritos.

24




MANUAL DE CONTRATACION Codigo:M-GAF-ABS-001

Fecha: 07/01/2014
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL | version: 1

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL Pagina: 25de78

NACIONAL DEL ESTADO CIVILf

El procedimiento para la seleccién de la lista de los posibles oferentes se llevard a cabo
mediante un sistema de balotas, como se enuncia a continuacion:

a) Se introducira en un sobre amplio y debidamente protegido, un namero de balotas igual al
nimero de inscritos, identificadas cada una con un ndimero de 0 a N unidades, de forma
ascendente, el cual coincidira con el orden en que se hayan inscrito en la lista de posibles
oferentes.

b) Aleatoriamente se sustraerd el numero de balotas hasta completar la decena de inscritos
que podra presentar oferta en el proceso de seleccién.

c¢) Una vez seleccionados se publicara la lista de posibles oferentes en la pagina WEB.

Los oferentes pueden presentar ocbservaciones al pliego de condiciones, las cuales se remiten
a los integrantes de los Comités Evaluadores designados por el funcionario en quien se
hubiere delegado la competencia para adelantar el proceso contractual, para su analisis y
respuesta. En caso que las observaciones generen modificaciones al pliego de condiciones,
éstas se haran mediante Adendas, las cuales seran expedidas conforme a lo establecido en el
articulo 25 del Decreto 1510 de 2013.

Vencido el término para la presentacién de ofertas, se realiza el acto de cierre y recepcién de
propuestas, a la horay en el sitio establecido en el pliego de condiciones.

Recibidas las ofertas, éstas se remiten a los integrantes de los comités evaluadores, para su
evaluacion de acuerdo a las condiciones sefialadas en el pliego de condiciones. De acuerdo
con la naturaleza, objeto y cuantia de la contratacién en los pliegos de condiciones, se
sefialara el plazo razonable dentro del cual se deberan elaborar los estudios técnicos,
econémicos Y juridicos necesarios para la evaluacién de las propuestas, asi como para
solicitar a los proponentes las aclaraciones y explicaciones que se estimen indispensables.

La entidad debe publicar el informe de evaluacién de ofertas durante tres (3) dias habiles,
término durante el cual los oferentes pueden presentar observaciones a la misma.

Las observaciones se remiten a los comités asesores y evaluadores para su analisis y
respuesta.

Los informes de evaluacion, asi como las observaciones a los mismos y las respuestas
emitidas por los comités asesores y evaluadores, se someten a consideraciéon de los
integrantes de la Junta de Licitaciones, Seleccién Abreviada y Concursos de Méritos o quien
| haga sus veces, quienes recomiendan al funcionario en quien se hubiere delegado la
x\” competencia para adelantar el proceso contractual, la adjudicacién o declaratoria de desierta
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del proceso, segun el caso. En caso que los integrantes de la Junta se aparten de las
decisiones consignadas en los estudios elaborados por el Comité Asesor y Evaluador,
deberan motivar su decisién.

El jefe o representante de la entidad o en quien éste delegue, dentro del plazo previsto en el
pliego de condiciones para el efecto, adjudica en forma motivada al oferente que haya
presentado la oferta mas favorable para la entidad, de acuerdo con lo establecido en el
Estatuto General de la Contratacién Publica

e Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes por Subasta Inversa.

La subasta inversa es el mecanismo de seleccién de contratistas, cuando los bienes o
servicios a adquirir poseen caracteristicas técnicas uniformes, la cual se de conformidad con
las reglas previstas en el Decreto1510 de 2013, en especial los articulos 40 al 45 y en los
respectivos pliegos de condiciones.

e Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes en Bolsas de Productos

Para llevar a cabo este procedimiento de seleccion abreviada, se aplicara el Decreto 1510 de
2013, en especial los articulos 50 al 58, ademas de lo previsto en el Decreto 2555 de 2010 y
las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan y los reglamentos internos de

bolsas de productos.

« Seleccién Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes por compra por catalogo derivado de la celebracion de
Acuerdos Marco de Precios

Para llevar a cabo este procedimiento de seleccién abreviada, se aplicara el Decreto 1510 de
2013, en especial los articulos 46 al 49, y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan y los reglamentos internos de bolsas de productos.
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» Seleccién Abreviada para la enajenacion de bienes muebles e inmuebles del
Estado

Se tramita a través del procedimiento especifico para enajenacién de bienes del Estado
contenido en el Decreto 1510 de 2013, en especial los articulos 88 a 109.

Ver procedimiento Subasta Inversa.

2.2.2.3 Concurso de méritos.

A través de la modalidad de seleccion de concurso de méritos se seleccionaran los
contratistas para la prestacién de servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

Se entiende por contratos de consultoria, aquellos referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversién, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control
y supervision. Igualmente, son contratos de consultoria los que tienen por objeto la
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direcciéon, programacion y la
ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Esta modalidad de seleccién se debe cumplir conforme a lo estatuido en el Decreto 1510 de
2013, en especial los articulos 66 al 72. Para el caso de proyectos de arquitectura la seleccién
se realizara conforme con lo previsto en el decreto 2326 de 1995 o las normas que los
adicionen, modifiquen o sustituyan.

Ver procedimiento Concurso de Méritos.

2.2.2.4. Contratacion Directa.

La contratacién directa procede Gnicamente para los casos establecidos en el numeral 4°, del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. En la entidad las causales mas utilizadas son las
siguientes:

(
1
FiN

e Urgencia manifiesta. (Articulo 42 Ley 80 de 1993)

27



MANUAL DE CONTRATACION Codigo:M-GAF-ABS-001

Fecha: 07/01/2014
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL Versién: 1

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL Pagina: 28 de 78

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o
la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcién;, cuando se ftrate de conjurar
situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza
mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de
situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion publicos.

La urgencia manifiesta se declara mediante acto administrativo motivado.

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se
podran hacer los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto
del organismo o entidad estatal correspondiente.

“Control de la contratacién de urgencia: Inmediatamente después de celebrados los
contratos originados en la urgencia manifiesta, éstos y el acto administrativo que la declaro,
junto con el expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de la actuacion y de
las pruebas de los hechos, se enviara al funcionario u organismo que ejerza el control fiscal en
la respectiva entidad (...)"; para el caso de la Registraduria Nacional del Estado Civil, Ia

Contraloria General de la Republica.

‘El uso indebido de la contratacién de urgencia seré causal de mala cohducta. (Articulo 43 Ley
80 de 1993)

e Contratos o convenios interadministrativos.

Los contratos o convenios interadministrativos constituyen otra causal de contratacion directa,
siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la
entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

En relacion con esta causal, se debe tener en cuenta los contratos exceptuados segun el
inciso 1 del literal c. del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el

articulo 92 de la Ley 1474 de 2011.

Los contratos de seguro de las entidades estatales estaran exceptuados de la figura del
(' contrato interadministrativo.
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Para |a celebracion de contratos interadministrativos se debera tener en cuenta lo indicado en
el Articulo 76 del Decreto 1510 de 2013, asi como las demas disposiciones apllcables de dicho
decreto, en especial los articulos 73y 77.

e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Acorde con el articulo 80 del Decreto 1510 de 2013, se considera que no existe pluralidad de
oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por
ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser
proveedor exclusivo en el territorio nacional.

Estas circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

e Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales.

La entidad podra contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestaciéon de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando verifigue |la idoneidad y experiencia
requerida y relacionada con el area de que se trate. '

En este caso, no es necesario que se haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita, con fundamento con lo establecido en los
estudios previos allegados por el area requirente.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de
la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
Adicionalmente, para esta contratacion se deberd tener en cuenta que las actividades a
desarrollar deberan ser de caracter temporal y no podran satisfacer actividades administrativas
de caracter permanente.

e Adquisicion de Inmuebles

Para efectos de la adquisicion de inmuebles, se aplicaran las reglas del articulo 82 del decreto
1510 de 2013, siendo necesario lo siguiente:

29



MANUAL DE CONTRATACION CodigoM-GAF-ABS-001
Fecha: 07/01/2014
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL | version: 1

REGlé}mbURm CONSEJO NACIONAL ELECTORAL Pagina: 30 de 78

NACIONAL DEL ESTADO CIVILY

“..)

1. Avaluar con una institucién especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que
satisfagan las necesidades que tiene la entidad estatal. ,

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de adquisicion, anéalisis que deberé tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion puablica.

(..)

Adicionalmente se debera tener en cuenta que el inmueble a adquirir debe cumplir con todas
las normas urbanisticas exigidas en el ordenamiento juridico y contra con todas las licencias y
permisos que sean necesarios acorde con el POT de cada ciudad o municipio, debe contar
con el uso de suelo permitido para la actividad (uso institucional) y encontrarse libre de
gravamenes y limitaciones de dominio que puedan generar cargas adicionales a la entidad
para lo cual se debera realizar el respectivo estudio de titulos.

e Arrendamiento de Inmuebles

Para el arrendamiento de bienes inmuebles se deberan aplicar las reglas del articulo 83 del
Decreto 1510 de 2013, teniendo en cuenta lo siguiente:

“..)

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la entidad estatal
requiere el inmueble.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las nece-sidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, anélisis que deberé tener en cuenta los principios
y objetivos del sistema de compra y contratacion puiblica”

De igual manera, se debera contar con un estudio previo, que contemple diferentes
alternativas en el sector del municipio de que se trate, 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”.

2.2.2.5 Contratacién de Minima cuantia.

La Ley 1474 de 2011 introdujo ésta, como una modalidad de contratacién adicional a las
mencionadas en la Ley 1150 de 2007, aplicable para la adquisicién de bienes, servicios y
obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia,
independientemente de su objeto.
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El proceso de contratacién de minima cuantia, se inicia con la presentacién ante [a Gerencia
Administrativa y Financiera para el nivel central o en el area que corresponda en el nivel
desconcentrado, de unos estudios previos conforme a lo sefalado en el articulo 84 del
Decreto 1510 de 2013.

El procedimiento a aplicar para la contratacién de minima cuantia, es el establecido en el
articulo 85 del Decreto 1510 de 2013, el Manual de la Modalidad de Seleccién Minima Cuantia
publicado por Colombia Compra Eficiente y el presente manual se debera tener encuentra
ademas de lo alli establecido, lo siguiente:

e La entidad no esta obligada a exigir garantias en los Procesos de Contratacién de minima
cuantia. La exigencia de garantias establecidas no es obligatoria y la justificacion para
exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

e Los oferentes en la seleccién de minima cuantia no estan obligados a acreditar que estan
inscritos en el Registro Unico de Proponentes — RUP — ni a presentar el certificado
correspondiente. La entidad debe verificar directamente los requisitos habilitantes a que
haya lugar.

Cuando se pretendan adquirir bienes hasta por el mosto de la minima cuantia en grandes
superficies, se debera observar las reglas contenidas en el articulo 86 del decreto 1510.

2.2.3. DESIGNACION DE COMITES EVALUADORES.

Una vez recibido el requerimiento y los estudios y documentos previos y definida la modalidad
de seleccion que se utilizara para llevar a cabo la contratacion, se procedera, cuando aplique,
a designar el respectivo comité evaluador de que trata el articulo 27 del Decreto 1510 de
2013.

El Comité Evaluador sera designado por el funcionario en quien se hubiere delegado la
competencia para adelantar el proceso contractual, el cual estara conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion, seleccién
abreviada, concurso de méritos y minima cuantia. El comité evaluador debe realizar su labor
de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de
condiciones. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la
labor encomendada.
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Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

La verificacién y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia seréa adelantada por quien
sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

El Comité Evaluador, tendré entre otras, las siguientes funciones:

e Dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Estatuto de Contratacion Estatal y en
especial en los articulos 23 y 26 de la Ley 80 de 1993 en relacion con la
responsabilidad de los servidores publicos.

o Participar en la estructuracién de los aspectos técnicos, juridicos y/o econdémico
financieros, cuando asi se solicite, con la oportunidad requerida y fijando criterios que
sean de posible cumplimiento para los proponentes.

e Realizar la evaluacion de las propuestas o de las manifestaciones de interés en
procesos de seleccion por licitacion, seleccion abreviada, concurso de méritos ©
minima cuantia en que hayan sido designados. Dicha labor debera realizarse de
manera objetiva, cifiéndose exciusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones o en la invitacion publica segun el caso y haciendo una revision detallada
de cada uno de los documentos que hacen parte de la propuesta.

e Los informes de evaluacion se deberan entregar en la fecha requerida en la remision
de las propuestas, en aras de contar con el tiempo necesario para la revisién de las
mismas y ajustes si a ellos hubiere lugar.

o Dar respuesta a las observaciones presentadas por los interesados en los procesos, en
las etapas de observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones, Pliego de
Condiciones Definitivo e Informes de Evaluacién por parte de los proponentes en este
Ultimo evento, en los tiempos establecidos en la solicitud de respuesta.

e Solicitar al ordenador del gasto cuando sea necesario, se requiera a los proponentes la
aclaracién de las propuestas. Las aclaraciones deben solicitarse y analizar sus
respuestas dentro del término de evaluacion establecido en el cronograma del proceso.
Nota: No podran establecerse dentro de los informes de evaluacion items pendientes
de verificacién por aporte de documentos de los proponentes. _

e En caso de requerirse a un proponente por estimarse que el valor de una oferta resulta
artificialmente bajo, analizar las explicaciones del mismo y recomendar el rechazo o la
continuidad con el analisis de la misma en la evaluacion de las ofertas, explicando sus
razones.

e Recomendar al funcionario en quien se hubiere delegado la competencia para
adelantar el proceso contractual, el sentido de la decisién a adoptar de conformidad
con la evaluacion efectuada.

 Participar en las Audiencias de Aclaracion de Pliegos de Condiciones, Juntas de
Licitacion Adquisiciones y Contratacién Directa, Audiencias de Adjudicacion y demas
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reuniones citadas por los Ordenadores del Gasto relacionadas con los procesos de
selecciéon de proponentes en los que han sido designados.

e Dar estricto cumplimiento a los tiempos establecidos en el cronograma del proceso
para las diferentes etapas del mismo.

2.2.4. GARANTIAS.

El articulo 110 y siguientes del Decreto 1510 de 2013, reglamenté el tema de las garantias en
la contratacion estatal. Las garantias a exigir deben establecerse desde la elaboracién de los
estudios previos y deben cubrir los riesgos derivados del cumplimiento de las obligaciones
surgidas a favor de la entidad con ocasién de:

1. La presentacién de las ofertas.

2. Los contratos y su liquidacion.

3. Los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad, derivados de la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas y subcontratistas, que deben estar garantizadas en los términos de la ley y del
Decreto 1510 de 2013. D .

Las clases de garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el
cumplimiento de sus obligaciones con la entidad, son:

1. Contrato de seguro contenido en una péliza.
2. Patrimonio auténomo.
3. Garantia Bancaria.

Para la aplicacién de las diferentes clases de garantias se debra tener en cuenta los
previsto en los articulos 110 hasta el 146 del Decreto 1510 de 2013,.

En la contratacién directa la exigencia de garantias establecidas no es obligatoria y la
justificacion para exigirlas 0 no debe estar en los estudios y documentos previos.

2.3. ETAPA CONTRACTUAL
2.3.2. CONTRATOS ESTATALES

Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las
entidades publicas, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados
del ejercicio de la autonomia de la voluntad, entre los cuales se encuentran los descritos a
titulo enunciativo en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, definiendo a continuacién los méas"
\%utilizados por |la entidad:
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10. Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacién y, en general, para la realizacién de cualquier otro
trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

20. Contrato de consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades
estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos,
asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

30. Contrato de prestacion de servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados.

En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable. ' ‘

40. Contrato de compra venta y suministro: La compraventa es un contrato en que una de
las partes se obliga a trasmitir la propiedad de una cosa y la otra a pagarla en dinero. El dinero
que el comprador da por la cosa vendida se llama precio. '

Cuando el precio consista parte en dinero y parte en otra cosa, se entenderd permuta si la
cosa vale mas que el dinero, y venta en el caso contrario.

Para los efectos de este numeral se equipararan a dinero los titulos valores de contenido
crediticio y los créditos comunes representativos de dinero. (ARTICULO 905. Cédigo de
Comercio) '

El contrato de suministro, se enmarca dentro del contrato de compraventa con entregas
periodicas, catalogados como contratos de tracto sucesivo. (ARTICULO 968. CONTRATO
DE SUMINISTRO DEFINICION. El suministro es el contrato por el cual una parte se obliga, a
cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
prestaciones periédicas o continuadas de cosas 0 servicios)

50. Encargos fiduciarios y fiducia pablica: Son lo que tienen por objeto la administracién o
el manejo de los recursos vinculados a los contratos que las entidades estatales celebren. Lo
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anterior sin perjuicio de lo previsto en el numeral 20 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 (Los
fondos destinados a la cancelacién de obligaciones derivadas de contratos estatales podran
ser entregados en administracion fiduciaria o bajo cualquier otra forma de manejo que permita
la obtencion de beneficios y ventajas financieras y el pago oportuno de lo adeudado.)

Los encargos fiduciarios y los contratos de fiducia publica sélo podran celebrarse por las
entidades estatales con estricta sujecion a lo dispuesto en la Ley, Unicamente para objetos y
con plazos precisamente determinados. En ningtin caso las entidades publicas fideicomitentes
podran delegar en las sociedades fiduciarias la adjudicacion de los contratos que se celebren
en desarrollo del encargo o de la fiducia publica, ni pactar su remuneracién con cargo a los
rendimientos del fideicomiso, salvo que éstos se encuentren presupuestados.

La seleccion de las sociedades fiduciarias a contratar, sea publica o privada, se hara con
rigurosa observancia del procedimiento de licitacién. No obstante, los excedentes de tesoreria
de las entidades estatales, se podran invertir directamente en fondos comunes ordinarios
administrados por sociedades fiduciarias, sin necesidad de acudir a un proceso de licitacion
publica.

Los actos y contratos que se realicen en desarrollo de un contrato de fiducia publica o encargo
fiduciario cumpliran estrictamente con las normas previstas en la Ley contractual, asi como
con las disposiciones fiscales, presupuestales, de interventoria y de control a las cuales esté
sujeta la entidad estatal fideicomitente.

Sin perjuicio de la inspeccién y vigilancia que sobre las sociedades fiduciarias corresponde
ejercer a la Superintendencia Bancaria (hoy Superintendencia Financiera) y del control
posterior que deben realizar la Contraloria General de la Republica y las Contralorias
Departamentales, Distritales y Municipales, segtn sea el caso, sobre la administracién de los
recursos publicos por tales sociedades, la entidad ejercera un control sobre la actuacién de la
sociedad fiduciaria en desarrollo de los encargos fiduciarios o contratos de fiducia de acuerdo
con la Constitucion Politica y las normas vigentes sobre la materia.

La fiducia que se autoriza para el sector publico en la Ley de Contratacién Estatal, nunca
implicara transferencia de dominio sobre bienes o recursos estatales, ni constituira patrimonio
auténomo del propio de la respectiva entidad, sin perjuicio de las responsabilidades propias
del ordenador del gasto. A la fiducia publica le seran aplicables las normas del Cédigo de
Comercio sobre fiducia mercantil, en cuanto sean compatibles con lo dispuesto en la ley
indicada.

So pena de nulidad no podran celebrarse contratos de fiducia o subcontratos en contravencion

\ del articulo 355 de la Constitucién Politica. Si tal evento se diese, la entidad fideicomitente
\édeber{a repetir contra la persona, natural o juridica, adjudicataria del respectivo contrato.
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6°. Contrato de seguros: El contrato de seguro es el acuerdo por el cual una de las partes, el
asegurador, se obliga a resarcir de un dafio o a pagar una suma de dinero a la otra parte,
tomador, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato, a cambio del pago de un precio,
denominado prima, por el tomador. El contrato de seguro puede tener por objeto toda clase de
riesgos si existe interés asegurable, salvo prohibicion expresa de la Ley.

El contratante o tomador del seguro, que puede coincidir o no con el asegurado, por su parte,

se obliga a efectuar el pago de esa prima, a cambio de la cobertura otorgada por el

asegurador, la cual le evita afrontar un perjuicio econémico mayor, en caso de que el siniestro
'se produzca.

7°. Contrato de intermediarios de seguros: El articulo 5° del Decreto 663 de 1993, por el
cual se actualizo el Estatuto Organico del Sistema Financiero, dispone que son intermediarios
de seguros "los corredores, las agencias y los agentes”, cuya funcion consiste en la realizacion
de las actividades que alli mismo se contemplan. El articulo 40 de este Estatuto repite la
definicion de corredores de seguros contenida en el articulo 1347 del Cédigo de Comercio, en
la siguiente forma: ‘

"ART. 40.- Sociedades Corredoras de seguros. 1. Definicion. De acuerdo con el articulo 1347
del Cédigo de Comercio, son corredores de seguros las empresas constituidas o que se
constituyan como sociedades comerciales, colectivas o de responsabilidad limitada, cuyo
objeto social sea exclusivamente ofrecer seguros, promover su celebracién y obtener su
renovacion a titulo de intermediarios entre el asegurado y el asegurador”.

Y en el articulo siguiente, se definen los agentes y las agencias, asi:

"ART. 41.- Agentes y agencias. 1. Definiciéon. Son agentes colocadores de pdlizas de seguros
(...) las personas naturales que promuevan la celebracion de contratos de seguro (...) y la
renovacion de los mismos en relacion con una o varias compaiiias de seguros o sociedades

de capitalizacion.

2. Alcances de la representacion de la agencia. La agencia representa a una o varias
compaiiias de seguros de un determinado termitorio, con las facultades minimas sefialadas en

este capitulo.

8°. Contrato de enajenacién de bienes: Es aquel mediante el cual la entidad traspasa la
propiedad de sus bienes muebles o inmuebles a terceros. _

9°. Contratos Llave En Mano: El contrato llave en mano, es aquel que generalmente tiene
por objeto la confeccién de una obra material, incluyendo suministro de equipos e instalacion,
en condiciones tales que el contratante pueda ponerla en marcha al momento en que se le
entrega. Dicha obra material, puede ser mueble o inmueble.
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Asi, cuando el contratista se compromete a suministrar equipos, plantas, redes, centrales,
estaciones, subestaciones y bienes similares, debidamente instalados y en funcionamiento en
los sitios designados por la entidad contratante comprometiéndose a realizar todas las obras
de construccién, instalacién, montaje, ensamblaje, ensayos y demas que se requieran, se
configuraria un contrato llave en mano.

Estos contratos se asimilan, generalmente, a contratos de obra a precio fijo o global y en ellos
los contratistas adquieren la obligacién de entregar al operador, en estado de utilizacién y bajo
su responsabilidad, determinadas obras generalmente sobre inmuebles.

2.3.3. PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACI(')N DEL CONTRATO.
2.3.2.1 Perfeccionamiento: |

Los contratos se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacién
y se eleve a escrito.

2.3.2.2 Ejecucion:

Para la ejecucion se requerird que se cumpla con las condiciones previstas en el inciso
segundo del articulo 41 de la ley 80 de 1993, en concordancia con lo dispuesto en el articulo
49 de la Ley 179 de 1994, compilado en el articulo 71 del Estatuto Organico de Presupuesto -
Decreto ley 111 de 1996-, esto es cuando ademas de la aprobacién de la garantia, se cuenta
con las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de contratacion
con recursos de vigencias futuras, de conformidad con lo previsto en la ley organica del
presupuesto; asi mismo se requerira que se efectle el correspondiente registro presupuestal
por parte de la entidad (Ver procedimiento “Expedicién Registro Presupuestal del Compromiso
DP-GAF-ARFR-007, o el que lo modifique. Complemente o sustituya).

En este sentido, advirtié el Consejo de Estado (radicaciéon 19970534601 (23966) del 28 de
Junio de 2012), que si bien la aprobacién de la garantia, condicionan la iniciacion del contrato;
su ejecucion, vigencia y plazo, se sujeta a que la péliza cumpla con los requisitos legales y
que la administracién los avale, sin que le esté dado a la entidad demorar su aprobacion o
negarla por mera liberalidad.

El proponente y el contratista deberdn acreditar que se encuentran al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.
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NOTA. Lo anterior sin perjuicio de los requisitos que se establezcan en cada modalidad de
contratacién, como necesarios para el inicio del contrato acorde con su naturaleza.

2.3.2.2.1 Garantia:

Una vez perfeccionado el contrato, la Oficina Juridica, los Registradores Distritales, o los
Delegados Departamentales de la Registraduria Nacional del Estado Civil, segln sea el caso,
entregaran una copia al contratista del mismo, para que constituya la garantia de cumplimiento
y/o demas pélizas a que haya lugar segun la naturaleza y cuantia del contrato, de conformidad
con las reglas que regulen la materia.

Constituidas en legal forma y en los términos previstos en el contrato la garantia de
cumplimiento y demas pdlizas a que haya lugar, el Jefe de la Oficina Juridica, los
Registradores Distritales, o los Delegados Departamentales de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, segin sea el caso, impartiran la respectiva aprobacion, la cual debera ser
mediante acta. ‘

No es obligatoria la exigencia de garantia de conformidad con el decreto 1510 contratos de
minima cuantia ni en los contratos bajo la modalidad de contrataciéon directa. Asi mismo
acorde con los establecido en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, no es obligatoria en los
contratos de empréstito ni en los de seguro. No obstante si del analisis previo se desprende la
necesidad, se podra exigir, caso en el cual, la dependencia que requiere la contratacion
analizara la pertinencia o no de su exigencia y dejara constancia escrita en el documento de
estudios previos explicando las razones que conducen a esta decision (Articulo 7 de la Ley

1150 de 2007)

2.3.2.3 Remision de documentos al Supervisor y a la Gerencia Administrativa y
Financiera

Cumplidos los requisitos establecidos en los numerales anteriores, se remitiran al supervisor
del contrato todos los antecedentes incluyendo una copia de la propuesta, copia del contrato
perfeccionado con requisitos de ejecucion. Asi mismo se remitira copia del contrato a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

2.3.2.4 Tramite de pagos:
Para el tramite de los pagos establecidos en el contrato, se debera tener en cuenta lo
establecido en el Articulo 19. DEL DERECHO DE TURNO de la Ley 1150 de 2013, en

relacion a que se (...) respetarén el orden de presentacién de los pagos por parte de los
contratistas.
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Lo dispuesto en este numeral no se aplicara respecto de aquellos pagos cuyos soportes hayan
sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes del cumplimiento de requisitos
previstos en el contrato del cual se derivan”.

Asi mismo se debera tener en cuenta lo establecido en el procedimiento “REVISION DE
CUENTAS PARA PAGO DE GASTOS GENERALES Y SERVICIOS PERSONALES
INDIRECTOS DP-GAF-ARFR-010, o el que lo adicione, modifique o sustituya.

2.3.4. INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

Todo contrato que se celebre bajo las disposiciones previstas en este manual, debe contar
con interventoria y/o supervision, para cuyo ejercicio se hace indispensable el uso de la guia
de supervisién y/o interventoria. ‘

La supervisidon consistird 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 podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacién de servicios que sean requeridos.

La interventoria consistird 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 complejidad o la extensiéon del mismo lo justifiquen. 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.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato
principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberén indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demés quedaran a cargo de la Entidad a
través del supervisor.

El contrato de Interventoria seréd supervisado directamente por la Registraduria Nacional del

a\ Estado Civil a través del funcionario que se designe para tal fin.
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2.3.41. Del ejercicio de las funciones de supervision yl/o interventoria de los
contratos.

El ejercicio de la funcién de Supervisién y/o Interventoria y seguimiento de la ejecucion
contractual comprenderd, entre otras funciones, las siguientes:

1. La revisién de los documentos y antecedentes del contrato suscrito y de los
derechos y obligaciones de las partes y, en particular, los mecanismos establecidos
en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido econémico.

2. La intervencién formal en la coordinacion, vigilancia y control del desarrollo del
objeto contratado, para garantizar a la Registraduria Nacional del Estado Civil, que
las obligaciones contractuales se han cumplido y que éste puede tramitar los pagos
correspondientes al contratista, previo al cumplimiento de las obligaciones
contractuales y las reglas establecidas para los pagos de seguridad social y aportes
parafiscales (Articulo 50 Ley 789 de 2002 y Ley 1150 de 2007)

3. La expedicién de informes sobre la ejecucion del contrato y en especial el informe
anexo al acta de recibo parcial y/o final que sustente el debido pago de las
obligaciones contraidas por el contratista.

4, La intervencion formal en la liquidaciéon de los contratos, dejando constancia sobre
los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en caso de
divergencias presentadas.

2.3.4.2. Del procedimiento para el ejercicio de la funcién de supervision yl/o
interventoria

2.3.4.2.1. Momento y Plazo para el ejercicio de la funcién de Supervision -

1. Los Supervisores de los Contratos, seran funcionarios del nivel directivo, asesor
o profesional designados por los ordenadores del gasto, de acuerdo a la
propuesta presentada en el Estudio Previo, para la supervisiéon de un contrato
determinado, comenzara su actividad, una vez se encuentre perfeccionado, esto
es, suscrito el contrato. '

2. la oficina juridica - coordinacién de contratos, o quien haga sus veces, le
informara al Supervisor mediante comunicacién sobre el cumplimiento de los
requisitos de legalizacion y ejecucion. A este efecto le enviara fotocopia del
contrato.

3. En caso de requerirse el cambio de la supervisiéon del contrato, éste se hara
mediante comunicacién escrita del ordenador del gasto, la cual se dara a
conocer al contratista de la misma forma.
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4. Para cualgquier eventualidad que requiera confrontar, podré consultar el
expediente original .completo en la Coordinacién de Contratos - Oficina Juridica
0 quien haga sus veces.

5. En todo caso, el Supervisor de los Contratos vigilara la ejecucién y cumplimiento
del objeto del contrato durante todo el tiempo que esté vigente, y su funcién sélo
terminara una vez se haya suscrito el acta de liquidacién que le ponga fin a las
obligaciones pactadas por las partes. Para los contratos que por su naturaleza no
requieran de liquidacién, su responsabilidad terminara una vez se haya suscrito
el acta de recibo a satisfaccién.

En los contratos que, no obstante se haya suscrito el acta de liquidacién, se
mantienen obligaciones o prestaciones a cargo del contratista en el tiempo con
posterioridad a ésta, el supervisor mantiene su funcién de vigilar la ejecucién y el
cumplimiento de las mismas a satisfaccién de la entidad, y en particular vigilara
porque se extiendan o amplien las garantias del contrato, para avalar las
obligaciones que se deban cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

2.3.4.2.2. Manifestaciones de inconformidad de supervisores y/o interventores de los
contratos en relacién con la ejecucién de los contratos.

1. Cuando los Supervisores y/o interventores de Contratos se manifiesten en
desacuerdo con la ejecucion y desarrollo de las obligaciones pactadas en un
contrato, o con la forma de los actos, documentos o circunstancias examinadas,
debera sin excepcidn, formular todos sus reparos por escrito. ,

2. Dichos reparos deberdn ser motivados con razonamientos fundados en hechos,
circunstancias y normas en las que se apoye el criterio sustentado y deberan
comprender todas las observaciones y objeciones correspondientes.

3. El Supervisor y/o interventor dara cuenta al ordenador del gasto, y a la Coordinacién
de Contratos — Oficina Juridica, o quien haga sus veces, de los resultados mas
relevantes de su desempefio y recomendara las actuaciones que considere mas
convenientes u oportunas para la normal ejecucién del contrato.

4. EIl Supervisor y/o interventor podra solicitar al ordenador del gasto, la revisién de los
actos que considere perjudiciales para los intereses del Fondo Rotatorio de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

5. Cuando se aprecien graves irregularidades en la ejecucién de un contrato que
amenace su paralizacién, es obligacién del Supervisor y/o interventor informar por
escrito dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos al
ordenador del gasto, para que se inicien las acciones correspondientes.

6. Los supervisores y/o interventores designados podréan solicitar su cambio o remocién
de esta funcién ante el Ordenador del Gasto, siempre y cuando demuestre un
conflicto de intereses (inhabilidades o incompatibilidades), dentro de los tres (3) dias
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siguientes a la notificacion de la designacién, una vez allegada la solicitud, el
Ordenador del gasto analizara la viabilidad o no de la solicitud.

Las observaciones presentadas por los supervisores y/o interventores con ocasion
de la ejecucion del contrato, deberan ser serias y fundadas, so pena de incurrir en
las respectivas sanciones disciplinarias, que por entrabar el curso normal de la
ejecucion del contrato sean atribuidas a la administracion.

En todo caso quienes ejerzan esta funcion, debera tener en cuenta las previsiones contenidas
en la Ley 1474 de 2011.

2.3.4.2.3. Cumplimiento de 6rdenes del ordenador del gasto, como consecuencia de
irregularidades o circunstancias que afecten el normal desarrollo de un

contrato.

Los Supervisores y/o interventores de los contratos que suscriba la Registraduria
Nacional del Estado Civil, estan en la obligacion de acatar las observaciones y
decisiones que adopte el ordenador del gasto, en los eventos de discrepancias en la
ejecucion del contrato y no estan autorizados a expedir recibos a satisfaccion para el
pago de las obligaciones contraidas, hasta tanto no se tenga pronunciamiento favorable
del mismo para ese efecto.

2.3.4.2.4. Liquidacion de los contratos.

Los Supervisores ylo interventores de los contratos que suscriba la Registraduria
Nacional del Estado Civil, estan en la obligacion de entregar los informes de
cumplimiento de las obligaciones contractuales contraidas con sus respectivos soportes
para la respectiva liquidacion de los contratos. En este momento debera quedar
documentalmente acreditado que se consumaron todos los requisitos necesarios para
el cumplimiento de la obligacién a cargo de la Registraduria Nacional del Estado Civil, y
del resultado favorable de la comprobaciéon formal y material del cumplimiento de las
obligaciones del contratista. '

2.3.4.3. Principios del ejercicio de la funcién de supervision y/o interventoria en el
seguimiento de los contratos.

1. La funcién de supervision y/o interventoria en el seguimiento de los contratos se
ejercerda con plena autonomia respecto del competente contractual y demas
funcionarios que tengan que ver con la ejecucion de!l contrato, pero siempre acatando
las autorizaciones previas que se hayan previsto para la toma de decisiones en la
celebracién y ejecucion del contrato.
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2. La funcién de supervision y/o interventoria en el seguimiento de los contratos que
suscriba la Registraduria Nacional del Estado Civil, tiene carécter interno y tiene por
objeto garantizar la debida e impecable ejecucién del objeto contratado y el cabal
cumplimiento de las obligaciones pactadas.

3. La funcidn de supervisién y/o interventoria en el seguimiento de los contratos se
ejerceréd previa designacion del ordenador del gasto, en funcionarios que como
minimo tengan un perfil profesional que permita garantizar idoneidad en el desarrollo-
de sus funciones y el estricto cumplimiento de normas técnicas, administrativas y/o
legales.

4. La funciébn de supervisién y/o interventoria en el seguimiento de los contratos se
gjercera en sus modalidades de intervencién formal y material. La intervencion formal
consistird en la verificacion del cumplimiento de los requisitos que sean necesarios e
indispensables para la ejecucidon y desarrollo del objeto contratado. En la intervencion
material, se debera comprobar y certificar la efectiva y real ejecuciéon y cumplimiento
del objeto contratado.

2.3.44. Desarrollo de las actividades de supervision y/o interventoria.

Para lograr una adecuada supervisién en los contratos, quien ejerza esta actividad debera
tener en cuenta que es necesario llevar a cabo todos los controles en la ejecucién del contrato
desde el punto de vista administrativo, técnico, financiero, contable y legal contando para ello
con el apoyo requerido de las dependencias correspondientes de la Entidad.

Cuando la Entidad requiera de Interventorias Externas se designard como supervisores de
estos contratos a un funcionario idoneo de la dependencia que genera la necesidad de la
contratacion, sobre la que se ejercera la respectiva interventoria.

El Ordenador del Gasto designara al funcionario supervisor. En el caso del interventor se
contratard bajo las reglas de la modalidad de contratacién que corresponda y sus calidades
seran definidas en los correspondientes estudios y documentos previos.

La Oficina Juridica, o quien haga sus veces, entregara los documentos necesarios para el
cumplimiento de las funciones como supervisor a la persona que se designe, se le remitira:
copia del contrato ademas se le informar la fecha en la que se aprobd la respectiva garantia
o la fecha en la cual el contrato inicia su ejecucion de conformidad con lo establecido en el
respectivo instrumento contractual.

En el momento de ser comunicados de la designacion como supervisores o interventores,

deberan informar inmediatamente bajo juramento a la oficina juridica o quien haga sus veces,

que no se encuentran incursos en causales de inhabilidad, incompatibilidad, impedimento o
\5 conflicto de intereses respecto del contratista de conformidad con las disposiciones legales.

v
i
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2.3.4.4.1. Funciones generales de los supervisores y/o interventores

1.

Conocer y analizar los estudios y documentos previos, factibilidad, viabilidad y disefios
de los proyectos, las especificaciones técnicas, los pliegos de condiciones, los
anexos, la propuesta, asi como las normas y reglamentos aplicables a la ejecucién del
contrato.

Exigir al contratista los programas de trabajo, inversiones y/o entregas, revisarlos,
aprobarlos o solicitar su modificacion, cuando haya lugar. Asi mismo, verificar durante
todo el tiempo de desarrollo del contrato el cumplimiento de lo dispuesto en él, asi
como el cumplimiento de lo estipulado en dichos programas verificando los plazos del
contrato en general.

En caso de modificaciones, adiciones, prérrogas o suspensiones, si quien la solicita es
el contratista, debera exponer mediante escrito dirigido al supervisor o interventor, las
razones técnicas o de fuerza mayor que obligan a modificar o ajustar el contrato. El
tramite de la solicitud le correspondera exclusivamente al supervisor y/o interventor
quien debera presentarla a la entidad y velard que no se validen atrasos imputables al
contratista. El supervisor y/o interventor debera enviar el documento original a la oficina
del Ordenador del Gasto para su correspondiente visto bueno vy tramite.
Posteriormente el documento de solicitud de modificaciéon, adicién o prérroga, debera
ser remitido a la Oficina Juridica, o quien haga sus veces, para que obre dentro de la
carpeta del contrato y se realice la respectiva novedad contractual, sin la cual no podra
iniciarse su gjecucion.

En caso de suspension del contrato debera tramitarse por el supervisor, con la
respectiva aprobacién del Ordenador del Gasto, y se remitirad a la Oficina Juridica, o
quien haga sus veces, para que obre en el instrumento contractual.

Verificar la disponibilidad de recursos técnicos y humanos por parte del contratista al
momento de iniciacién del contrato respectivo y durante la ejecucion del contrato

Realizar la inspeccién y el control de calidad de los bienes, servicios, trabajos,
materiales y obras ejecutadas, labor que comprendera los andlisis que sean
necesarios. En el cumplimiento de esta funcién verificara que tanto los bienes, trabajos,
materiales y obra ejecutada cumplan con las especificaciones del caso, rechazando
unos y otros cuando no cumplan con la calidad exigida.

Ordenar la suspension de los trabajos, obras o entregas que se estén ejecutando en
forma indebida, hasta que el contratista realice los ajustes del caso para cumplir con
las especificaciones adecuadas para su ejecucion.
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10.

Someter a consideracion del Ordenador del Gasto:

Las modificaciones al proyecto, a los disefios y a las especificaciones que
consideren convenientes, sefialando [as razones técnicas del caso.

Las solicitudes de prérroga del plazo y de adiciéon al valor del contrato deberan
realizarse con la debida antelacién a la fecha del vencimiento del plazo inicial de
ejecucidon del contrato, debidamente sustentadas y con la justificacion técnico -
econémica, segin el caso. En estos casos deberd hacer el estimativo de las
modificaciones y del valor del contrato que ellas conllevan.

Las suspensiones, y los motivos por los cuales se procede a la realizacién de las
mismas. '

Emitir conceptos y solicitar visto bueno ante el area técnica interesada en el proceso,
antes de que sean ejecutadas obras o adelantados trabajos complementarios no
previstos, asi como sobre lo correspondiente a nuevos precios unitarios propuestos por
el contratista, analizando su incidencia en el valor del contrato. En ningin caso debera
permitirse la ejecucién del contrato o trabajos no previstos sin el perfeccionamiento
del contrato adicional asi como sin el lleno de los demas requisitos legales
correspondientes.

En lo relacionado con los contratos de obra, deberéa inspeccionar los trabajos vigilando -
el cumplimiento de las normas de seguridad industrial. Para ello exigira al contratista
entre otras: la sefalizacién de seguridad apropiada, la observancia de las normas de
seguridad y manejo adecuado de explosivos y materiales inflamables, prudencia en la
utilizacion de los equipos y vehiculos, y las medidas de higiene indispensables para la
conservacion de la salud de los trabajadores.

Realizar la revision técnica final previa a la entrega definitiva de las obras o trabajos,
bienes suministrados y servicios, elaborando el acta de recibo definitivo, el recibo a
satisfaccién o ingreso al almacén en donde conste que el contratista ha cumplido a
cabalidad con el objeto para el cual fue contratado.

Presentar informes periddicos, segin el plazo del Contrato, sobre el desarrollo de éste,
informando sobre el estado de ejecucién y cumplimiento a la Oficina Juridica de la
Entidad o quien haga sus veces. Cuando sea del caso, solicitar a la Oficina Juridica y
al funcionario en quien se hubiere delegado la competencia para adelantar el proceso
contractual, la aplicacion de las sanciones correspondientes a que hubiere lugar, lo que
debera hacerse con la debida antelacién al vencimiento del plazo de la ejecucion,
acompafada de la totalidad de los requerimientos que durante el termino de vigencia
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del contrato le hubiere hecho al contratista, debidamente acompafada de la
correspondiente justificacion.

11. Todas las demas funciones de caracter técnico consignadas en el contrato o que se

deriven de la ejecucion de éste.

2.3.4.4.2. Funciones Administrativas

El control administrativo de la ejecucién de los contratos comprende las siguientes
actividades:

1.

,%/“’:/

Analizar los antecedentes del contrato (estudios de factibilidad, viabilidad y disefios,
estudios de necesidad y conveniencia, pliegos de condiciones) segun el caso, la
propuesta u oferta del contratista, asi como las normas y reglamentos aplicables a la
ejecucién y liquidacién del contrato.

Acordar con la dependencia que requirié el proceso, la organizacion de los recursos
técnicos y administrativos necesarios, para lograr que la ejecucion del contrato se
realice de acuerdo a las condiciones particulares del mismo.

Informar al contratista sobre la organizacién, normas y procedimientos internos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil relacionado con el manejo del respectivo
contrato, asi como sobre las normas de seguridad industrial que sean pertinentes.

Exigir la documentacién necesaria para la legalizacion de los contratos y remitirla a la
Oficina Juridica, o la dependencia competente segun sea el caso, para su revisién y
aprobacion.

Suscribir con el contratista el Acta de Iniciacién, cuando sea el caso, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la fecha de cumplimiento de requisitos de legalizacion y
ejecucion del contrato o dentro del plazo que se determine.

Cuando se entreguen anticipos, velar porque el giro se haga oportunamente al
contratista con los recursos correspondientes, con el criterio suficiente para permitir la
organizacién y rapida ejecucién del contrato. Igualmente, controlar la correcta
inversién del anticipo entregado al contratista en la forma establecida en el contrato, en
todo caso verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley 1474 de

2011.
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7.

10.

11.

12.

13.

Sy

En ningln caso el supervisor o interventor podrd autorizar la entrega de los dineros
correspondientes al anticipo sin haber aprobado el programa de inversion del anticipo.

Requerir al contratista en los términos contractuales, a fin de que allegue la informacién
correspondiente a la correcta inversion del anticipo, constitucién de la fiducia o
patrimonio auténomo, con sus respectivos soportes.

El' supervisor o interventor deberd velar porque el anticipo se utilice unica y
exclusivamente en los gastos directos en que el contratista deba incurrir con ocasién de
la ejecucién del contrato, sin que en ningln caso se pueda destinar el anticipo a cubrir
gastos de la legalizacién del contrato o atender el pago de impuestos a que haya lugar
en razén del mismo, todo lo anterior de conformidad con lo establecido en los estudios y
documentos previos, pliegos de condiciones e informacion de clausulas generales de
los contratos que suscriba la Registraduria Nacional del Estado Civil. Los equipos o
materiales comprados con dineros del anticipo deberan permanecer en la obra, a
menos que, con la autorizacién del Supervisor o interventor se reemplacen por otros de
las mismas caracteristicas.

Informar a la dependencia que requiri6 el proceso, Ordenador del Gasto y a la Oficina
Juridica, o quien haga sus veces, sobre el desarrolio del contrato, utilizando los
mecanismos establecidos para tal fin por la Entidad.

Asi mismo velar porque en los eventos en que el contratista deba rendir informes lo
haga de acuerdo con lo establecido en el contrato, los estudios previos, los pliegos de
condiciones o los requerimientos efectuados por la entidad.

Exigir, aprobar y hacer cumplir, en cada caso en particular, los obligaciones
correspondientes segln la naturaleza de cada contrato, asi como sus posteriores
modificaciones.

Ejercer la vigilancia y control sobre el cumplimiento, por parte del contratista, de todas
las obligaciones contractuales, para lo cual debe estar familiarizado con el contrato, el
pliego de condiciones y las especificaciones, asi como conocer la propuesta del
contratista y las normas y reglamentaciones aplicables en la ejecucién del contrato.

. Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipo del contratista a las

instalaciones de la Entidad.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Prestar la colaboracion necesaria a las comisiones evaluadoras designadas por la
Entidad y suministrarles todos los datos e informacién que ellos demanden, sin perjuicio
de la reserva legal a que tales datos e informaciones se encuentren sometidos.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad el desarrolio de los
compromisos adquiridos, que deben realizarse de acuerdo con la programacion
establecida para la ejecucion del contrato.

Exigir al contratista la satisfaccion de las reclamaciones surgidas por los perjuicios
causados a terceros con ocasion de la ejecucion del respectivo contrato.

Requerir y poner en conocimiento del garante del contrato los hechos que generan
dafios a terceros y/o a la entidad con ocasién del desarrolio del contrato y sus posibles

incumplimientos.

Informar oportunamente a la dependencia que requirid el proceso, al Ordenador del
Gasto y Oficina Juridica o quien haga sus veces, sobre la ocurrencia de hechos
imputables al contratista que puedan causar perjuicio a la Entidad, en razén de la
gjecucion del contrato y colaborar en la solucion de los mismos.

Estudiar las sugerencias, reclamaciones y consultas de los contratistas, y cuando sea
pertinente dar traslado de ellas, dentro de los ocho (8) dias calendarios siguientes al
recibo de las mismas al Ordenador del Gasto, con su respectivo concepto, fijando vy
sustentando la posicién de la supervisién y/o interventoria en relacion con el tema.

Recomendar de forma motivada y escrita al Ordenador del Gasto la suscripcion de
cualquier novedad contractual que se deba celebrar.

Determinar e informar por escrito al Ordenador del Gasto sobre la necesidad de gue se
autoricen las mayores o menores cantidades de acuerdo al objeto contractual.

Expedir los certificados de recibo a satisfaccion de bienes, servicios u obras, tanto
parciales como definitivo, los cuales seran soporte para efectuar los respectivos pagos,
en el cual se informara de manera clara y precisa el porcentaje del cumplimiento
de las obligaciones objeto del contrato, el valor a pagar acorde con los referidos
porcentajes y lo estipulado en el contrato de conformidad con los formatos adoptados

- para tal fin, y el cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad social

integral debidamente soportado, como lo establece el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 1562 de 2012, para los casos en que

aplique.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

Presentar el informe de supervision o interventoria en el formato adoptado para tal fin el
cual debera incluir ademas, una relacién de la utilizacion de los materiales cuando a ello
hubiere lugar y un informe detallado del desarrollo de la supervision y/o interventoria y
del contrato sobre el cual se ejerza ésta. Todos los informes deben ser enviados
periédicamente a la dependencia que requirié el proceso y a la Oficina Juridica de la
Entidad o quien haga sus veces en Original.

Cuando sucedan hechos de fuerza mayor o caso fortuito, debera suscribir el acta de
suspension respectiva con la aprobacién del Ordenador del Gasto y enviarla a la Oficina
Juridica, o quien haga sus veces, de forma inmediata. Para ello el supervisor realizara
una evaluacién de los hechos acaecidos, las causas que los motivaron y la diligencia
con que el contratista actué ante la ocurrencia de éstos.

Suscribir con el contratista todas las actas a que haya lugar, (Inicio, suspensién, reinicio,
de recibo parcial o total, terminacién y liquidacién de los contratos) y tramitarlas para la
aprobacién de las dependencias competentes de acuerdo a lo estipulado por la Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013

El supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de las garantias
otorgadas, por el término de la adicion y/o prérroga del contrato; en caso de
suspension, antes de suscribir el acta pertinente de reiniciaciéon. En caso de renuencia
del contratista, debera informar de ello a la Oficina Juridica o quien haga sus veces, y a
la dependencia que requirié6 el proceso, con el fin de que se tomen las medidas
pertinentes.

Requerir al contratista por escrito cuando las obligaciones no marchen de acuerdo con
el programa de trabajo e inversiones, los avances de las metas fisicas sean inferiores a
lo programado, las entregas acordadas no se cumplan en su oportunidad o cuando se
presenten defectos de calidad en las pruebas y ensayos especificados. Del
requerimiento debera enviar copia al ordenador del gasto y a la Oficina Juridica o quien
haga sus veces.

Exigir el cumplimiento de los términos y plazos estipulados en el contrato, e informar
oportunamente los incumplimientos o demoras y atrasos que puedan dar origen a la
aplicacién de sanciones.

. El supervisor y/o interventor solicitara la imposicién de las sanciones pertinentes en

todos los casos en que se presente cualquiera de las causales establecidas para su
aplicacion. '
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31. Velar por el buen uso de los equipos y herramientas de propiedad de la Entidad
entregados al contratista a cualquier titulo, asi como supervisar y controlar el contrato
de alquiler de los mismos, si es del caso.

32. Proyectar y hacer seguimiento a la correspondencia que resulte conveniente en
consideracién a los requerimientos del servicio y el debido cumplimiento de las
obligaciones entre la Entidad y el contratista, debiendo enviar estas comunicaciones a la
Oficina Juridica o quien haga sus veces, para que obren en la carpeta del contrato.

33. Solicitar acorde con las normas legales vigentes y con las estipulaciones contractuales,
la elaboracion del acta de terminacién y liquidacion del contrato, cuando haya lugar a
ello, adjuntando los correspondientes soportes (Certificacion de pagos, expedida por la
Oficina de Pagaduria, Informe final de actividades, certificado de recibo definitivo a
satisfaccion suscrito por el supervisor y/o interventor, pago aportes salud y pensién si es
persona natural, si es persona juridica certificacion del pago expedida por el
representante legal o revisor fiscal, segin corresponda, original de la factura si
pertenece al régimen comun, entrada al almacén si el objeto del contrato contiene
adquisicién de bienes, actualizacién de la pélizas cuando a ello hubiera lugar).

34. En el caso de interventoria, esta debera responder por el comportamiento del personal
bajo su mando en las horas de trabajo, asi como por el empleo de vehiculos,
magquinaria, equipos, herramientas, y otros bienes de propiedad de la Entidad que utilice
en desarrollo de la misma.

35. Responder por el control, vigilancia y actualizacion de los plazos y valores amparados
por la garantia Gnica del contrato otorgada por el contratista, debiendo mantener
siempre vigentes los plazos y cuantias estipuladas en el contrato. Para el efecto dentro
del informe periédico debera incluir informaciéon sobre el particular y enviarlos a la
Oficina Juridica o el area competente en las Delegaciones y/o Registraduria Distritales.

36. Llevar en forma ordenada el archivo del contrato sujeto de supervisién o interventoria
para ser entregado al Ordenador del Gasto y/o la Oficina que requirié el bien, obra o
servicio, cuando estos lo requieran. En todo caso los originales de dicho archivo
deberan ser entregados simultdneamente con la elaboracién de los documentos a la
Oficina Juridica, o area competente en las Delegaciones y/o Registraduria Distrital.

El archivo del contrato, debera contener todos y cada uno de los documentos suscritos y
presentados durante la etapa precontractual, contractual y pos contractual segun sea el
proceso de contratacién.
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2.3.4.4.3. Funciones Técnicas

Comprende el control y seguimiento de todas las tareas y labores correspondientes a la
ejecucion del contrato, el cumplimiento de las especificaciones técnicas, de calidad contenidos
en el mismo. Para el efecto se debera:

1.

Verificar permanentemente el cumplimiento de los requisitos y especificaciones
técnicas y de calidad de la obra, bienes o servicios que se estipule en el objeto del
contrato.

Exigir la reposicién o cumplimiento a satisfaccion del objeto contractual entregado
cuando este sea defectuoso, deficiente o no cumpla con las especificaciones vy
condiciones de calidad pactadas. En el evento que no se logre a satisfaccion el objeto
del contrato, deberéa informarse al ordenador del gasto y al garante del contratista para
iniciar los tramites de reclamacién y sancionatorios respectivos.

Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucién aprobado,
llevar un registro de las novedades, érdenes e instrucciones impartidas durante la
ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en la condiciones
aprobadas por la Entidad.

Coordinar el reintegro a la Entidad de los equipos ofrecidos, en las condiciones
aprobadas por la Entidad.

Las demas que a su juicio sean necesarias para la adecuada ejecucién del contrato en
concordancia con las establecidas en el presente Manual.

2.3.4.4.4. Funciones Financieras y Contables

El control financiero y contable contempla las siguientes actividades:

1.

2.

Aprobar el plan de inversién del anticipo, cuando a ello haya lugar.

Exigir al contratista la constitucién de la fiducia o patrimonio auténomo irrevocable para
los contratos que por disposicién legal exigen el cumplimiento de este requisito, para el
manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que
dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato
correspondiente, salvo que el contrato sea de menor 0 minima cuantia.
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Velar por la entrega oportuna del anticipo o pago anticipado, si a ello hubiere lugar.

Velar porque el contratista presente en la Oficina de Gestion Financiera Ia
documentacion soporte para iniciar los tramites correspondientes al pago del contrato.

Velar por la correcta inversion del anticipo del contrato.

Verificar todos los soportes de la correcta inversion del anticipo presentados por el
contratista.

Aprobar los pagos de acuerdo con lo sefialado en la respectiva clausula de pago y de
conformidad con las obligaciones contraidas contractualmente.

2.3.4.4.5. Funciones Legales

Comprende acciones encaminadas a garantizar el cumplimiento del Estatuto de Contratacion
Estatal y las disposiciones legales vigentes, tales como:

1.

2.

Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo y los valores establecidos.
Controlar las vigencias y monto amparado de las garantias.

Verificar que los trabajadores que laboren en la ejecucion del contrato se encuentren
afiliados al sistema de seguridad social integral..

Gestionar las prérrogas o modificaciones del contrato.

Verificar que existan las licencias, permisos y autorizaciones necesarias y que se
encuentren vigentes para la iniciacion y durante el desarrollo y ejecucion del contrato.

Estudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las
correspondientes soluciones.

Adelantar los tramites necesarios para la liquidacion del contrato.

Velar por que las garantias y polizas constituidas para amparar el contrato se
mantengan vigentes y acorde con los montos requeridos en el mismo.
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2.3.4.5. Prohibiciones

El supervisor o interventor del contrato no puede sin la correspondiente consulta y
autorizacién del Ordenador del Gasto: :

- Autorizar modificaciones de las especificaciones 0 requisitos técnicos.
- Autorizar modificaciones de las condiciones contractuales.

- Autorizar prorrogas o mayores plazos.

- Autorizar adiciones.

- Autorizar suspensiones.

- Autorizar mayores cantidades de objeto contractual.

23.4.6. Responsabilidades

El' supervisor y/o interventor respondera disciplinaria, fiscal, civil o penalmente por el
incumplimiento de sus funciones, asi como por los hechos u omisiones que le fueren
imputables y que causen dafio a la Entidad.

El interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a
cargo del contratista, sera solidariamente responsable con éste de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables.

Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos
de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas
necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos ptblicos involucrados, sera
responsable solidariamente con éste, de los perjuicios que se ocasionen.

2.3.4.7. Disposiciones especiales para la supervisién y/o interventoria de los
contratos de obra, que suscribe la Registraduria Nacional del Estado
Civil. ’

En los contratos de obra son funciones del supervisor y/o interventor, ademas de las
relacionadas, las siguientes:

| 1. Suministrar al contratista de obra los estudios y disefios del caso para de construccién
\k de dicha obra, con el fin de que éste ejecute correctamente el objeto contractual.
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2.

3.

5.

o

Hacer la entrega de los predios correspondientes, en que se vayan a ejecutar las obras
segun el caso. '

Efectuar antes del inicio de la obra, una revisién detallada de las cantidades de obra
contempladas en el contrato y en el pliego de condiciones, comparadas con las
incluidas en el contrato, y en caso de discrepancia, solicitar al Grupo de Mantenimiento
y Construcciones de la Entidad o quien haga sus veces, las informaciones o
aclaraciones requeridas para solucionar dicha diferencia.

Controlar y exigir el cumplimiento de los programas de trabajo e inversiones y de
avance fisico de obra y sus modificaciones.

Exigir al contratista el cumplimiento de la secuencia estipulada en el programa de
trabajo e inversiones y en el plan de utilizacién de equipo que acompafié a su
propuesta, y velar porque los trabajos se ejecuten mediante la adecuada y oportuna
utilizacién del equipo para cada clase de obra y de acuerdo con las normas de

construccion.

Evaluar y medir las obras ejecutadas por el contratista, y demas aspectos técnicos
necesarios para elaborar las actas mensuales de obra.

Cumplir y hacer cumplir al contratista todas las normas legales, reglamentarias y
contractuales en lo concerniente a la legislacion ambiental que se requiere en
desarrollo de la ejecucién del contrato.

2.3.3.7.1 Funciones administrativas del supervisor y/o interventor de los
contratos de obra.

Ademas de las funciones administrativas relacionadas anteriormente el supervisor y/o
interventor que se designe para la vigilancia de los contratos de obra tendra entre otras las

siguientes:

1.

Hacer constar en el acta de inicio y/o de seguimiento del contrato de obra el equipo
disponible para su ejecucion, asi como su estado; igualmente se determinara el
personal, campamentos, materiales existentes en la obra y cualquier otro dato
importante para el desarrollo de ésta.

Solicitar los disefios, planos, carteleras y especificaciones necesarias para la ejecucion
de la obra y vigilancia del contrato, y suministrar dichos documentos en forma oportuna

al contratista si atin no han sido entregados.
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10.

Llevar un registro de obra o bitdcora, para registrar en forma oportuna los aspectos
sobresalientes durante la construccion, tales como el registro de 6rdenes, iniciacién de
las distintas etapas de la obra, modificaciones al proyecto, propuestas vy
autorizaciones, entradas y salidas del equipo del contratista, apertura de nuevas
fuentes de trabajo, suspensiones de la obra y sus causas, y visitas de funcionarios.

Exigir al contratista, cuando conste en los documentos del contrato, la permanencia en
la obra del ingeniero residente y del personal técnico requerido, asi como del equipo
exigido como minimo en buenas condiciones de funcionamiento, para poder cumplir
con el programa de trabajo e inversion.

Realizar visitas a la obra a fin de lograr el control de la misma.
Elaborar oportunamente las actas de modificacién de cantidades de obra y someterlas

a consideracion de la Entidad debidamente justificadas, para su aprobacién. De igual
manera una vez aprobada, realizar en conjunto con el contratista las modificaciones

- consecuentes en el programa de trabajo.

Cuando se presente items que no estén previstos en el contrato, el supervisor o
interventor realizara un analisis de ellos de manera conjunta con el contratista teniendo
como base los rendimientos y costos de los insumos de la propuesta original.

El Supervisor o interventor remitira los resultados del estudio de qué trata el numeral
inmediatamente anterior, al Grupo de Mantenimiento y Construcciones de la Entidad o
quien haga sus veces, para su estudio y aprobacién.

Los nuevos items seran sometidos por el supervisor o interventor a la aprobacion del
Ordenador del Gasto. Si como consecuencia de la aprobacién de los nuevos items se
requiere modificacién del contrato en actividades, plazo o cuantia, el supervisor o
interventor debera tramitar oportunamente ante la Registraduria Nacional del Estado
Civil la correspondiente modificacién, adiciéon y prorroga del contrato, en todo caso,
antes de su ejecucién y siempre cumpliendo con la normatividad aplicable.

Dar a conocer al contratista lo pertinente a las normas para garantizar la seguridad de
las obras y del personal durante todo el tiempo de ejecucién de éstas.

. Enviar copia de todas las comunicaciones dirigidas al contratista, a la dependencia

respectiva y a la Oficina Juridica de la Registraduria Nacional del Estado Civil 0 quien
haga sus veces. :
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12. Verificar que se cuenten con las licencias, permisos y autorizaciones necesarias para la
realizacion de la obra y velar que la misma se ejecute dentro de los términos y
condiciones establecidas en éstas.

Las presentes funciones se entienden incorporadas a todos los contratos que celebre la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

En correspondencia con lo anterior, en todos los contratos que suscriba la Registraduria
Naciona! del Estado Civil, se incluira una clausula mediante la cual se someta el mismo al

cumplimiento del presente manual de contratacion.

2.3.5. MODIFICACION A LOS CONTRATOS

Cuando de manera excepcional se requiera celebrar un contrato adicional o adicién, no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales vigentes.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado
el contrato objeto de interventoria. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el parrafo

precedente.

La solicitud de modificacion, adicién, prorroga, suspension, otrosi y cesion, debera presentarse
ante el ordenador del gasto, por parte supervisor y/o interventor con el aval del area solicitante
con la debida antelacion al vencimiento del plazo del contrato, acompafiada de los soportes,

justificaciones y evaluaciones respectivas.
2.3.5.1. Adicion.

Para las adiciones de los contratos se requiere:

e La solicitud del supervisor y/o interventor dirigida al ordenar del gasto, avalada por el
area requirente, con la justificacion técnica y economica de la adicion en valor del
contrato; esta solicitud debe estar acompafiada de la oferta del contratista si fuera el
caso y un informe sobre el estado y ejecucion del contrato. Para el caso de contratos

)& que cuenten con interventor, la solicitud debe ser avalada por el supervisor del contrato

de Interventoria.
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e Aprobacién del ordenador del gasto.
e Disponibilidad presupuestal al igual que los documentos soporte para la adicion.
Entre los documentos soporte se deben encontrar los siguientes:

1. Solicitud de adicién del supervisor y/o interventor del contrato.
2. Los documentos de identificaciéon del contratista dependiendo si es persona natural o
juridica con sus soportes:

a) Certificado de la camara de comercio.

b) Cédula de ciudadania del contratista o del representante legal, en caso de requerirse.

¢) Consulta del boletin de responsabilidad fiscal.

d) Consulta de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion.

e) Consulta del certificado de antecedentes judiciales de la Policia Nacional.

f) Acreditacién al cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007
y el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002. ‘

g). Certificacién de que el valor adicional no excede el cincuenta por ciento (50%) de su
valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales.

El supervisor y/o interventor debera presentar la solicitud de adicion con su respectiva
justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

Para su ejecucion debe suscribirse la novedad contractual y el registro presupuestal
respectivo.

Igualmente se debera realizar el ajuste a la garantia otorgada en cuanto a su monto de

adicion.

2.3.5.2. Proérroga.

Entendiendo prérroga como la ampliacién del término de ejecucion, la cual procede cuando el
contratista o la entidad requieren la adicién del término inicialmente pactado y ésta es avalada
por el supervisor y/o interventor y el area requirente.

La solicitud de prérroga debe realizarse debidaménte justificada, evaluada y avalada por el
ordenador del gasto.

Para la elaboracién de la prorroga se requieren los siguientes soportes:
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1. Solicitud de prorroga del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso de contratos
que cuenten con interventor, la solicitud debe ser avalada por el supervisor del contrato de

Interventoria.

2 Los documentos de identificacion del contratista dependiendo si es persona natural o
juridica con sus soportes:
a) Certificado de la camara de comercio.
b) Cédula de ciudadania del contratista o del representante legal, en caso de requerirse
c¢) Consulta del boletin de responsabilidad fiscal.
d) Consulta de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion.
e) Consulta del certificado de antecedentes judiciales de la Policia Nacional. ‘
f) Acreditacion al cumplimiento de lo establecido en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007

y el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

El supervisor y/o interventor deberé presentar la solicitud de prérroga con su respectiva
justificacién, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

Para su ejecucion debe suscribirse la novedad contractual respectiva.

Igualmente se debera realizar el ajuste a la garantia otorgada en cuanto a su vigencia.

2.3.5.3. Suspension.

Podra suspenderse la ejecucion de un contrato, de comun acuerdo, cuando se presenten
circunstancias que son ajenas a la voluntad de las partes, o circunstancias de caso fortuito o
fuerza mayor, que no permitan la ejecucion del contrato temporaimente.

Se realizard mediante actas de suspension que indiquen la fecha a partir de la cual se lleva a
cabo la suspensién, las causas que la motivaron, y la fecha a partir de la cual se reiniciarad. En
la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de suspension.

Para el reinicio se debera suscribir acta entre el supervisor y/o interventor y el contratista, la
cual llevara la cronologia de los ocurrido hasta la fecha en el contrato.

El interventor o supervisor debera exigir al contratista el ajuste a la garantia otorgada en
cuanto a su vigencia.

La suspension debe estar aprobada por el ordenador del gasto.

El supervisor o interventor, debera una vez suscrita remitirla a la Oficina Juridica de la
Registraduria Nacional del Estado Civil, para que obre en la carpeta del contrato el original de

la misma.
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2.3.5.4. Otrosi.

Si durante la ejecucion del contrato se establece la necesidad de ajustar algunos términos o
condiciones pactadas, diferentes a la adicién de bienes, servicios u obra, valor y prérroga en
tiempo, que impliquen modificar parte de lo convenido, para garantizar la adecuada ejecucion
del contrato y el logro de los objetivos propuestos, se debera elaborar la justificacion
respectiva de la modificacién que se debe hacer al instrumento contractual.

Esta solicitud debe ser dirigida al ordenador del gasto quien evaluara la solicitud y dard o no
viabilidad a ella. Si la solicitud realizada es viable, el ordenador del gasto la remitird a la
Oficina Juridica o quien haga sus veces, para su elaboracion y respectiva suscripcion.

En todo caso, dicho ajuste no podra modificar el objeto del contrato.

2.3.5.5. Cesion del Contrato

La cesion contractual es una institucion originada en el derecho mercantil, que al tenor de lo
dispuesto en el articulo 887 del Cédigo de Comercio, consiste en la posibilidad de las partes
para “...hacerse sustituir por un tercero, en la totalidad o en parte de las relaciones derivadas
del contrato...” '

En concordancia con lo anterior, el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 establecio que "Los
contratos estatales son "intuito personae” y, en consecuencia, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacién escrita de la entidad contratante”

La solicitud de cesién del contrato, debe ser remitida por el supervisor al ordenador del gasto,
previa solicitud del contratista, para su respectiva autorizacion y tramite.

23.5 CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Son medios que pueden utilizar las Entidades Estatales para el cumplimiento del objeto y los
fines de la contratacion. Estas clausulas (terminacién, interpretacion y modificacion
unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad), se pactaran en los
contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal,
la prestacion de servicios publicos o la explotacion y concesion de bienes del Estado, asi
como en los contratos de obra. En los contratos de explotacion y concesién de bienes del
Estado se incluira la clausula de reversion.
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En los casos anteriormente previstos estas clausulas se entienden pactadas aun cuando no se
consignen expresamente en el instrumento contractual. :

Se podran pactar estas clausulas en los contratos de suministro y de prestacion de servicios.

2.3.6. SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES:

Las partes contratantes en caso de controversias contractuales buscaran -solucionar en
forma &gil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad
contractual a través de los siguientes mecanismos de solucién de conflictos: conciliacion,
amigable composicién y transaccion

2.3.7. MULTAS Y SANCIONES (clausula penal)

2.3.71. Multa

Consiste en la sancién pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercion,
coaccion y presion o apremio al contratista a darle cumplimiento a sus obligaciones, cuando
en los términos y desarrollo del contrato, se observa que aquel no estd al dia en el
cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer
oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos

2.3.7.2. Clausula penal

Es una estipulacion propia del derecho comin que se puede pactar bien sea como una
estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento de
las obligaciones o bien como sancién, con independencia de los perjuicios que se causan en
razon al incumplimiento del contrato.

2.3.7.3. Del debido proceso.
En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones pactadas en el Contrato, se

garantizara al contratista el debido proceso previsto en el articulo 29 de la Constitucion
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Politica y la respectiva actuacion administrativa se sujetara a lo sefialado en los articulos 17

de

la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011.

2.3.7.4. Imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.

Atendiendo la disposicion legal el procedimiento para la imposicion de multas, sanciones y

declaraciones de incumplimiento sera el siguiente:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la

entidad lo citard por medio del servidor publico delegado, a audiencia para debatir lo
ocurrido. En la citacién, se hard mencién expresa y detallada de los hechos que la
soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervisiéon en el que se sustente
la actuaciébn y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrolio de la actuacién. En
la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizaciéon de la audiencia, la que
tendra lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el
evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdéliza de seguros, el garante sera
- citado de la misma manera.

b) En desarrollo de la audiencia, el servidor publico delegado, presentara las circunstancias

d)

de hecho que motivan la actuacién, enunciara las posibles normas o clausulas infringidas
y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del
contratista 0 a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en
desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir
las presentadas por la entidad.

Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrolio de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, 1a
entidad procedera a decidir sobre la imposicion o no de la muita, sancién o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decision asi proferida sélo procede el recurso de reposicién que
se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. La decision sobre el recurso
se entendera notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el servidor publico delegado , podra
suspenderla cuando' de oficio o a peticién de parte, ello resulte en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por
cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara
fecha y hora para reanudar a audiencia.
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La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algun
medio tiene conocimiento de la cesacién de situacion de incumplimiento.

2.3.7.5. Resolucion del incumplimiento o imposicién de sancion.

Examinados los argumentos y documentos presentados por el Contratista frente a su presunto
incumplimiento, se decidirda sobre el mismo. Si de los mismos resulta configurado el
incumplimiento, la entidad mediante acto administrativo motivado, impondra la multa que haya
sido pactada en el contrato con el fin de conminar al contratista a cumplir con sus
obligaciones, declarara el incumplimiento total o parcial y dispondra la aplicacion de la clausula
penal por los perjuicios que resultaren probados o a titulo de sancion; en el evento que resulte
favorable la decisién para el contratista, se archivara la actuacion.

2.3.8. TERMINACION DEL CONTRATO.

Las formas de terminacion del contrato estatal han sido trazadas por la doctrina y la
jurisprudencia del maximo érgano de la jurisdiccion contenciosa administrativa. Se han dividido

en dos categorias: (a) normales y (b) anormales.

2.3.8.1. Causas normales.

Los modos normales son: (i) El cumplimiento del objeto; (i) EI vencimiento del plazo extintivo
de duracion del contrato; (jii) La terminacion del plazo extintivo convenido para la ejecucion del
objeto del contrato; v, (iv) El acaecimiento de la condicion resolutoria expresa, pactada por las

partes.

2.3.8.2. Causas anormales.

Los modos anormales de terminaciéon son: (i) La desaparicion sobreviniente del objeto o
imposibilidad de ejecucién del objeto contratado; (i) La terminacion unilateral, potestad
excepcional del articulo 17 de la Ley 80 de 1993, en los contratos que sea procedente esta
clausula; (i) La declaratoria de caducidad, otra de las potestades excepcionales, en los
contratos que sea procedente esta clausula; (iv) La terminacion unilateral del contrato por: (a)
violaciéon del régimen de inhabilidades o incompatibilidades, (b) la nulidad de los actos
Q/ administrativos que fundamentan el contrato, y, (c) la celebracion del contrato expresamente
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prohibido; (v) El desistimiento o renuncia del contratista por la modificacién unilateral del
contrato en cuantia que afecte méas del 20% del valor original del mismo, en los contratos que
sea procedente esta clausula excepcional; (vi) La declaratoria judicial de nulidad del contrato;
y, (vii) La terminacién de mutuo acuerdo entre las partes.

2.3.9. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

La liquidacion del contrato se efectuara en los eventos, términos y condiciones previstos en el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el artl’culo 217 del Decreto 019 de 2012.

Segun la norma anotada, la liquidacién no sera obligatoria en los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, sin embargo la entidad podra pactarlo en el
contrato y proceder a la misma.

Los plazos para la liquidacion son los previstos en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

En esta etapa es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato quien en
representacion de la Entidad efectuara junto con el contratista, la revisién y analisis sobre el
cumplimiento de las obligaciones pactadas.

En las actas de liquidacién de los contratos, constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo. Para el efecto, se debe tener en cuenta que cualquier acto de
disposicion que impligue compromisos presupuestales adicionales, debera contar con la
apropiacion presupuestal correspondiente y cuando a ello hubiere lugar debera ser sometido a
estudio y aprobacién del Comité de Conciliaciéon de la Entidad.

2.3.9.1. Liquidacién por mutuo acuerdo y unilateral:

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, para los contratos en que proceda
la liquidacién, tanto en la de mutuo acuerdo o en la unilateral, la Entidad convocara al
contratista para la suscripcion del acta de liquidacion; si efectuado el requerimiento no se logra
la liquidacion bilateral, la Registraduria Nacional del Estado Civil podra liquidar en forma
unilateral dentro de los dos meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en las normas
vigentes. :

El supervisor o interventor del contrato debera apoyar a la Oficina Juridica o a quien haga sus
veces en los tramites administrativos requeridos para la suscripcién del acta de liquidacion
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bilateral, o en su defecto, para proyectar el acto administrativo de liquidacién unilateral y se
realicen los tramites pertinentes para su firma.

2.3.9.2. Obligaciones posteriores a la liquidacién:

Correspondera a la supervision o al area que genero la necesidad, velar por el cumplimiento
de las obligaciones contractuales dentro de las vigencias de las garantias y/o el plazo para
hacerlas efectivas. Hasta tanto no se cumplan estos plazos el seguimiento de las obligaciones
posteriores a la liquidaciéon no cesa, y se debera allegar a la Oficina juridica un informe final en
el que se pueda constatar el cumplimiento efectivo para su respectivo cierre.

2.3.10. ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Los documentos que soportan la contratacién de la Entidad se conservaran bajo la guardia y
custodia de la Oficina Juridica — Grupo de Contratos, sin perjuicio de los archivos que los
supervisores con ocasion de su funcién puedan conservar.
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CAPITULO Il
CONVENIOS

3.1. JUSTIFICACION

Los Convenios y/o Acuerdos interinstitucionales, a nivel nacional e internacional son
instrumentos de la Registraduria Nacional del Estado Civil, para fortalecer sus funciones
sustantivas en materia electoral y de identificacion, atento a su mision institucional de ejercer
su direccidon y organizacién de las elecciones, el registro civil y [a identificacién de las
personas.

Dichos Convenios y/o Acuerdos plasman la decisibn de mutua colaboraciéon entre la
Registraduria Nacional y otra u otras instituciones y organismos publicos y privados para el
mejor logro de sus objetivos de Desarrollo Institucional.

Es politica de la Registraduria Nacional, supervisar todos los Convenios y Acuerdos que

~celebran sus Delegadas y Unidades Administrativas a través de la Secretaria General,

responsable de fortalecer el vinculo de ésta con otras instituciones; con los sectores publico,
privado y social; asi como también con organismos internacionales, fundaciones y agencias de
apoyo a los procesos que implican la participacién de la RNEC a través de uno de sus ejes
misionales.

Una revision general de la actividad administrativa y, en especial, una revisién detallada de la
actividad negocial de la administracion revelan que ella puede tomar diversas facetas o
revestirse de diferentes ropajes, marcados por todo el complejo sistema de actos juridico-
publicos en los cuales aparece la expresion de la voluntad de la administracién.

La figura de los convenios de la administracion como figura auténoma y diferenciada de los
contratos que ella misma suscribe, asi como de los actos administrativos proferidos en
desarrollo de [a actividad administrativa,

A continuacién se describe el procedimiento que se ha de seguir para establecer un Convenio
o Acuerdo con la Registraduria Nacional del Estado Civil.

3.2. POLITICAS

- Los Convenios y/o Acuerdos suscritos por la Registraduria Nacional del Estado Civil
procuraran concretar el logro de sus funciones misionales, mediante la asociacion con otras
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entidades, con el propdsito de cooperar en cumplimiento de la norma constitucional que
impone como un deber la coordinacién de las actuaciones de las autoridades administrativas
para el cumplimiento de los fines del Estado.

- La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion
de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

- En virtud del principio de coordinacion, establecido en el articulo 6° de la Ley 489 de 1998
“(...) las autoridades administrativas deben garantizar la armonia en el ejercicio de sus
respectivas funciones con el fin de lograr los fines y cometidos estatales.

En consecuencia, prestaran su colaboracion a las demas entidades para facilitar el ejercicio de
sus funciones y se abstendran de impedir o estorbar su cumplimiento por los érganos,
dependencias, organismos y entidades titulares.”

- Ef articulo 95° de la misma Ley establece que las entidades publicas podran asociarse con el
fin de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente
servicios que se hallen a su cargo, mediante la celebracién de convenios.

3.3. DEFINICION Y ALCANCES

- El convenio o acuerdo puede sintetizarse como el negocio juridico bilateral de la
administracion en virtud del cual ésta se vincula con otra persona juridica publica o con una
persona juridica o natural privada para alcanzar fines de interés mutuo en el marco de la
ejecucion de funciones administrativas; fines que, como es obvio, siempre deberan coincidir
con el interés general consagrado en el articulo 209 de la Constitucién Politica.

- Como caracteristicas mas importantes de los convenios de la administraciéon podemos citar
las siguientes: a. El objeto de los convenios o acuerdos implica siempre el acuerdo de
voluntades, las cuales permanecen como auténomas y separables, alrededor de unos fines e
intereses comunes a las partes que intervienen en el vinculo, b. Las relaciones juridicas
surgidas del vinculo negocial generado por el convenio de la administracion son de obligatorio
cumplimiento por las partes involucradas, c. En el convenio o acuerdo sélo es indispensable
que una de las partes sea publica; no es necesario que ambas lo sean, puesto que aquél
puede ser celebrado también con particulares (v. gr. convenios de ciencia y tecnologia
regulados en los decretos 393 y 591 de 1991). En todo caso, independiente de si se celebra
con otra entidad publica o con particular, con el convenio debe buscarse el cumplimiento
conjunto de funciones administrativas sin llegar a delegarlas, salvo en el convenio de
descentralizacién por colaboracién, d. El convenio o acuerdo constituye un objeto o una
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técnica especial para la gestion publica; esto es, para lograr la realizacién de los fines
atribuidos por el ordenamiento a las entidades estatales. -

- El derecho positivo colombiano trata bajo una regulacién comun las figuras del contrato y el
convenio. Es decir, el régimen juridico que gobierna la celebraciéon y ejecucién de esos
acuerdos de voluntades es fundamentalmente el mismo, con excepcion de algunos regimenes
especiales consagrados expresamente por el propio ordenamiento y sin perjuicio de que la
interpretacién de las normas que son marco de estos convenios y contratos pueda ser
diferente atendiendo la naturaleza del acuerdo de voluntades.

3.4. PROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE CONVENIOS

3.4.1. Objeto

Seiialar el procedimiento para la celebracion de convenios, mediante los cuales se establecen
alianzas estratégicas y de cooperacién entre la Registraduria Nacional y las diferentes
empresas y/o entidades con el propésito de adelantar acciones conjuntas en temas de interés
reciproco para cada una de las partes.

3.4.2. Alcance

- Aplica para la celebracién de convenios con otras entidades, desde la justificacion de la
necesidad, hasta la celebracién del convenio.

- La Registraduria Nacional del Estado Civil podra celebrar convenios siempre y cuando los
mismos tengan relacién directa con su objeto.

- En el convenio no hay libertad de acordar el contenido porque éste esta prescrito por una
norma de alcance general que lo impone, mientras que en el contrato hay libertad de
establecerlo. :

- El convenio interadministrativo es util para el traslado de recursos publicos entre entidades
publicas.

- En el convenio ninguna de las partes tendra interés patrimonial o de lucro, a diferencia de lo
que suele suceder en los contratos, los intereses de las partes son publicos.

- En el convenio el beneficiario siempre sera la comunidad. En el contrato, el contratista, por
pequefo que sea, siempre buscara un beneficio.

- Los convenios no van precedidos de proceso de seleccidén, porque se trata de priorizar
necesidades para destinar recursos en orden a su satisfaccion.

- Todos los Convenios y/o Acuerdos deben ser revisados, aprobados y registrados por la
SECRETARIA GENERAL de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Toda actividad
desarrollada en el marco del convenio y/o acuerdo la registrara el SUPERVISOR y comunicara
a la Secretaria General para su control y seguimiento. Los ejemplares originales de todos los
convenios y/o acuerdos permaneceran bajo la custodia de la Secretaria General de la
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Registraduria Nacional del Estado Civil y deberan estar acompafiados de la correspondiente
Acta de I[nicio.

3.5. ETAPAS PARA LA CELEBRACION DE CONVENIOS

3.5.1. Comunicacién Escrita

La iniciativa para establecer un Convenio o Acuerdo tiene multiples motivos asociados a las
funciones legales de cada una de las entidades solicitantes. En todos los casos, se debera
presentar una primera comunicacién escrita a la SECRETARIA GENERAL de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en la que se expresen las caracteristicas basicas del Convenio y/o
Acuerdo que se quiere establecer. '

3.5.2. Reunién Inicial / Mesas de Trabajo

Una vez recibida la comunicacion escrita, la SECRETARIA GENERAL — OFICINA JURIDICA
de la Registraduria Nacional analizara los aspectos institucionales, legales, financieros y
asesorara respecto del tipo de instrumento a utilizar y hara las observaciones pertinentes que
informara luego a la autoridad del convenio y/o acuerdo.

Para este fin, colaborara con los interesados en la determinacion del tipo de instrumento a
utilizar y los mecanismos para lograr los fines buscados, mediante la programacion de una
reunién con las areas técnicas y legales de la entidad publica y/o privada; y los funcionarios
designados para este fin por las siguientes areas de la Registraduria Nacional, cuyas
competencias son afines al objeto del acuerdo.

3.5.3. Justificacion de la Necesidad y Documentos Previos

La entidad publica o privada solicitante, debera elaborar un escrito mediante el cual se
justifique la necesidad de la suscripcién del convenio, indicando el propésito y las razones de
la solicitud, las cuales deben estar relacionadas con el objeto de Ias funciones que desarrollan.
Asimismo, deberan adjuntar todos los documentos que legalmente soportan la suscripcion del
convenio por parte de quien ostente la representacion legal o las facultades para suscribir.

Estos documentos seran remitidos a la Secretaria General, quien adelantara y verificara la
etapa previa a la suscripcion de los’ mismos, con el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la elaboracion de los contratos; asi mismo dara tramite a la Oficina Juridica,
o quien haga sus veces, a fin de que se realice la respectiva minuta.
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3.5.4. Elaboracién del Proyecto de Minuta

La OFICINA JURIDICA — GRUPO DE CONTRATOS, o quien haga sus veces, gestionara la
elaboracién del proyecto de minuta de convenio a suscribirse, incorporando los medios y fines
determinados en las reuniones previas y consignadas en la Justificacion de la Necesidad.
Posteriormente, sera remitido mediante oficio y en medio magnético a la entidad: con el fin de
que se surtan los tramites de viabilidad legal y técnico al contenido del proyecto de minuta.

3.5.5. Viabilidad del Contenido del Proyecto

La SECRETARIA GENERAL de la Registraduria Nacional del Estado Civil, remitira el proyecto
de minuta a los directivos de las areas cuya competencia sea determinante para dar viabilidad
a las disposiciones del convenio. Dichas viabilidades configuran una condicién indispensable
y obligatoria para la suscripcién del Convenio por parte del Secretario General o el Registrador
Nacional. La Secretaria General realizara una revisién final del documento y establecera la
fecha para la firma del mismo.

En todo caso, previa a su suscripcién se verificara y dara aprobacion por parte de la Oficina
Juridica a su conformidad legal.

3.5.6. Firma y Comunicacién

La firma de los convenios por parte de la Registraduria Nacional del Estado Civil, por
delegacion de funciones del sefior Registrador Nacional, es competencia del SECRETARIO
GENERAL vy, por ejercicio directo; competencia del sefior REGISTRADOR NACIONAL: caso
en el cual se remitiran los documentos que soportan la contratacién que corresponda. Tras la
firma del documento, la SECRETARIA GENERAL comunicara a las areas y/o directivos
designados como SUPERVISORES del convenio, la suscripcion del mismo, remitiendo copia
del convenio suscrito; con el fin de que ejerzan Ios roles que le son inherentes determinados
en el presente Manual.

3.5.7. Acta de Inicio / Ejecucion del Convenio

Para contribuir al cumplimiento inmediato de los compromisos y generar instancias de
cooperacion tangibles, los supervisores del convenio, una vez éste sea suscrito, deberan
concertar una reunién en la cual se suscribira un acta de inicio, y se surtan las condiciones
técnicas para la ejecucion efectiva del convenio.
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3.6.8. Acta de Liquidacion

Dentro de los cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del plazo o en el término pactado en
el convenio, se suscribe el acta de liquidacién -donde las partes acuerdan los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar para declarase a paz y salvo. El acta se firma
por los facultados para suscribir el Acta, avalado por quienes ejercieron los roles de
supervisores.

3.6. INSTANCIAS INVOLUCRADAS

-La Revisién de Convenios: La Secretaria General, Oficina Juridica — grupo contratos, o
quien haga sus veces, Yy las direcciones o areas cuya competencia es determinante para la
celebracion del acuerdo, son las responsables de la revisién de todos los convenios ylo
acuerdos suscritos por la Registraduria Nacional del Estado Civil previo a su firma.

-La Ejecucién de Convenios: Los designados como SUPERVISORES en virtud del convenio,
son los responsables de la instrumentacion, seguimiento y evaluacion de los convenios y/o
acuerdos suscritos por la Registraduria Nacional.

-Erogacion Econémica: Cuando un convenio y/o acuerdo requiera la erogacién de recursos
econdmicos y/o de infraestructura, se debera contar con la asignacion presupuestaria de la(s)
Direccién(es) o Unidad(es) involucrada(s), segtin correspondiere.

- Convenios que impliquen recepcién de fondos: Cuando un convenio y/o acuerdo requiera
para su realizacion recursos financieros externos (donativos en dinero o en especie,
patrocinios, créditos, etc.) provenientes de Fundaciones, Agencias de Cooperacion
Internacional, ONGs, instituciones publicas o privadas, o personas fisicas, debera intervenir la
instancia a la que correspondiera la gestion y tramitacion oficial de dichos recursos en la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

- Suscripcion de Convenios y Acuerdos ~ Firmas Autorizadas: Soélo el Registrador
Nacional del Estado Civil y por delegaciéon de funciones, el Secretario General de la
Registraduria Nacional del Estado Civil, o la persona que el Registrador expresamente faculte
mediante acto administrativo, estan autorizados para suscribir convenios y acuerdos.

3.7. INTERVINIENTES Y FUNCIONES
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- Autorizar, mediante firma, los Convenios y/o acuerdos que por su importancia requiera de la
firma del sefior Registrador.

- Presidir los actos protocolarios de firma de aquellos convenios y/o acuerdos que demanden
su presencia.

DEL SECRETARIO GENERAL

- Autorizar, mediante firma, los convenios y/o acuerdos que por delegacién de funciones,
requieran de la firma del Secretario General.

- Presidir los actos protocolarios de firma de aquellos convenios y/o acuerdos que demanden
su presencia.

DEL (LA ) ASESOR(A) DE CONVENIOS

- Analizar las propuestas iniciales de Convenios y Acuerdos.

- Elevar a la Oficina Asesora Juridica; y a las instancias competentes, el documento para su
Visto Bueno. _ o
- Realizar las observaciones pertinentes sobre la propuesta de convenio y/o acuerdo segun [o -
indicado por la Oficina Asesora Juridica y/o las instancias competentes de la Registraduria
Nacional y enviar nuevamente el documento a la dependencia solicitante para su revision.

- Receptar y revisar la version definitiva del convenio y/o acuerdo devuelta por su autoridad
promotora y elevar a la firma de la autoridad correspondiente.

- Organizar el acto protocolario de firma de Convenio, si fuera menester.

- Verificar los datos y documentos consignados, y entregario al interesado junto con el
convenio y/o acuerdo original.

- Difundir los Convenios y Acuerdos que se suscriban a las areas pertinentes.

- Evaluar las actividades y responsabilidades emanadas de un convenio y/o Acuerdo
conjuntamente con los SUPERVISORES de la(s) dependencia(s) involucrada(s) para proceder
a la renovacién, modificacion, rescision o finalizacién de los compromisos u obligaciones.

DEL DIRECTOR FINANCIERO

- Revisar y autorizar los convenios y/o acuerdos que impliquen compromisos relativos a
recursos econémicos.

DEL GERENTE DE TALENTO HUMANO

- Revisar y dar el Visto Bueno a los convenios y/o acuerdos que impliquen compromisos
laborales relativos a la formacién de recursos humanos.
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DEL REGISTRADOR DELEGADO PARA EL REGISTRO CIVIL Y LA IDENTIFICACION Y
DEL REGISTRADOR DELEGADO EN LO ELECTORAL, DE LA GERENCIA DE
INFORMATICA Y DE LAS DIRECCIONES NACIONALES DE REGISTRO .CIVIL Y DE

IDENTIFICACION.

- Participar en el andlisis y viabilidad de los convenios y/o acuerdos que revistan importancia

singular para ias Delegadas y/o direcciones. ,
-Asistir a las reuniones cuya participacion del area sea determinante para la realizacion del

objeto del convenio.
- Revisar y autorizar los convenios y/o acuerdos que impliquen compromisos relativos al

ejercicio de sus competencias.
- Dar su visto bueno al inicio de las gestiones para la concrecion de un convenio y/o acuerdo.
- Solicitar la redaccién del convenio y/o acuerdo segun las lineas de desarrolio estratégico del

area o competencias correspondientes.
- Designar a los responsables y/o Supervisores de los Convenios.
- Asistir, de ser menester, a los actos protocolarios de firma de convenios y/o acuerdos en que

su area esté involucrada.
- Asignar cuando sea necesario, conforme al presupuesto y procedimientos establecidos, los
recursos financieros necesarios para la puesta en marcha de Ias actividades emanadas de los

convenios y/o acuerdos en que su drea esté involucrada.
- Participar en el seguimiento y evaluacién de las actividades y responsabilidades

contempladas en los Convenios y/o Acuerdos de su area.
DE LOS ASESORES TECNICOS Y COORDINADORES DE AREA

- Coadyuvar en la gestién y concrecion del convenio y/o acuerdo, en el marco de las funciones
particulares que son designadas por los superiores Directivos.

3.8. TIPOLOGIA DE CONVENIOS Y ACUERDOS

Los convenios y los acuerdos son documentos que reflejan el o los programas de colaboracion
acordados entre dos o mas entidades y en los que se establecen las bases para el desarrolio
de proyectos de diversa indole: impacto, trascendencia, pertinencia, naturaleza. Pueden

agruparse en los siguientes tipos:

3.7.1 Convenio Marco: Establece un marco general para el desarrollo de programas (en las
funciones sustantivas de la Registraduria Nacional) y enuncia las condiciones basicas de

cooperacion.
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3.7.2 Acuerdo Especifico: Documento emanado o no de un Convenio Marco que incluye
responsabilidades especificas a las que se su1etaran las partes involucradas para llevar a cabo
un proyecto determinado.

3.8.3 De Cooperacion: Establece las condiciones para compartir recursos, servicios y
conocimientos poniéndolos al alcance de las entidades firmantes del Convenio y/o Acuerdo.

3.8.4 De acceso a la informacion: Establece las condiciones para el intercambio de
informacion entre entidades, y poner al alcance de la entidad solicitante, el acceso a las bases
de datos que produce y administra la Registraduria Nacional del Estado Civil.

3.8.5 De Pasantias Académicas: Coadyuva al mejoramiento y actualizacién académica de
la comunidad bachiller y universitaria mediante la movilidad estudiantii a través de
mecanismos como pasantia, practica académica o prestacion de servicios sociales escolares.
Asimismo, contribuye a la puesta en marcha de programas académicos conjuntos
(diplomados, cursos de Educacién Continua o de Capacitacién). Define el marco de
responsabilidad para el desarrollo de un proyecto académico- profesional que estudiantes de
la entidad solicitante, llevaran a cabo en la Registraduria Nacional.

3.8.6 De Capacitacion: Permite el intercambio académico para la formacion especifica o

t especializada del personal de las instituciones firmantes.
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CAPITULO IV
BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL

La Registraduria Nacional del Estado Civil, en aras de garantizar el desempefio transparente
de la gestién contractual y en general los fines y principios de la contratacion publica, realizara
las acciones tendientes a lograr estos objetivos, entre los cuales se encuentra la Suscripcion
del Compromiso anticorrupcion en los procesos de selecciéon, mantener actualizado de manera
periédica el registro de proveedores de la entidad, a fin que las areas requirentes puedan
consultar en la intranet para sus respectivos estudios; asi mismo se debe convocar a las
veedurias ciudadanas en todos los procesos de seleccién.

De otra parte se realizan capacitaciones a fin de dar a conocer el manual de contratacion, se
establecen los modelos y formatos en aras de garantizar que las diferentes dependencias
mantengan los lineamientos legales, institucionales y los establecidos por Colombia Compra
eficiente o quien haga sus veces.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROCESOS CONTRACTUALES

Se presentan en documento independiente, adjunto al presente manual los siguientes
procedimientos:

Etapa Precontractual

Plan anual de adquisiciones

Requerimientos — estudios previos y tramite de disponibilidad presupuestal
Licitacién publica

Seleccién abreviada menor cuantia

Seleccién abreviada subasta inversa

Concurso de méritos

Contratacion directa prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
Contratacion directa — contratos interadministrativos, de arrendamiento y cuando no
exista pluralidad de oferentes

9. Enajenaciéon de Bienes inmuebles

10. Enajenacion de Bienes Muebles

ONOORWN =

Etapa Contractual

Elaboracion, perfeccionamiento y legalizacion de contratos
Modificacion y/o novedades contractuales

. Terminacion y liquidacién del contrato

. Imposicién de muitas, sanciones y declaratonas de incumplimiento
. Celebracién de convenios

O WN =
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CAPITULO VI
MODELOS Y FORMATOS

Se presentan en documento independiente, adjunto al presente manual los siguientes
modelos, formatos y anexos:

Etapa Precontractual

MODELO RES. ADJUDICACION SEL. ABREV. - REGISTRADURIA
MODELO RES. DESIERTA LICITACION - REGISTRADURIA

MODELO ESTUDIO DE NECESIDAD - PROCESOS

REQUERIMIENTO Y MODELO ESTUDIO - PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES

5. MODELO ACEPTACION DE OFERTA MCRNO1-XXX DE 201X

6. MODELO ACTA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA
7. MODELO DESIGNACION COMITES
8

9

PON=

MODELO ESTUDIO DE NEC Y CONV - INVITACION PUBLICA
. MODELO INVITACION PUBLICA RNEC Y-O FRR -201X
10. RELACIONN DE ENTREGA'Y ACTA DE CIERRE
11. MODELO CITACION NOTIFICACION PERSONAL ADJUDICACION
12. MODELO NOTIFICACION
13. MODELO RES. APERTURA LICITACION- REGISTRADURIA
14. MODELO RES. APERTURA SEL. ABREV. - REGISTRADURIA

Etapa Contractual

FORMATO ACTA DE INICIO

FORMATO ACTA DE RECIBO DEFINITIVO A SATISFACCION
FORMATO ACTA DE SUSPENSION

FORMATO ACTA DE REINICIO

MODELO ACTA DE LIQUIDACION

MODELO ADICION Y PRORROGA

MODELO CESION DEL CONTRATO

MODELO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE NO EXCEDE LA
MINIMA CUANTIA

9. MODELO CONTRATO DE MINIMA CUANTIA

10. MODELO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

11. MODELO PLIEGO SELECCION ABREVIADA

ONOCTAWN =
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12. MODELO PLIEGO CONCURSO DE MERITOS
13. MODELO PLIEGO LICITACION PUBLICA
14. MODELO PLIEGO SUBASTA INVERSA
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