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INTRODUCCION

La Defensoria del Pueblo tiene como mision impulsar la efectividad de los derechos humanos de los
habitantees del territorio nacional y de los colombianos en el exterior, en el marco del Estado Social
de Derecho democratico, participativo y pluralista, mediante las siguientes acciones integradas:

Promover, ejercer y divulgar los derechos humanos.

Proteger y defender los derechos humanos y prevenir sus violaciones.

Fomentar la observancia del derecho internacional humanitario.

Atender, orientar y asesorar en el ejercicio de sus derechos.

Proveer el acceso a la administracidén de justicia, en los casos sefialados en la Ley.

* ® & & @

De éste modo, para el cumplimiento de los objetivos y las funciones que le corresponden, de acuerdo
con las normas o disposiciones que la regulan, la Entidad cuenta con un Subsistema de Gestion de
Calidad compuesto de cuatro (4) tipos de procesos a saber:

Procesos Estratégicos.
Procesos Misionales.
Procesos de Apovo,
Procesos de Evaluacion.

* & & »

Es asi como dentro de los Procesos de Apoyo, se encuentra el proceso de Gestion Contractual, el cual
tiene como objetivo adelantar los procesos de contratacion necesarios, mediante la eficiente
aplicacion de la normatividad vigente, en el marco de los principios de transparencia, economia,
responsabilidad y seleccion objetiva, para cumplir con los fines de la Defensoria del Pueblo,
satisfaciendo las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Entidad.

Es por lo anterior, que se hace necesario actualizar el Manual de Contratacién, que sirve como un
instrumento de Gestidon Estratégica para la Entidad, que permita desarrollar las actividades de
planeacion, coordinacion, organizacion, control, ejecucion, supervision e interventoria del proceso de
Gestion Contractual.

En este orden de ideas, el presente Manual de Contratacion tiene por objetivo dar a conocer a los
participes del Sistema de Compra Publica la forma en que opera la Gestion Contractual al interior de
ta Entidad, dando apoyo al cumplimiento de su objetivo misional.

En los contratos que celebre la Defensoria del Pueblo, podrd actuar como contratante o como
contratista, de acuerdo con los lineamientos impartidos en la Constitucion y la Ley. Actuara como
contratante cuando acuda al mercado con el propésito de adquirir bienes o servicios que requiere para
lograr el fin propuesto de acuerdo a su naturaleza, y para ello podra contratar con personas naturales
o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras y de manera plural en consorcios, uniones
temporales o cualesquiera otras figuras asociativas autorizadas por la Ley. Tratandose de la prestacion

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto debe consultar SQ-F15
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del servicio de Defensoria Publica y sélo para aquellos casos en que la ley asi lo regule, la Defensoria
del Pueblo ordenara el cobro de |a asistencia profesional segun las tarifas que rigen el ejercicio de la
profesion de abogado. En estos casos deberan estar garantizados previamente los recursos financieros,
técnicos, requerimientos de recursos fisicos, potencial humano y demas elementos necesarios para la
ejecucion de esta representacion judicial.

DEFINICIONES

Interventor: Es la persona natural o juridica contratada por la Defensoria del Pueblo a través de un
proceso de seleccion por concurso de méritos o por minima cuantia, para ejercer la vigilancia y control
de la correcta iniciacion, ejecucion, liquidacion y cierre del expediente contractual, en sus aspectos
técnicos y de ser necesario también en sus aspectos administrativos, financieros, contables y juridicos,
con el fin de prevenir los posibles riesgos que deba asumir la entidad como consecuencia de la
ejecucion de la obra, actividad o servicio contratado.

Supervisor: Es el funcionario y/o contratista designado por el ordenador del gasto, para ejercer la
labor de vigilancia y control para la correcta iniciacién, ejecucidn, liquidacion y hasta el cierre del
expediente de un contrato o convenio especifico, en sus aspectos técnicos, administrativos,
financieros, contables y juridicos. La contratacion de personal externo serd viable (nicamente cuando
la Entidad no posea dentro de su planta personal idoneo para la realizacion de la labor.

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES

1.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA
DEL ESTADO.

De acuerdo con los articulos 281, 282 y 283 de la Constitucion Politica, la Defensoria del Pueblo es un
organismo auténomo administrativa y presupuestalmente que hace parte del Ministerio Piblico cuya
funcion es la de velar por la promocion, el ejercicio y la divulgacion de los derechos humanos, sometida
en el marco de su Gestién Contractual al Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, segun lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993.

1.2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Los procesos de contratacion de la Defensoria del Puebto se regiran por las normas establecidas en la
Constitucion Politica de 1991, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y demas normas legales y
reglamentarias, aplicable a la contratacion estatal.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar SQ-F15

{a versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Version 1

Pagina 5 de 36 05/10/2015




Codigo: CO-MO1
GESTION CONTRACTUAL it
@ & Versién: 02
Defensoria MANUAL DE CONTRATACION Vigente desde: 17/11/2020
del Pt{e:bl_o

1.3. ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION.

Las indicaciones e instrucciones contenidas en el presente manual se aplicaran a toda la gestion de la
contratacion publica de la Defensoria del Pueblo, por lo que a €l deberan remitirse todas las
dependencias de la Entidad que requieran la adquisicion de bienes, obras o servicios para el
cumplimiento de las labores institucionales y los supervisores e interventores que ejerzan la actividad
de control administrativo, técnico, juridico y financiero.

El presente Manual de Contratacion no regira para la contratacion que se adelante con los
procedimientos de los Organismos multilaterales de crédito, cooperacién, asistencia o ayudas
internacionales y entes gubernamentales extranjeros.

CAPITULO II: PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL
EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

En virtud del Subsistema de Gestién de Calidad de la Defensoria del Pueblo y su mapa de procesos, la
Gestion Contractual de la misma se encuentra dividida en tres (3) procedimientos a saber:

PRECONTRACTUAL = CONTRACTUAL _ POSTCONTRACTUAL

En los procedimientos enunciados, se desarrollan ciertas actividades que permiten dar cumplimiento
a los objetivos propuestos.

2.1. PRECONTRACTUAL

El presente numeral desarrolla principalmente la planeacién como presupuesto fundamental de la
Contratacion Piblica en la Entidad, donde las dependencias deberan: (i) identificar las necesidades
que decidid satisfacer mediante la adquisicion de un bien o servicio; (ii) buscar y evaluar soluciones
para satisfacer la necesidad; (iii) identificar y valorar los riesgos asociados a la contratacion'.

2.1.1. Definicién de las necesidades de contratacion de bienes. obras y servicios,

a) Todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo, remitiran a la dependencia encargada del
Plan Anual de Adquisiciones, la informacion correspondiente a las necesidades de contratacion

TManual de Contratacion de la Agenzia_Nacwnal de Colombia Compra Eficiente.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto debe consultar 5Q-F15
la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del 5GC de la Defensoria del Pueblo. Version 1
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de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir durante la siguiente vigencia fiscal; el
cual sera el resultado de la labor de planeacién realizada por los funcionarios competentes,
donde se sefalan las prioridades de accion de la Defensoria del Pueblo en términos de céino
hacer realidad las estrategias, programas y proyectos que se imponen como directrices y
objetivos de la Entidad.

b) Con la informacion de necesidades reportada, la dependencia encargada del Plan Anual de
Adquisiciones procedera a consolidarla y una vez se inicie la nueva vigencia fiscal y la Entidad
cuente con el presupuesto asignado para esta, proyectara el Plan Anual de Adquisiciones de la
Entidad, con los lineamientos y en el formato establecido para tal fin. Igualmente, la Secretaria
General podra conformar un equipo de apoyo para estos fines.

¢) Una vez consolidado el Plan Anual de Adquisiciones, se enviara a Secretaria General y al
despacho del Defensor del Pueblo para posterior revision y aprobacion, respectivamente.

d) Aprobado el Plan Anual de Adquisiciones, la dependencia encargada realizara su publicacidn en
el SECOP y remitird el mismo al area responsable para su publicidad en la pagina web
institucional.

e) La dependencia encargada del Plan Anual de Adquisiciones, deberd organizar un cronograma
para la actualizacion y el seguimiento en la ejecucion de este.

f) En todo caso, si por circunstancias presupuestales o que no pudieron ser previstas en el
momento de elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, este deba ser modificado; el area
que tiene la nueva necesidad o que requiera realizar ajustes a lo ya planeado, realizara la
solicitud de modificacion del Plan Anual de Adquisiciones a la dependencia encargada, quien
hara los ajustes a que haya lugar y se repetird el procedimiento descrito en los literales
anteriores.

Para el caso de la contratacién de Defensores Publicos, la necesidad debera ser advertida por el Grupo
de Control, Vigilancia y Gestién Estadistica y el Grupo de Representacion judicial de Victimas, segun
corresponda, producto del analisis estadistico efectuado a los informes que mensualmente se reciben
de las Defensorias del Pueblo Regionales, siendo estas Gltimas las encargadas de apoyar el referido
analisis con la aprobacion de la necesidad.

2.1.2. Preparacion del proceso de contratacion,

Aprobado el Plan Anual de Adquisiciones, las dependencias que requieran la adquisicion de bienes,
obras y servicios deberan:

a) Verificar que la necesidad a contratarse haya quedado incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones, segun sea el caso.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar SQ-F15
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b) Elaborar los respectivos estudios previos y el analisis del sector segin los procedimientos y

d)

e)

f)

formularios adoptados por la entidad, cumpliendo con los parametros establecidos en la
normatividad vigente, los lineamientos de la Agencia de Colombia Compra Eficiente y de la
Entidad.

En relacion con la contratacién de los Defensores Piblicos, la elaboracion de los estudios
previos, estara a cargo de las Defensorias del Pueblo Regionales y en ellos se debe contemplar
la informacion que mensualmente se suministra a los Grupos de Control, Vigilancia y Gestion
Estadistica y el Grupo de Representacion Judicial de Victimas, segin fuere el caso.

Soticitar a ta Subdireccioén Financiera la disponibilidad presupuestal o la vigencia futura que se
requiera, si a ello hubiere lugar,

Para el caso de la Contratacion Directa se debera verificar la inexistencia o insuficiencia de
personal e idoneidad y experiencia del futuro contratista, de conformidad con la regulacion
que sobre este particular haya expedido la Entidad.

En tratandose de la contratacion de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas
con objetos iguales, sera necesario contar con la autorizacion de que trata el articulo 2.8.4.4.5.
del Decreto 1068 de 2015.

En todo caso, los documentos que se expidan en la etapa precontractual, deben estar
debidamente publicados en la plataforma SECOP II.

2.1.3. Elaboracién del proceso de contratacién.

Una vez la dependencia solicitante cuente con la documentacion pre contractual requerida para cada
modalidad de seleccion, debera realizar la solicitud de contratacion al Ordenador del Gasto y radicar
la documentacién referida a través de los canales dispuestos por la Entidad, en la Oficina del
Ordenador del Gasto, quien remitira a la oficina encargada de la Gestién Contractual de la Entidad,
para lo siguiente:

En el caso de la delegacidn de contratacion a los Defensores Regionales, el profesional asignado por
este serd el encargado de la consolidacion de los documentos precontractuales.

a)

b)

Verificar que se encuentren todos los documentos requeridos indicados en el Instructivo CO-102
y de conformidad con los estudios previos remitidos. En las modalidades de contratacion
diferente a las directas, debera proyectarse los pliegos de condiciones o invitaciones ptiblicas
de minima cuantia los cuales deberan contener los requisitos minimos exigidos por la
normatividad vigente.

En los casos previamente establecidos y en los que determine el Ordenador del Gasto, se
convocara a sesion del Comité de Contratacion, con el objeto de evaluar la viabilidad de
adelantar o no el proceso de contratacion.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", per fo tanto debe consultar SQ-F15
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¢) Una vez aprobado el proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones definitivo, la
resolucién de apertura, las invitaciones puablicas, la Oficina encargada de la Gestion Contractual
procedera a su publicacion en el SECOP y en la pagina web institucional.

d) En el transcurso del proceso de contratacion, la dependencia solicitante debera realizar
seguimiento a este, en todas las diligencias que se presenten de conformidad con lo plasmado
en el cronograma del proceso, y asi mismo participara cuando fuere posible y a ello hubiere
lugar en las demas actuaciones que se requiera de su asesoria y apoyo.

e) De acuerdo con las funciones del Comité de Contratacion el Ordenador del Gasto convocara a
las sesiones respectivas con el objeto de emitir los conceptos y recomendaciones que se
requieran.

Nota: Para el procedimiento precontractual de los operadores de defensoria publica y personal
profesional y/o de apoyo a [a gestion con cargo al rubro de funcionamiento-transferencias corrientes-
Defensoria Plblica, se surtira el tramite estipulado en el procedimiento SD-P01 del Grupo de Registro

y Seleccion de Operadores del servicio de defensoria pablica y el procedimiento precontractual CO-
PO1.

2.1.4. Elaboracién del contrato,

Una vez seleccionado el contratista, la Oficina encargada de la Gestion Contractual de la Entidad,
procedera a realizar la minuta electréonica y remitirla para la revision y firma del Ordenador del Gasto.

Nota: Las actividades que componen la etapa Pre Contractual, los responsables de levarlas a cabo o
quienes participan en ellas y los registros documentales, se encuentran descritos en los
Procedimientos del Subsistema de Gestion de Calidad, disponibles en la pdgina web de la Entidad.

2.2, CONTRACTUAL

La etapa inicia con el perfeccionamiento del contrato, una vez se surten las firmas electronicas del
Contratista (Proveedor) y el Ordenador del Gasto a través de la plataforma SECOP il y termina con la
finalizacién de la ejecucion del contrato.

Efectuado lo anterior, la Subdireccién Financiera procedera a expedir el registro presupuestal previa
remision de los documentos que sobre el particular requiera.

Una vez expedido el registro presupuestal, se deberan exigir al contratista las garantias requeridas en
los documentos del proceso, a efectos de ser verificadas y aprobadas por los funcionarios competentes,
cuando a ello hubiere lugar.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consultar SQ-F15

la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. versicn 1
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Una vez surtido lo anterior, el Supervisor/Interventor del contrato junto con el contratista deberan:

s Suscribir el acta de inicio respectiva previo cumplimiento de los requisitos exigidos para la
firma de la misma; para el caso de los contratos de arrendamiento, el acta de recibo del
inmueble.

e Concertar y suscribir el formulario de calificacidon de contratistas.

En esta etapa y con el objetivo de garantizar que los bienes o servicios que se requieren adquirir sean
los adecuados y asi mismo se minimicen los riesgos asociados a la ejecucion del contrato, se contara
con la supervision o interventoria correspondiente.

s_sr

2.2.1. Supervision / Interventoria del contrato.

* Aspectos generales sobre la supervision e interventoria de contratos estatales

La funcion de supervision estara sometida a los principios generales de buena fe, igualdad, moralidad,
celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, la ética piblica,
responsabilidad y transparencia. Se ejercera con plena autonomia y de conformidad con los
procedimientos y demas lineamientos establecidos por la Entidad.

La vigilancia y control de la iniciacién, ejecucion y liquidacion de los contratos en la Defensoria del
Pueblo se realizara a través de la supervisién y/o interventoria cuyo fin es vigilar y controlar que el
objeto del contrato o convenio se cumpla a cabalidad, y en los dos eventos, la persona que desarrolla
la vigilancia contractual, debe tener la competencia basica y funcional que se relacione directamente
con el objeto contractual, por ello para su designacion, se debe tener en cuenta el perfil profesional
y/o técnico y/o funcional y los conocimientos que le permitan realizar su labor de forma satisfactoria;
en todo caso, el Ordenador del Gasto sera quien designara la supervision del contrato.

Al respecto se estima importante precisar, que la designacion de una determinada supervision es
indelegable y en virtud de esto quien haya sido delegado para tal fin, conservara para todos los efectos
la responsabilidad por el cumplimiento de la actividad asignada.

No obstante y aun cuando las figuras de supervision e interventoria tienen el mismo fin, las mismas se
diferencian en los siguientes aspectos:

- La supervision es ejercida por la Entidad Estatal, mientras que la interventoria es realizada por
persona natural o juridica contratada para ese fin.

- La supervision siempre involucra el seguimiento administrativo, financiero, contable y juridico.
La interventoria siempre involucra el seguimiento técnico y solo si la Defensoria del Pueblo lo
considera necesario, puede abarcar temas financieros, contables administrativos y juridicos.

- La supervision no requiere conocimientos especializados en la materia ocbjeto del mismo y la
interventoria si.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consuitar SQ-F15
{a version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Fueblo. Versign 1
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- La supervision siempre debe ser ejercida por un funcionario mientras que la interventoria
siempre es ejercida por un contratista.

El contrato de interventoria es principal y auténomo y el objeto del mismo supone la existencia
de otro contrato respecto del cual se va a ejercer la vigilancia, por lo cual los contratos de
interventoria pueden prorrogarse por el mismo plazo que se hubiera prorrogado el contrato
objeto de vigilancia con el fin de que no se interrumpa el seguimiento al contrato vigilado.

- La figura de la interventoria se utiliza en los casos en los que la ley exige contar con la misma
¢ cuando la complejidad o la extensién del contrato asi lo justifiquen.

- El contrato de Interventoria debe ser supervisado directamente por la Entidad Estatal, en
consecuencia, siempre que una Entidad Estatal suscriba este tipo de contratos debe designar a
un funcionario que haga la supervision det contrato y que verifique su cumplimiento en las
condiciones pactadas.

Sobre este aspecto, es necesario recalcar para el caso de los contratos de prestacion de servicios
profesionales que se suscriben con los Defensores Piblicos en el territoric nacional, la supervision
estara a cargo de los profesionales administrativos y de gestion de cada una de las Defensorias del
Pueblo Regionales, quienes seran designados por el Ordenador del Gasto respectivo, previa informacion
que sobre el particular remita la Defensoria Regional correspondiente al Grupo de Registro y Seleccion
de Operadores.

» Designacion, inicio y duracion de la funcion de supervision.

Corresponde al Ordenador del Gasto designar al supervisor del contrato a través de memorando dirigido
a este Ultimo. En lo posible se prescindira de realizar la designacion del supervisor dentro de la minuta
del contrato. El supervisor iniciara su actividad una vez se haya perfeccionado el contrato.

En virtud de lo anterior, a quien le sea asignada la labor de supervision de un contrato deberd
asegurarse de: i) que el contrato se encuentre debidamente suscrito por las partes, ii} que las
obligaciones de pago se encuentren amparadas presupuestalmente (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y Registro Presupuestal), y iii) cuando asi lo haya estipulado el contrato, se cuente con
ta aprobacion de la(s) garantia(s). En ningdn caso se podra dar inicio a la ejecucion del contrato sin el
cumplimiento de los requisitos antes mencionados.

Cuando et servidor responsable de la supervisién de un contrato se ausente entre otras causas por
{(vacaciones, permiso, comisién, licencia, retiro de la entidad, entre otros), la supervision recaera
automaticamente en el superior inmediato del supervisor o en el funcionario que sea encargado de las
funciones de su cargo, en los casos en que se realice dicho encargo; sin embargo, el Ordenador del
Gasto podra realizar las citadas designaciones en los funcionarios que estime, siempre y cuando medie
solicitud sobre el particular.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA®, por lo tanto debe consultar SQ-F15

la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Version 1
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En todos los casos, el supervisor vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato hasta el
cierre del expediente contractual.

En el evento en que el Ordenador del Gasto realice reasignacion o cambio de supervisor del contrato
o convenio, el supervisor saliente realizara empalme con el supervisor entrante, rindiendo un informe
detallado, en el que se establezca la situacion del contrato.

La designacion del supervisor del contrato no requiere que el manual de funciones de las Entidad
Estatal establezca expresamente la funcion de supervisar contratos, pues la misma es inherente al
desempeno de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

2.2.2. Supervisor/interventor en la etapa contractual

Seran funciones de los supervisores e interventores, segin sea el caso y de acuerdo con cada tematica,
las siguientes:

« Funciones generales de los supervisores e interventores

Son funciones generales de los supervisores e interventores, las siguientes:

1) Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y adecuada
ejecucion de los recursos del contrato.

2) Mantener comunicacion formal con el contratista, es decir, que todo requerimiento o solicitud
que el supervisor realice debe constar por escrito, para lo cual deben publicarse en el SECOP
Il. En todo caso, el supervisor o interventor, debe erigirse como el interlocutor valido y actuar
como conducto regular de las relaciones entre la Entidad y el contratista.

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

4) Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucién.

5} Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas
encaminadas a verificar la adecuada ejecucion del contrato.

6) Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en coordinacion
con el area responsable de cada riesgo incluido en el mapa correspondiente, asi como la
identificacion y tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las diversas etapas del
contrato.

7) Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes, obras
0 servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato, especificaciones técnicas,
condiciones y/o calidades acordadas, lo cual debe efectuarse dentro del término sefalado en
el pliego de condiciones o en el contrato y en todo caso con copia al Ordenador del Gasto. Lo
anterior, sin perjuicio de las responsabilidades que sobre el particular sean imputables al

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consuitar 5Q-F15
{a version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Version 1
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contratista por los danos o perjuicios ocasionados por deficiencia o fallas en parte o en todos
los trabajos, bienes o servicios.

8) Cuando se trate de contratos que requieran permisos o licencias, el supervisor o interventor
debera verificar que los mismos se encuentren vigentes.

9) Realizar las recomendaciones que considere necesarias y oportunas para la normal ejecucion
del contrato con el fin de determinar con precision el cumplimiento y calidad del objeto
contractual.

10) Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para dejar documentadas
diversas situaciones, entre las que se encuentran: actas parciales de avance, actas parciales de
recibo y actas de recibo final y adelantar la publicaciéon de las mismas en la plataforma del
SECOP . En todos los contratos de tracto sucesivo y en los demas que lo requieran, se
suscribirdn actas de iniciacion, terminacion, recibo definitivo y liquidacion. En los contratos de
compraventa solo se requerira el contrato, la aceptacion de oferta u orden de compra y el acta
de recibo en la que conste que este se dio a satisfaccion.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no sera
obligatoria la liquidacion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012,
salvo que en la ejecucion del contrato se presenten novedades que ameriten la suscripcion del
acta de liquidacion.

Si la naturaleza del contrato lo requiere y asi se estipuldé en el mismo, el supervisor y/o
interventor junto con el contratista, deberan elaborar actas de recibo parcial de bienes, obras
o servicios. En ningln caso, el valor de la sumatoria de las entregas parciales podra superar el
valor total del contrato. Dichas actas deberan ser cargadas en la plataforma SECOP Il.

11) Concertar y suscribir del formulario de calificacion del contratista, en todo caso este formulario
no debera ser publicado en la plataforma SECOP Il.

12) Adelantar el tramite de modificacion respectivo, cuando por razones técnicas o, dada la
naturaleza del contrato, resulte necesario.

13) Convocar a reuniones al contratista, solicitando el apoyo de los Responsables del Grupo de
Contratacion y/o del Grupo de Registro y Seleccion de Operadores (segln sea el caso) y de los
funcionarios o interventores que tengan interés directo en la ejecucion del contrato, o hayan
participado en la elaboracién del pliego de condiciones y/o en la minuta del contrato, cuando
tengan dudas sobre los términos de ejecucion del contrato o lo consideren necesario para
garantizar su normal ejecucion, sin que ello supere, limite o condicione las facultades que por
ley le son atribuidas al supervisor/interventor del contrato, quien debe en todo caso dejar
constancia de las actuaciones que en calidad de tal, ha adelantado para garantizar la normal
ejecucion del contrato que supervisa.

Nota: Una vez impreso este documento se considera "COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar SQ-F15

la versién vigente en el sitio oficial de tos documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Version 1
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14) Resolver todas las consultas que realice el contratista a la mayor brevedad y hacer las
observaciones que estime convenientes.

15) Realizar la evaluacion previa a la finalizacion de trabajos o servicios, e indicar al contratista
los faltantes y deficiencias de la obra, bien o servicio, con el fin que sean subsanados en el
pericdo restante para el vencimiento del plazo contractual.

16) Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma aprobado. Para lograr la
ejecucion oportuna del proyecto, el supervisor o interventor, segin sea el caso, exigira al
contratista el inicio de los trabajos en las fechas previamente programadas, controlando en
forma permanente el avance del proyecto. Para ello, debe revisar, aprobar y complementar el
programa de trabajo y/o cronograma de actividades con el contratista.

17) Llevar un registro de las novedades, drdenes e instrucciones impartidas durante la ejecucion
del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

18) Elaborar y presentar al ordenador del gasto, los informes de avance y estado del contrato, y
los que exijan su ejecucion.

19) Velar porque una vez terminado el plazo del contrato, no se continlle con la prestacion del
servicio.

* Vigilancia administrativa;

En el marco de la vigilancia administrativa que les corresponde, los supervisores e interventores
deberan:

1) Velar porque exista un expediente del contrato que esté completo, actualizado y que cumpla
las normas en materia de archivo.

2) Velar junto con las instancias internas de la Entidad por el cumplimiento de requisitos
necesarios para la ejecucion y liquidacion del contrato. Por ejemplo: constitucion y aprobacion
polizas, impuestos, etc.

3) Entregar los informes que estén previstos y los que soliciten los organismos de control o
dependencias internas de la entidad.

4) Garantizar la publicacion de los documentos del contrato, de acuerdo con la ley,

5) Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad social,
salud ocupacional, planes de contingencia, normas ambientales, etc., de acuerdo con la
naturaleza del contrato.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar 5Q-F15

la versidn vigente en el sitio oficial de tos documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Version 1
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6) Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de caracter laboral

7)

8)

9)

y exigir que se apliquen las normas de seguridad y salud en el trabajo asi como los lineamientos
del Sistema Integrado De Gestién Institucional, cuando por el objeto del contrato haya lugar a
ello.

Verificar que los sitios de entrega de elementos, y ubicacion de materiales, localizaciones etc.,
corresponda al sefalado en el contrato.

Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para mantener la seguridad
dentro de la obra o la actividad de que se trate previniendo accidentes para quienes taboran y
de quienes ocasionalmente transiten en los alrededores de la obra o del lugar donde se esté
llevando a cabo la actividad contratada.

Constatar el pago de los aportes a la seguridad social integral, riesgos laborales (ARL) y
parafiscales cuando a ello hubiere tugar. Para lo cual debera tener en cuenta, en los contratos
de prestacion de servicios, que cuando el contratista perciba ingresos por varios contratos
deberé cotizar proporcionalmente por cada uno de ellos, sin que en ningln caso el ingreso base
de cotizacion sea inferior a un salario minimo mensual vigente ni superior a veinticinco salarios
minimos mensuales vigentes.

Vigilancia técnica:

Seran funciones de los supervisores e interventores en el marco de la vigilancia técnica que les
corresponde:

1)

2)

3)

4)

3)

Nota:

Verificar y corroborar que las especificaciones y condiciones técnicas para iniciar la ejecucién
del contrato (por ejemplo planos, disefios, licencias, autorizaciones, estudios, calculos,
especificaciones, etc.). correspondan a las solicitadas, definidas y aceptadas en el mismo. Para
tal fin, realizara inspecciones y controles de calidad sobre los bienes suministrados, los servicios
prestados, los trabajos ejecutados y los materiales entregados, con el propésito de establecer
si ellos cumplen con las condiciones y especificaciones técnicas preestablecidas.

Exigir al contratista los planos, diagramas o esquemas de operacion, cuando de acuerdo con la
naturaleza del objeto del contrato fuere pertinente.

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipc ofrecido, con las
condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo en condiciones
equivalentes cuando fuere necesario.

Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones o
sobrecostos al contrato.

Justificar y solicitar a la Entidad las modificaciones o ajustes que requiera el contrato.

Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto debe consuitar SQ-F15

la versidn vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Versian 1

Pagina 15 de 36 05/10/2015




Codigo: CO-MO1
GESTION CONTRACTUAL ks

&O& Versiéon: 02

Defensoria MANUAL DE CONTRATACION Vigente desde: 17/11/2020
del Pugb{o

6) Solicitar que la Entidad Estatal haga efectivas las garantias del contrato, cuando haya lugar a
ello, y suministrarle (a justificacion y documentacion correspondientes.

7) Constatar que las garantias expedidas a favor de la entidad, se encuentren vigentes y solicitar
su modificacion cuando sea necesario.

8) El supervisor y/o interventor debera verificar permanentemente la calidad de los bienes y/o
servicios que se suministren.

9) Verificar que el contratista informe a la Compania Aseguradora o Garante cualquier
modificacién que sufra el contrato y varie las condiciones del riesgo.

10) Notificar por escrito al asegurador, los hechos o circunstancias no previsibles que sobrevengan
con posterioridad a la celebracion contrato y que, conforme al criterio consignado en el inciso
primero del articulo 1058 del Codigo de Comercio, signifiquen agravacion del riesgo o variacion
de su identidad local. (Articulo 1060 Codigo de Comercio)

11) Enviar a la respectiva compania aseguradora copia de los requerimientos hechos al contratista
para el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato.

12) Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y
administrativo de acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se requieran cambios
de personal durante el transcurso del proyecto, serd reemplazado dentro del plazo que
disponga el supervisor y/o interventor, segin sea el caso, por otro de las mismas 0 mejores
calidades profesionales y técnicas propuestas, previamente aprobados por la supervision y/o la
interventoria del contrato.

13) Verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto.
14) Velar por la seguridad y conservacion de los productos generados en los contratos.

15) Informar al Responsable del grupo de bienes de la Subdireccién Administrativa, para el ingreso
de bienes al mismo, su inventario, marcacion y aseguramiento si es el caso.

» Vigilancia financiera y contable:

Seran deberes de los supervisores e interventores en materia financiera y contable:

1) Verificar que el contrato se encuentre amparado presupuestalmente, esto es, que cuente con
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal.

Antes de iniciar la ejecucion de cualquier contrato, el supervisor y/o interventor debe verificar
la expedicién del respectivo Registro Presupuestal. Nunca se podra iniciar la ejecucion del
contrato sin cumplirse con este requisito.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consultar SQ-F15

{a version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Versian 1
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

El supervisor o interventor debera verificar que se expidan los respectivos registros
presupuestales para las adiciones, modificaciones y cesiones de los contratos a su cargo. Para
los casos de contratos que se ejecutan en mas de una vigencia, se debe verificar que el primer
dia habil de cada vigencia se expida el respectivo Registro Presupuestal para garantizar que el
contrato no se encuentre desamparado.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contrato, incluyendo el recibo a
satisfaccion de los bienes o servicios objeto del mismo.

Expedir la certificacion de cumplimiento para autorizacién del pago respectivo.

Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal
del contrato para efecto de pagos y de liquidacion del mismo.

Requerir a la Subdireccion Financiera, la liberacion de los saldos que no se hubieren ejecutado,
por cualquier circunstancia, para lo cual deberd efectuar un seguimiento permanente a la
ejecucion presupuestal del contrato que supervisa.

Verificar y llevar un control financiero sobre la entrega de los anticipos pactados con el
contratista, la adecuada amortizacion del mismo, en los términos de la ley y del contrato y el
reintegro de los rendimientos financieros cuando aplique.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacion del
objeto del contrato cuenten con autorizacion y se encuentren justificados técnica,
presupuestal y juridicamente. En ningun caso el supervisor y/o interventor podrad suscribir
documentos que impliquen incremento en el valor inicial del contrato (actas de modificacion
de cantidades, cambio de especificaciones, aprobacion de items y fijacion de precios no
previstos, etc.), cambios o especificaciones del contrato que impliquen mayores 0 menores
cantidades de obra, de servicios, bienes modificacion de su valor, plazo u objeto del contrato,
cesiones pues estas actividades son de competencia exclusiva del ordenador del gasto.

Cuando sea preciso la adicion del valor contractual, se debera gestionar el certificado de
disponibilidad presupuestal que ampare la modificacion del valor. El supervisor o interventor
presentara la solicitud de adicion y justificacion acompaiada de la respectiva cotizacion
suscrita por el contratista. En todo caso, la adicion debe ser suscrita por el ordenador del gasto.

Para las adiciones, debe darse estricto cumplimiento a lo regulado por el paragrafo del articulo
40 de la Ley 80 de 1993, esto es, los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por
ciento {(50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales, salvo lo
previsto por el inciso primero del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, que sefiala que al
prorrogarse el plazo del contrato objeto de supervision y vigilancia, el contrato de interventoria
podra ajustarse sin que resulte aplicable la limitacidon prevista por la citada norma.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar 5Q-F15

{a versidn vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de ta Defensoria del Pueblo. Versisn 1
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En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen actuaciones
inmediatas que requieran reconocer o autorizar actividades que generen gastos distintos a los
contemplados en los contratos, el supervisor o interventor dara traslado de las peticiones al
ordenador del gasto para que éste decida sobre las mismas.

8) Coordinar y adelantar ante las instancias necesarias los tramites de liquidacién del contrato asi
como entregar los documentos soporte que le correspondan.

Para la autorizacion del Gltimo pago pactado, el contratista debera aportar los certificados de
paz y salvo del personal que utilizo para su desarrollo, siempre y cuando aplique.

9) Revisar las facturas o cuentas de cobro, junto con sus respectivos soportes, antes de que estas
sean tramitadas.

10) Procurar la eficiente y oportuna inversion de los recursos publicos involucrados en las
contrataciones adelantadas por la Entidad, en particular, la del anticipo y/o pagoanticipado

11) Adelantar todos los tramites pertinentes para los pagos del contratista, de conformidad con el
instructivo correspondiente publicado por la Entidad.

12) Informar al Grupo de Tesoreria, cuando éste lo requiera, la cuantia aproximada de las
obligaciones a cancelar durante el periodo que se solicite, para la consolidacion del Plan Anual
de Caja (PAC) y autorizar los pagos de acuerdo con Lo reportado.

13) Informar la variacion de los pagos que se presenten en la ejecucion y liquidacién de los
contratos a su cargo, verificando previamente el cumplimiento de todas las obligaciones
contractuales.

14) Generar acciones tendientes a evitar la causacion de intereses moratorios que puedan
originarse por la demora en la remision de los documentos necesarios para efectuar el pago de
las obligaciones de orden econémico.

¢ Vigilancia juridica;
Seran funciones de los supervisores e interventores, en el marco de la vigilancia juridica, las
siguientes:

1) Constatar periddicamente y mientras permanezca vigente el vinculo contractual, que el
contratista no se encuentre incurso en inhabilidades ¢ incompatibilidades sobrevinientes para
el ejercicio de las obligaciones contraidas. En los eventos en que no se pueda verificar

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto debe consultar SQ-F15
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2)

3)

4)

3)

6)

directamente por parte del supervisor se tendra en cuenta la certificacion emitida por el
contratista.

Solicitar al ordenador del gasto respectivo y cuando a ello hubiere lugar, las modificaciones
contractuales que se requieran, para to cual debera rendir un informe que soporte juridica y
legalmente su solicitud.

En los eventos en que surjan novedades que interfieran o imposibiliten al contratista la
ejecucion de las obligaciones convenidas en el marco del contrato, serad responsabilidad del
supervisor contractual hacer el seguimiento respectivo para rendir informe en el que deje
constancia tanto de las actuaciones que hubiere adelantado como del analisis juridico
efectuado, al cual adosara las piezas documentales que complementen el mismo.

Una vez levantado el informe, debera elevar solicitud al ordenador del gasto sobre la actuacion
que estime procedente adelantar por parte de la entidad, evento en el cual este Gltimo definira
si acoge y/0 tramita el requerimiento elevado por el supervisor.

Verificar que las actuaciones requeridas al ordenador del gasto en el marco de un determinado
contrato se tramiten y perfeccionen como corresponda.

Informar al Ordenador del gasto, sobre hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato; asi como entregar los soportes necesarios para que la Entidad desarrolle las
actividades correspondientes.

Informar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos que puedan dar origen a la
aplicacion de sanciones, segln lo establecido en el contrato y solicitar, cuando haya lugar, la
aplicacion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a los contratistas, dando
estricto cumplimiento al principio del debido proceso, de conformidad con el
procedimiento establecido por el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y demas normatividad
concordante con el particular. En todo caso la supervision debe elaborar un informe,
estableciendo y justificando su concepto, allegando los soportes probatorios relacionados con
el presunto incumplimiento.

El supervisor podra solicitar a la dependencia o dependencias técnicas de la Defensoria del
Pueblo que considere competentes, la emision de conceptos cuando se aprecien graves
irregularidades e incumplimientos en la ejecucion de un contrato que amenacen su
paralizacion. Es obligacion de los supervisores y/o interventores informar por escrito dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, al Ordenador del Gasto con
copia al Grupo de Contratacion y/o al Grupo de Registro y Seleccion de Operadores (segun sea
el caso) y al encargado de la dependencia para la cual se ha contratado el bien, obra o servicio,
con el fin de iniciar las acciones correspondientes. En todo caso las solicitudes de conceptos de
que trata este numeral no superaran, limitaran o condicionaran las facultades que por ley le
son atribuidas al supervisor/interventor del contrato, quien debe en todo caso dejar constancia

Nota: Una vez impreso este documento se considera "COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consultar SQ-F15
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7)

8)

9)

de las actuaciones que, en calidad de tal, ha adelantado para garantizar la ejecucion normal
del contrato o evidenciar la ocurrencia de situaciones que lo impidan.

Apoyar al Grupo de Contratacion y/o Grupo de Registro y Seleccion de Operadores, segun
corresponda y a la Oficina Juridica, en la atencién de peticiones, reclarnaciones contractuales,
solicitudes de conciliacidon, demandas y demas acciones judiciales, que se originen con ocasion
del contrato objeto de supervision y/o interventoria, para lo cual debera presentar y suscribir
los informes que se le requieran, acompanados de los soportes documentales necesarios para
fundamentar la decision que adopte la Entidad.

Una vez ocurrido un siniestro, el supervisor y/o interventor, seglin sea el caso presentara al
ordenador del gasto, informe con los soportes que evidencien la ocurrencia del mismo, a més
tardar al tercer dia habil siguiente, para lo cual contard con la asesoria del grupo de
contratacion o del grupo de registro y seleccién de operadores, segln sea el caso, para que
inicie las acciones correspondientes, sin que la asesoria de que trata este numeral, supere,
limite o condicione las facultades que por ley son atribuidas al supervisor o interventor det
contrato, quien debe en todo caso dejar constancia de las actuaciones que en calidad de tal,
ha adelantado en el marco del siniestro.

Acompanar, dar apoyo, emitir y suscribir los pronunciamientos que le sean requeridos por el
ordenador del gasto en el tramite y audiencias que se adelanten en el marco de lo dispuesto
en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

10) Reportar al ordenador del gasto, los danos que aparezcan en los trabajos ejecutados, sefalando

5uUs causas.

11) Ordenar la suspension temporal de los trabajos que se estén ejecutando en forma irregular,

hasta tanto el contratista cumpla con las especificaciones estipuladas en el contrato. En este
caso el supervisor o interventor debera solicitar inmediatamente al ordenador del gasto
adelantar las acciones que correspondan o suscribir la novedad contractual respectiva.

Si las fallas no son causadas por incumplimiento de lo especificado, debera analizar y
conceptuar sobre las alterativas de solucion propuestas, a efectos de que sean aprobadas por
el ordenador del gasto.

FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LOS GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

Para los casos en los cuales los contratos no tienen un valor asignado especifico de gastos de
desplazamiento, toda vez que estos son asumidos por LA DEFENSORIA DEL PUEBLO, las autorizaciones
deben ser remitidas, al ordenador del gasto, con antelacién al desplazamiento con el fin de realizar
los tramites presupuestales pertinentes. Para el pago de los gastos de desplazamiento, el supervisor
debe verificar que el contratista cumplié con el objeto del desplazamiento.

» Funciones de supervision relacionadas con las modificaciones a los contratos

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar 5Q-F15
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Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que afecten alguno o algunos de los
aspectos inicialmente pactados en el mismo, el supervisor debera solicitar oportunamente la adicion,
prorroga, modificaciéon o cesion, con un término minimo de cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha
en que se pretende que opere la modificacion del contrato segun el caso.

Antes de hacer la solicitud, el supervisor debe tener en cuenta que la adicion o modificacion no puede
cambiar sustancialmente el objeto inicial del contrato de forma tal que se termine convirtiendo en un
nuevo contrato.

Para efectos de solicitar una cesién de contrato, el supervisor debera enviar junto con el memorando
de solicitud de cesién, la carta presentada por el contratista, en la cual manifiesta su imposibilidad
de seguir ejecutando el contrato, toda la documentacion del cesionario, y debera evidenciar que el
mismo cumple con igual o superior perfil al solicitado en los estudios previos. Es importante que el
supervisor haga la solicitud una vez tenga conocimiento de la situacion que dé origen a la adicion,
prorroga, modificacién o novedad contractual, segun el caso, con el fin de que se puedan realizar, de
acuerdo con lo establecido, todas las actividades conexas a la misma tales como: Evaluar la solicitud,
revisar los documentos soporte, convocar al comité de contratacion cuando sea necesario, elaborar la
minuta, realizar los tramites para su perfeccionamiento, como ampliacion de la péliza, en los casos a
que haya lugar, y el registro presupuestal.

En tratandose de modificaciones a contratos de prestacion de servicios profesionales suscritos con
defensores publicos a nivel nacional, el supervisor contractual debera solicitar oportunamente la
adicion, prorroga, modificacion o cesion, con un término minimo de veinte (20) dias habiles anteriores
a la fecha en que se pretende que opere la modificacion del contrato segin el caso.

Cuando se requiera modificacion del programa, el mismo se adelantara en el entendido que éste se
efecte dentro de los programas de la misma area, previa acreditacion y estudio correspondiente de
los requisitos minimas al contratista por parte del Grupo de Registro y Seleccidn, o de diferente area
si la necesidad del servicio lo amerita, en ambos casos sera necesario que el supervisor del contrato
presente ante el Grupo de Registro y Seleccion de Operadores, el estudio de conveniencia respectivo
con el visto bueno del Defensor del Pueblo regional.

En el evento en que la modificacion de los contratos de defensoria publica correspondan a cambios de
circuito o de regional, se requeriran como documentos indispensables: la solicitud del contratista, et
estudio de justificacion y conveniencia realizado por el respectivo supervisor del contrato en el que
se precise que con la modificacion no se afecta la prestacion del servicio y que se han adoptado todas
las medidas correspondientes con el fin de garantizar la correcta y continua prestacién del mismo, que
se han realizado o se realizaran las sustituciones procesales y la redistribucion de procesos al interior
de la regional, documento que debe contar con el visto bueno del Defensor Regional.

En todo caso, sera responsabilidad del supervisor contractual, requerir al contratista un informe
detallado del estado de los procesos que estaban bajo su gestién.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por {o tanto debe consultar SQ-F15
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En ningun evento, el Grupo de Registro y Seleccion de Operadores tramitara cambios de categoria, en
tanto este criterio se constituye en una afectacion directa a la disponibilidad presupuestal con que
cuenta el contrato y a los requisitos exigidos para cada una de estas.

+ Funciones de supervisién relacionadas con la suspension del contrato

El supervisor o el interventor, podra si es necesario, y mediante documento escrito de justificacion
dirigido al ordenador del gasto, solicitar la suspension temporal de la ejecucion del contrato para que
se tramite el documento respectivo, previo requerimiento que sobre el particular realice el contratista
en cuyo contenido debera indicar fecha de inicio y fecha de terminacidn con la mayor celeridad y en
todo caso, antes de que se cumpla la fecha de finalizacion del periodo de la suspensién contractual
que se pretende.

Esta solicitud de suspension se justifica si durante el desarrollo del contrato se presentan
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o ajenas a la voluntad de las partes que impiden en
forma temporal su normal ejecucion.

Si el ordenador del gasto aprueba la suspension del contrato, remitira la solicitud al Grupo de
contratacion de la Defensoria del Pueblo o al Grupo de Registro y Seleccion de Operadores, seg(in
corresponda, dependencia que elaborard el acta de suspension, y enviara copia de la misma al
supervisor del contrato para lo de su competencia y a la Subdireccién Financiera. Una vez vencido el
plazo de la suspension, el supervisor o interventor debera suscribir el acta de reinicio en la que se deje
constancia del tiempo total de la suspension temporal y del vencimiento final del contrato, la cual
debera remitir al Grupo de contratacién o Registro y Seleccién de Operadores, segln corresponda.

En los casos en que se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales suscritos con
defensores pablicos a nivel nacional, el supervisor del contrato debera ademas elaborar el estudio de
justificacidn y conveniencia en el que sustente la no afectacion de la prestacion del servicio o las
medidas tendientes a garantizarlo sin que para este Ultimo evento lo sujete a condicionamientos, para
lo cual evaluara y propiciara las sustituciones procesales a que haya lugar con defensores plblicos que
se hallen contratados en las mismas condiciones (circuito judicial, categoria y programa) de aquel cuyo
contrato se pretende su suspension.

En el marco de la solicitud de suspension que eleve el supervisor contractual, se debera indicar el
valor econémico estimado a reducir por concepto del lapso en el que se solicita la suspension referida,
previa verificacion de los valores pagados al contratista ante la Subdireccion Financiera por el
Supervisor del Contrato. Lo anterior en los casos que la culminacion del contrato tenga fecha de
terminacion determinada.

En todo caso y con el animo de no afectar y garantizar la continuidad en la prestacion del servicio de
defensoria plblica, el supervisor contractual debera valorar el impacto fiscal y juridico que traen
consigo los términos o lapsos que se pretenden con la suscripcion de la suspension, para lo cual se

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consultar SQ-F15
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debe tener en cuenta que por ningun concepto esta novedad contractual, derivara en el reemplazo
temporal del defensor publico cuyo contrato se encuentra suspendido.

« Funciones de supervisién relacionadas con la terminacién del contrato

El contrato de prestacion de servicios se dara por terminado en cualquiera de los siguientes eventos:

por vencimiento del plazo de ejecucion y sus prorrogas, por mutuo acuerdo de las partes, o
unilateralmente.

En los casos en que se trate de contratos de prestacién de servicios profesionales suscritos con
defensores plblicos a nivel nacional y para el caso de terminaciones anticipadas, las mismas deberan
comunicarse por el contratista al supervisor contractual en un plazo no menor a treinta (30} dias. En
todos los casos de terminacion del contrato por cualquier causa, el defensor pablico debera entregar
al supervisor del contrato los documentos o expedientes a su cargo con el material probatorio que
tenga bajo su custodia, en los términos que ello sea exigido por el supervisor del contrato, asi como
consignar en el sistema de informacion respectivo, los datos actualizados que reflejen el estado actual
de cada uno de los procesos para lo cual debera presentar un informe escrito al supervisor contractual.
Adicionalmente, el contratista debera a la terminacion del contrato, informar al despacho judicial y
al usuario sobre esta situacion de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 76 del Codigo General del
proceso.

En ningun caso podra darse por terminado el contrato sin que se le garantice al usuario la continuidad
en la prestacion del servicio nacional de Defensoria Pablica y sin que sea autorizado por el ordenador
del Gasto mediante la suscripcion de la novedad contractual respectiva, para lo cual el supervisor
contractual debera adelantar los tramites tendientes para evitar que se afecte el servicio.

El supervisor con la mayor celeridad elaborara et informe de recomendacion para la terminacion y
liquidacién anticipada del contrato, establecera el balance financiero del mismo indicando la fecha
de terminacion (ultimo dia de ejecucion del contrato), para con ella determinar los efectos fiscales,
advertira los valores a liberar y certificara el cumplimiento de las obligaciones contractuales, asi como
el pago de seguridad social necesaria. Asi mismo sefialara brevemente las modificaciones que hayan
tenido lugar durante la ejecucién del contrato, tales como prérrogas, adiciones, modificaciones,
suspensiones, cesiones y sanciones e informara sobre las sustituciones procesales a que hayalugar.

Procedimiento en caso de la suscripcion del acta de terminacion y liquidacion anticipada:

Cuando la terminacién se origine en la solicitud del contratista, la misma se debera acompanar de la
siguiente documentacion:

» Presentacién de la solicitud por escrito ante el supervisor por parte del contratista, indicando los
motivos por los cuales solicita la terminacion del contrato de prestacion de servicios vigente e
indicacion de los procesos vigentes a su cargo.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar SQ-F15
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« Concepto de viabilidad del supervisor del contrato ante el ordenador del gasto

Una vez remitida la documentacion correspondiente al Grupo de Registro y Seleccién de Operadores,
éste elaborara el acta de terminacion y liquidacion anticipada, la cual se remitird a la Regional y a la
supervision contractual, para lo cual el supervisor debera presentarla para suscripcién con la mayor
celeridad al contratista y por el medio mas expedito, en un término no mayor a quince (15) dias
calendario.

Si las partes no se encuentran de acuerdo con lo establecido en el acta, se podra devolver al Grupo de
Registro y Seleccion de Operadores, con el fin de realizar las correcciones a que haya lugar,
posteriormente se presentara nuevamente para suscripcion por parte de la Defensoria del Pueblo
Regional y la legalizacion por parte del citado grupo.

Si el contratista no puede ser ubicado y por ende no se suscribe el acta de terminacién anticipada y
de mutuo acuerdo, el supervisor contractual debera dejar evidencia y constancia
de los medios de notificacion institucionales y personales utilizados con el fin de lograr la correcta
suscripcion del acta que fenece la relacion contractual y regresar al Grupo de Registro y Seleccion de
Operadores, el documento junto con un informe de las razones por las cuales no se suscribié, para lo
cual se deberan adelantar las acciones de caracter sancionatorio y contractual a que haya lugar,
conforme al procedimiento establecido en la Entidad.

Es responsabilidad del supervisor contractual la debida suscripcion del acta de terminacién y
liquidacién anticipada por lo cual debera informar al Grupo de Registro y Seleccion de Operadores,
con la debida antelacion cualquier anomalia respecto del tramite de suscripcion.

+ Incumplimiento de la funcién de supervisién y/o interventoria

Consecuencias del incumplimiento de la funcion de supervisién y/o interventoria

Dada la importancia de la supervision, a través de la cual se garantiza la correcta ejecucion de los
recursos publicos, la ley prevé que la accién defectuosa o la omisién en el seguimiento a la gestion
contractual por parte de los funcionarios encargados de ejercerla, asi como de quienes sean
contratados externamente para este fin, los podra hacer responsables civil, penal, y disciplinariamente
de conformidad con lo sefialado en el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011.

Responsabilidad civil

Cuando la Defensoria del Pueblo sufra un detrimento patrimonial como consecuencia de la negligencia
o la ejecucién indebida de las labores de supervision, quienes tenian a cargo estas labores responderan
pecuniariamente por el dafo ocasionado.

Responsabilidad fiscal

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar $Q-F15
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Los deberes establecidos en el Estatuto General de contratacion de la Administracién Publica,
constituyen verdaderas obligaciones fiscales y por ende, su inobservancia puede dar lugar a la
imposicion de sanciones fiscales.

Responsabilidad patrimonial

Adicionalmente, a las responsabilidades en materia penal, disciplinaria y fiscal los supervisores e
interventores, pueden ser sometidos a la llamada Accién de Repeticion, para los casos en los que se
condene a la Entidad, como consecuencia de una accion u omision de éstos, y del mismo modo ser
lamado en garantia, cuando sin que exista La condena, exista una demanda en contra de la Entidad.
(Articulo 90 de la Constitucion Politica y Ley 678 de 2001)

Responsabilidad penal

Cuando la accidon u omisién del supervisor o interventor se constituya en delito, éstos podran ser
sancionados con penas de prision.

Responsabilidad disciplinaria

Cuando el supervisor ¢ interventor incurra en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos
en la Ley 734 de 2002 o las normas que la modifiquen, sustituyan adicionen y complementen, que
impliquen incumplimiento de sus deberes, extralimitacion en el ejercicio de sus derechos y funciones,
prohibiciones, o violacidon al régimen de inhabilidades e incompatibilidades, impedimentos o conflictos
de intereses, podran ser sancionados de acuerdo con la ley disciplinaria. De conformidad con lo
establecido por el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011, el régimen disciplinario, también se aplica a los
particulares que cumplan labores de interventoria o supervision en los contratos estatales. De igual
forma, el articulo 84 que modificod el numeral 34 del articulo 48 de la Ley 734 de 2002, ha establecido
como Falta Gravisima en las que pueden incurrir los interventores y supervisores, las siguientes:

1) No exigir la calidad de los bienes, obras o servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su
defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

2) Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

3) Omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos ¢ circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento. Para
el caso de las supervisiones adelantadas por funcionarios publicos, se aplica el régimen de
prohibiciones y de sanciones a que esta sujeto todo empleado publico

4) Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucion; los tratados internaciconales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

5) Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion del
servicio a que esta obligado.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar SQ-F15
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Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 "El
servidor pablico que sin justa causa deje de verificar el pago de los aportes debidos por el contratista
al Sistema Integral de Seguridad Social, en los términos antes dichos, incurrird en causal de mala
conducta que sera sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente”.

2.3. POSCONTRACTUAL

Tiene por objeto finalizar el proceso de Gestion Contractual a través de la liquidacion los contratos y
convenios de tracto sucesivo y los demas que lo requieran, con el fin de cerrar las obligaciones entre
las partes.

Comprende desde la verificacion del vencimiento del plazo de ejecucion hasta la publicacion y archivo
del acta de liquidacion y la expedicion del acta de cierre del expediente.

En aquellos contratos que requieran liquidacion, la suscripcion de dicha acta sera un requisito para
efectuar el ultimo pago al contratista.

El supervisor y/o interventor debera solicitar el acta de terminacion del contrato y su tiquidacion
en los casos en que esta sea necesaria, una vez finalice el mismo y se expida el 0ltimo recibo a
satisfaccion de los bienes, obras y/o servicios contratados.

En la solicitud de liquidacion, el supervisor debera indicar si los documentos soporte se encuentran
debidamente digitalizados e incluidos en el expediente contractual correspondiente, en caso
contrario, debera remitir la solicitud de liquidacion con los documentos soporte que no se
encuentren en el expediente. Adicionalmente, la solicitud de liquidacion debera incluir:

1. El analisis de las condiciones técnicas de los bienes y obras recibidas o de los servicios
prestados por el contratista.

2. Constancia del cumplimiento y vigencia de las garantias exigidas contractualmente.
El Balance econémico del contrato.

4. Los demas documentos necesarios para la verificacion del cumplimiento y liquidacion del
contrato.

Cuando haya lugar, exigir al contratista que al momento de la terminacion del contrato realice la
entrega de los bienes muebles suministrados a la dependencia respectiva de ta Entidad.

Exigir al contratista, a la finalizacion del contrato, la entrega de los documentos de archivo fisicos y
electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de informacion, medios portatiles de
almacenamiento y en general en cualquier dispositivo o medio electrénico, mediante inventario que
se levante para tal fin, para lo cual el supervisor efectuara la verificacion respectiva y dejara
constancia del recibido a satisfaccion en el informe final, de conformidad con los lineamientos de
gestion documental vigentes en la Entidad.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consuttar SQ-F15
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En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de conformidad con
lo sefalado en el Articulo 217 de Decreto Ley 019 de 2012 la liquidacion no es obligatoria, razén por
la cual, los supervisores de este tipo de contratos, no solicitaran la liquidacion del mismo, salvo en
casos de terminacién anticipada, sin perjuicio del deber que les corresponde de elaborar un informe
final sobre la gestién, incluyendo el balance economico del contrato, seialando su valor total, valor
pagado y saldo a liberar. De la misma manera, en este informe el supervisor sefialara brevemente las
modificaciones que haya tenido lugar durante la ejecucion del contrato, tales como prarrogas,
adiciones, modificaciones, suspensiones, cesiones o si la terminacion se llevd a cabo de forma
anticipada.

El Grupo de Contratacion y el Grupo de Registro y Seleccion de Operadores enviara al contratista, al
supervisor del contrato, copia del acta definitiva de liquidacion o del acta de archivo definitivo.

La responsabilidad del Supervisor y/o Interventor frente al contrato, concluye con la expedicion del
acta de cierre del expediente y su remision para que repose en el archivo correspondiente.

3. Procedimientos presupuestales, financieros y de pago

La Gestion Contractual requiere ser complementada con las actividades y procesos de la gestion
financiera, presupuestal y contable en la Defensoria del Pueblo, requiriéndose de la disponibilidad de
presupuesto para obligarse, de la disponibilidad de caja para hacer los pagos derivados de las
condiciones acordadas y el pago propiamente dicho de las obligaciones contractuales. Adicionalmente,
la normativa aplicable al presupuesto publico exige el registro presupuestal y la obtencion de vigencias
futuras cuando se requiera.

Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones se debe tener como insumo la disponibilidad
presupuestal de la Entidad para la vigencia fiscal que corresponda. Por ello, en la etapa de planeacion,
el responsable de estructurar el plan de compras debe asegurarse de que se cuente con la
disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual se planea hacer los pagos.

La dependencia solicitante, en ejercicio de la planeacion del proceso, debera tener en cuenta el plazo
de ejecucion de las obligaciones y si el mismo supera la vigencia fiscal en curso, a efectos de tramitar
en caso de requerirse, la autorizacion de vigencias futuras. Asimismo, debera contabilizar los términos
necesarios para adelantar dicho tramite ante el Ministeric de Hacienda y Crédito Publico y/o
Planeacion Nacional segin sea el caso.

Una vez se haya suscrito un contrato se debera realizar el registro presupuestal de la obligacion. Asi
mismo, el supervisor en la ejecucion del contrato debe asegurarse que exista la disponibilidad de caja
para pagar las obligaciones derivadas del contrato de forma oportuna. Una vez vencido el plazo del
contrato o liquidado cuando esto es requerido, el supervisor del contrato debe requerir la liberacion
de los recursos no ejecutados.

Nota: Una ver impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consultar $Q-F15
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La descripcion especifica de cada una de las actividades que componen la etapa, los responsables de
llevarlas a cabo o quienes participan en ellas y su forma de registro se encuentran disponibles en la
pagina web de la Entidad dentro del mapa de procesos y procedimientos adoptados.

4. CONTRATACION CON RECURSOS DE COOPERACION

La Defensoria del Pueblo podra contratar la adquisicion de bienes, obras o servicios con cargo a
recursos provenientes de gobiernos extranjeros, organismos multilaterales u organizaciones de
cooperacion internacional, para lo cual debera suscribir los acuerdos y/o convenios correspondientes
con estos entes y en ellos definir: i) si los recursos se incorporaran o no al presupuesto de la Defensoria
del Pueblo, ii) si los recursos no son incorporados al presupuesto de la Defensoria del Pueblo, si los
mismos seran administrados por un tercero, v iii) si las reglas de contratacion que se deben aplicar
para el gasto de los recursos de cooperacion seran las que rigen al Gobierno, Organismo u organizacion
cooperante o si por el contraric se aplicaran las reglas de contrataciéon publica a las cuales esté
sometida la Defensoria del Pueblo.

Para el reconocimiento de honorarios y el pago de los gastos de manutencion, transporte y
alojamiento, los mismos se reconoceran en los términos y cantidad que se determine para el caso de
los contratistas de caracter misional e institucional en cada vigencia.

5. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DE LA GESTION CONTRACTUAL

Las actividades que deberén ser cumplidas dentro del proceso de Gestion Contractual se encuentran
distribuidas de acuerdo con la competencia de los actores que en ella intervienen asi:

1. Ordenador del Gasto: Le corresponde dirigir el proceso de gestion contractual en todas sus
etapas.

2. Dependencia que solicita la contratacion: planear la actividad contractual, desde la
identificacion de la necesidad que la origina.

3. Oficina de Planeacion y Secretaria General: elaborar y actualizar el plan anual de
adquisiciones.

4. Grupo de Gestion Documental, Grupo de Contratacion o el Grupo de Registro y Selecciéon de
Operadores, Supervisor del contrato: administrar los documentos del proceso, incluyendo su
elaboracion, expedicion, publicacion, archivo y demas actividades de gestion documental

Nota: Una vez impreso este documento se considera “"COPIA NG CONTROLADA™, por lo tanto debe consultar $Q-F15
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5. Comité Evaluador designado y Ordenador del Gasto: desarrollar comunicacion con los oferentes
y administrar las controversias y la solucion de conflictos derivados de los Procesos de
Contratacion, con apoyo de las oficinas asesoras de la Entidad en el marco de sus competencias.

6. Supervisor designado: supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos,
administrar los canales de comunicacion con el contratista y las controversias derivadas del
contrato junto con el Ordenador del Gasto, hacer seguimiento a las actividades posteriores a
la liquidacion de los contratos hasta el cierre del expediente.

5.1. Planeacion de la actividad contractual

En la Defensoria del Pueblo todas las dependencias, antes de terminar una vigencia fiscal, dentro del
plazo determinado por Secretaria General/Oficina de Planeacion, deberan planear las actividades a
ejecutar durante la vigencia fiscal posterior, identificando para ello, la informacion de las necesidades
de bienes, obras y servicios necesarios para su cumplimiento, tanto aquellas que se deban atender con
cargo a recursos de funcionamiento como de inversion. La informacion obtenida se enviara al area
responsable de proyectar el Plan Anual de Adquisiciones para que se codifiquen, ajusten y consoliden
de forma sistematizada las necesidades planteadas por las dependencias y se estime el valor de las
mismas. Con posterioridad se definira el procedimiento de adquisicion y se elaboraran los proyectos
de cronograma para los mismos.

Una vez aprobado el Plan Anual de Adquisiciones, las dependencias que requieran la adquisicion de
bienes, obras y/o servicios deberan elaborar los respectivos estudios previos y del sector, evidenciando
claramente la estimacion de todos los costos tanto directos como indirectos del objeto a contratar,
gastos y utilidad; las necesidades y las condiciones legales, comerciales, financieras, organizacionales,
técnicas y de riesgo del objeto del Contrato que se pretende celebrar, el plazo de ejecucion, el flujo
de caja, la forma de pago y garantias.

La dependencia concernida tramitard con la Secretaria General y la Subdireccion Financiera la
expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal y/o de vigencias futuras y disponibilidad de
PAC para la futura contratacion y viabilidad técnica para presupuesto de inversion.

Cumplido lo anterior, el Grupo de Contratacion o el Grupo de Registro y Seleccion de Operadores
elaborara los documentos de acuerdo con la modalidad de contratacion que se requiere adelantar,
tales como pliegos de condiciones y/o invitaciones, la minuta del contrato, y los términos de la
supervisiéon y/o de la interventoria del contrato, seglin corresponda.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por o tanto debe consultar SQ-F15
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La descripcion especifica de cada una de las actividades que componen la etapa, los responsables de
llevarlas a cabo o quienes participan en ellas y su forma de registro se encuentran disponibles en la
pagina web de la Entidad dentro del mapa de procesos y procedimientos adoptados.

5.2. Elaboracion y actualizacion del plan anual de adquisiciones

La dependencia encargada de elaborar el Plan anual de Adquisiciones organizara un cronograma para
la elaboracién y actualizacion del mismo, que muestre en detalle las etapas de planeacion y
diligenciamiento de este instrumento al interior de la Entidad, especificando las actividades
coordinadas por el funcionario encargado y sefalando el tiempo requerido para cada una de ellas.
Luego se remitira el formato de plan de necesidades a las dependencias para su diligenciamiento, una
vez diligenciado este se hara llegar a la dependencia que lo envio inicialmente. Posteriormente los
bienes, obras y servicios deben ser enumerados utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de
Naciones Unidas con el maximo nivel posible de descripcion de este clasificador e incluir descripciones
adicionales relativas a las caracteristicas fisicas, tales como dimensiones, color, etc.

El jefe de la dependencia encargada de codificar, ajustar y consolidar de forma sistematizada las
necesidades planteadas por las dependencias designara un servidor publico encargado del Plan Anual
de Adquisiciones. Asi mismo, el ordenador del gasto podra conformar un equipo de apoyo para estos
fines compuesto por servidores adscritos a las siguientes dependencias: Secretaria General, Oficina de
Planeacion, Subdireccion Administrativa, Subdireccion Financiera y Grupo de Contratacién o Grupo de
Registro y Seleccion de Operadores.

Una vez se surtan las aprobaciones requeridas al interior de la Entidad, se procedera a la publicacion
del Plan anual de Adquisiciones, lo cual debe ocurrir a mas tardar el 31 de enero de cada ano. E|
mismo, sera revisado mensualmente con el fin de verificar su ejecuciéon y elaborar el proyecto de
actualizacion, de conformidad con el procedimiento establecido.

5.3. Etaboracién de los estudios de sector y estudios de mercado

El analisis del sector econdmico elaborado por la dependencia que solicita la contratacién, permite
establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar algunos de los riesgos y determinar los
requisitos habilitantes, principalmente aquellos que tiene que ver con la experiencia, las condiciones
juridicas que se deben acreditar y los indices financieros que se deben demostrar. Este analisis debe
incluir: i) analisis del mercado, ii) analisis de la demanda y iii} analisis de la oferta.

El analisis de mercado comprende la auscultacion de aspectos generales del mismo como la
importancia del sector en el contexto local y nacional, datos histdricos de desempefio del sector,
participacion del sector en el PIB nacional y en el PIB industrial, empleo que genera y principales cifras
comerciales, asi mismo los factores que influyen en el poder de compra y los patrones de gasto de las
Entidades Estatales y otros compradores, acuerdos comerciales y fluctuacion de los precios de los

Neta: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA ", por lo tanto debe consultar SQ-F15
ta versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Version 1
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bienes o servicios, las condiciones técnicas y tecnologicas que influyen en la disponibilidad del bien y
su valor y las normas reguladoras de la comercializacion de estos.

El analisis de la demanda se refiere a las condiciones en las cuales se ha adquirido en el pasado el bien

o0 servicio objeto del proceso de contratacion, por parte de la propia Defensoria del Pueblo y como lo
han hecho otras Entidades Estatales.

El analisis de la oferta identifica los posibles proveedores en el mercado nacional del bien o servicio y
a quienes han participado como oferentes y contratistas en Procesos de Contratacion. Ademas indica

el proceso de produccion, distribucion y entrega de los bienes o servicios y los costos asociados a tales
procesos.

En todo caso, en la Defensoria del Pueblo, para realizar los estudios de sector econdmico y del mercado

se seguiran por lo contenido en el formulario de estudios de sector publicado en el mapa de procesos
de la entidad.

5.4, Estimacion y cobertura de los riesgos

Esta actividad tiene como propésito proteger a la Entidad o minimizar los eventos adversos que puedan
surgir en el proceso de contratacion y que puedan causar dafo a sus intereses o patrimonio, para el
efecto la dependencia solicitante debe desarrollar en el estudio previo los siguientes pasos: 1.
Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacion. 2. Identificar y clasificar los
Riesgos del Proceso de Contratacion. 3. Evaluar y calificar los Riesgos. 4. Asignar y tratar los Riesgos y
5. Monitorear y revisar la gestion de los Riesgos.

La forma en que cada uno de estos pasos debe ser desarrollado se seguira de acuerdo con lo contenido
en el Manual para la identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de contratacion que ha
publicado la Agencia Colombiana de Contratacion Plblica - Colombia Compra Eficiente o el que para
el efecto publique la Entidad.

5.5. Definicién los requisitos habilitantes

En la Defensoria del Pueblo los requisitos habilitantes técnicos y financieros para participar en los
distintos procesos de seleccion de contratistas seran fijados de forma adecuada y proporcional a la
naturaleza y valor del contrato por la dependencia que solicita la contratacion y la Subdireccion
Financiera, segin el caso. Los requisitos habilitantes juridicos estaran definidos de acuerdo con lo
requerido en las normas vigentes. Por lo tanto, debera existir una relacion entre el objeto del contrato

Nota: Una vez impreso este documento se considera "COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consultar SQ-F15
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y las condiciones técnicas del mismo y la experiencia del proponente, su capacidad juridica, financiera
y organizacional.

Es decir, los requisitos habilitantes exigidos deben guardar proporcion con el objeto del contrato, su
valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo asociado al proceso de contratacion.

Los requisitos habilitantes del proceso de contratacion se estableceran solo cuando se haya realizado
el analisis para conocer el sector relativo al objeto del proceso, que incluye el conocimiento de los
posibles oferentes desde el punto de vista comercial y el analisis de riesgo. Dado que una de las
finalidades del sistema de contratacion publica es la promocion de la competencia, es muy importante
tener en cuenta que los requisitos habilitantes no son ni pueden ser una forma de restringir la
participacion en los procesos de contratacion.

En los procedimientos de seleccion de contratistas en que sea necesario que los proponentes presenten
el certificado de Registro Unico de Proponentes, los requisitos habilitantes se verificaran a través de
los datos contenidos en dicho documento.

5.6. Supervision, interventoria y seguimiento a la ejecucién de los contratos

La supervision o interventoria de los contratos se ejercera con autonomia. Le correspondera al
supervisor o interventor ejercer la vigilancia y control de la iniciacion, ejecucion y liquidacion del
contrato, hasta el cierre del expediente.

El ordenador del gasto sera quien designe al supervisor, para lo cual: i) tendra en cuenta el objeto del
contrato, ii) las caracteristicas técnicas del bien, obra o servicio que se pretende adquirir, y iii) el
perfil profesional, técnico y/o funcional de quien sera designado como supervisor, para con ello,
asegurar la idoneidad, eficacia y eficiencia en las labores de supervision. Si no se encontrara dentro
de la Entidad la persona idonea para realizar la labor de supervision, se acudira a una persona natural
o juridica ajena a la misma que demuestre la suficiente idoneidad y experiencia. Lo anterior, sin
perjuicio de lo contemplado en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica
referente a la Interventoria.

El supervisor o interventor debe tener en cuenta en su labor las disposiciones sobre supervisiéon y/o
interventoria consignadas en el presente Manual.

5.7. Comunicaciones con los oferentes y contratistas

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto debe consultar SQ:F15
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Durante la etapa precontractual, en especial durante el desarrollo de cada una de los procesos de
seleccion de los contratistas, la Defensoria del Pueblo, establecera comunicacion con los oferentes e
interesados a través de sus canales electronicos, en especial las cuentas de correo electrénico
institucionales que se anuncien en los avisos de convocatoria y/o cronogramas de los procesos.

La comunicacion entre la entidad y los contratistas se llevara a cabo en primera instancia por conducto
de los supervisores o interventores de los contratos.

5.8. Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos

En los contratos que requieran ser liquidados el supervisor o interventor proyectara el informe de
supervisién a que haya lugar, en el que se dejara expresa constancia del objeto del contrato, el
cumplimiento total o parcial de las obligaciones, vigencia de las garantias, el recibo a satisfaccion de
los bienes, obras y/o servicios, el valor final del contrato y su balance financiero, el cual remitira al
Grupo de Contratacidn o Registro y Seleccion de Operadores, segln corresponda. Concomitante con la
suscripcion del acta de liquidacion el supervisor del contrato debera exigir, si fuere el caso, la
ampliacién de las garantias y coberturas de riesgos y amparos.

Suscrita el acta de liquidacion, el supervisor del contrato debe realizar el acta de cierre del expediente
contractual y mientras permanezcan vigentes las garantias debera constatar la calidad de los bienes o
servicios adquiridos, con el fin de establecer si hay lugar a hacer exigibles las garantias, si ello fuere
procedente, con posterioridad a la liquidacion del contrato.

5.9. Manejo de las controversias y solucién de conflictos derivados de los Procesos de
Contratacion

El procedimiento conminatorio y sancionatorio inicia con el seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones del contratista y termina con la imposicion de la sancién o con la cesacion de la situacién
de incumplimiento.

La Defensoria del Pueblo ejerce su gestion contenciosa de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de sanciones por incumplimientos contractuales vigente.

La descripcion especifica de cada una de las actividades que componen la etapa, los responsables de
llevarlas a cabo o quienes participan en ellas y su forma de registro se encuentran disponibles en la
pagina web de la Entidad dentro del mapa de procesos y procedimientos adoptados.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto debe consultar $Q-F15
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5.10. Administracién de los Documentos del Proceso, incluyendo su elaboraciéon, expedicién,
publicacion, archivo, mantenimiento y demas actividades de gestion documental.

Dentro del proceso de Gestion Contractual se debe recibir, registrar, radicar, direccionar, tramitar,
enviar y entregar las comunicaciones oficiales de y hacia la Defensoria del Pueblo, acorde con la
normatividad vigente al respecto. Este procedimiento inicia con la recepcién o envio de
comunicaciones oficiales externas e internas; previa verificacion, registro y radicacion, y finaliza con

la distribucion de la misma, con el fin de que cumplan con el tramite correspondiente.

La descripcion de cada una de las actividades que componen la etapa, los responsables de llevarlas a
cabo o quienes participan en ellas y su forma de su registro se encuentran disponibles en la pagina

web de la Entidad dentro del mapa de procesos y procedimientos adoptados.

6. BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

6.1. Practicas sobre transparencia
* Rendicion de cuentas:

- El ordenador del gasto rendira una vez al afo cuentas sobre la contrataciéon efectuada,
indicando como minimo: i} Recursos ejecutados en la contratacion, ii) nimero de contratos
suscritos por modalidad de contratacion, iii) recursos ejecutados por cada una de las
modalidades de contratacién, iv) contratos mas relevantes por su importancia estratégica
o misional, v) dificultades presentadas en la contratacién, vi} nUmero de procesos iniciados

para declarar incumplimientos ¢ sanciones.

- Se capacitara permanentemente a los funcionarios involucrados directamente en el proceso

de la contratacion en materias como la ley de transparencia y acceso a la informacion,

- Divulgar a los responsables del Proceso de Contratacion las reglas de comunicacién y manejo

de informacion en las diferentes etapas del Proceso de Contratacion.

¢ Adecuada planeacion

- El ordenador del gasto junto con los jefes o responsables de las dependencias que participan
en el proceso de contratacion directamente, hara seguimiento mensual al avance del plan

anual de adquisiciones.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto debe consultar
{a version vigente en el sitio oficial de los documentos del 5GC de la Defensoria del Pueblo.
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- Identificar las fortalezas y debilidades en la ejecucion de los Procesos de Contratacion para
la planeacion y mejora de futuros procesos

¢ Anticorrupcion

- Se llevaran a cabo acciones pedagogicas que valoricen la importancia de la transparencia
tanto en el sector pablico, como en el privado y con la sociedad en general.

- El ordenador del gasto aprobara los componentes de los estudios y documentos previos de
los Procesos de Contratacion que deban adetantarse por licitacion pablica.

- Se adoptaran como documentos de obligatoria utilizaciéon en el proceso de contratacion,

los documentos tipo que para estos efectos expida la Agencia Colombiana para la
Contratacion Colombia Compra Eficiente,

6.2. Cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno

¢ La Defensoria del Pueblo a través del profesional del Grupo de Contratacion, responsable de
adelantar el proceso en el SECOP Il, organizara los comentarios y observaciones a los
documentos del proceso, agrupandolos por asunto y remitira al Comité Evaluador, para que las
respuestas sean emitidas segin la tematica y su competencia de cada uno de los miembros.

6.3. Mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias organizadas e
interesados en los procesos de contratacion.

» Se habilitara una cuenta de correo electronico permanente para la participacion de la sociedad
civil y las veedurias ciudadanas.

» Se atenderan y dara respuestas a las observaciones que hagan organizaciones de la sociedad
civil y las veedurias.

6.4. Libre concurrencia y proteccion de la competencia.

s En la Defensoria del Pueblo a través de los estudios previos y/o pliegos de condiciones se
prohibira incluir requisitos que no sean necesarios para el suministro de un producto, obra o
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servicio a la aceptacion de obligaciones adicionales, que por su naturaleza no constituian el
objeto del contrato.

+ No se aceptara el suministro o adquisicion de un bien o servicio en condiciones diferentes de
las que se ofrecen a otro comprador, cuando se evidencie que la intencion de dicha practica es
la de restringir o eliminar la competencia en el mercado.

e A través de reglas claras, objetivas y generales, establecidas en los documentos de la
contratacion, se desestimularan los acuerdos que tengan por objeto la colusion en las
licitaciones o procesos de seleccion.

o Se proscribira la determinacion de condiciones de compra o adquisicion de bienes o servicios
discriminatorios para con terceros.

» Se prohibira el senalamiento directo de marcas de bienes especificas o caracteristicas técnicas
de los mismos que apunten a que un solo proveedor pueda satisfacer la necesidad de la Entidad.

7. Circunstancias para la utilizacién de los mecanismos de compra a través de las plataformas de
Colombia Compra Eficiente, tales como Acuerdos Marco de Precios, Compra en Almacenes de
Grandes Superficies, etc.

La Defensoria del Puebto hara uso, de manera preferente pero no obligatoria de los mecanismos de
compra a través de las plataformas de Colombia Compra Eficiente, tales como Acuerdos Marco de
Precios, Compra en Almacenes de Grandes Superficies, etc., cuando:

a) Pretenda adquirir bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion,
siempre y cuando se haya establecido previamente por estudios de mercado y del sector que la
utilizacion del mecanismo redundara en la obtencién de un menor costo para la adquisicion del bien o
servicio.

b) Pretenda adquirir bienes o servicios distintos a los mencionados anteriormente, siempre y cuando
se concluya que: i) los procedimientos establecidos por Colombia Compra Eficiente son mucho mas
agiles que los que pueda adelantar la propia Entidad y, conjuntamente, ii) se haya establecido
previamente por estudios de mercado y del sector que la utilizacién del mecanismo redundara en la
obtencién de un menor costo para la adquisicion del bien o servicio.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto debe consultar SGF15
la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Pueblo. Version 1

Pagina 36 de 36 05/10/2015




