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Ministerio de Justicia y del Derecho

Superintendencia de Notariado y Registro
Replblica de Colombia

RESOLUCION N

017497 00

Por la cual se adopta ei Manual de Contratacién
EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

En uso de las facultades legales y reglamentarias, en especial lo establecido en la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Decreto 2474 de 2008, Ley 1474 de 2011, y Decreto 2516 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que la actividad contractual de fa Superintendencia de Notariado y Registro en ejercicio de la
funcion administrativa, debe ceflirse en cuanto a los procesos de seleccion, celebracion y ejecucion
de los contratos estatales, a los postulados del articulo 209 de la Constitucion Politica y a lo
dispuesto por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 2474 de 2008, Decreto 2516 de
2011, y en especial el Estatuto Anticorrupcion adoptado por el Gobierno Nacional mediante la ley
1474 de 2011 y las demas normas legales, reglamentarias vigentes y las que adicionen o
modifiquen,

Que el Decreto 2474 de 2008 en su articulo 89 establece: “Las entidades estatales sometidas al
Estatuto General de Contratacion deberan contar con un manual de contratacién, en el que senalen
los procedimientos internos, los funcionarios intervinientes, asi como de la vigilancia y control de la
ejecucion contractual, en los términos establecidos en el presente decreto”.

Que ha sido abundante el desarrollo normativo sobre la contratacion publica, lo que implica la
adopcion del manual de contratacion por parte de esta Superintendencia, a fin de facilitar los
tramites y procedimientos necesarios para adelantar los procesos de seleccion de sus contratistas.

Que este manual de contratacion les permitira a sus usuarios conocer con claridad los procesos de
seleccion que debe adelantar la Superintendencia para la adquisicion de los bienes y/o servicios
que demanden para su funcionamiento. Asi mismo, dar a conocer las obligaciones vy
responsabitidades de cada una de las areas que interactlian en el proceso de seleccion, de los
interventores y/o supervisores, efc,

Que la Superintendencia de Notariado y Registro con el presente Manual de Contratacian cumple
con las disposicicnes normativas gque regulan la contratacion estatal en Colombia y desarrolia los
principios generales de la Funcion Administrativa. .

Principios orientadores de la Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro: La
Transparencia, Responsabilidad, Economia, Planeacién y Eficiencia.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptase como manual de contratacion en la Superintendencia de
Notariado y Registro, el siguiente:

MANUAL DE CONTRATACION
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CAPITULO UNO
DE LAS GENERALIDADES

Objetivo del manual: El presente Manual de Contratacion tiene exclusivamente el objeto de facilitar
los tramites y procedimientos necesarios para adelantar procesos contractuales de la
Superintendencia de Notariado y Registro. Definira los procedimientos internos, los funcionarios
intervinientes, los asuntos propios de los procesos de seleccion, la vigitancia y control de la
ejecucion contractual.

El Manual de Contratacién servird igualmente como una herramienta de consulta en todas las
actuaciones de los funcionarios que intervengan en la contratacién, el cual se desarrolla con
sujecion a los principios de transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva, de
conformidad con los postulades que orientan la funcion administrativa, teniendo siempre en
consideracion la continua y eficiente prestacion de los servicios a cargo de la Superintendencia y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados.

Definicién de contratos Estatales: Son contratos estatales todos los actos juridicos distintos de los
actos administrativos generadores de abligaciones que celebren las Entidades piblicas.

Finalidad de la contratacidn Estatal: La contratacion Estatal tiene como finalidad:

Cumplir los postulados del Estado social de Derecho cuya naturaleza es la de prestar servicios a los
asociados y garantizar el bienestar de la comunidad.

El Estado social de derecho pretende servir a los asociados, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los derechos y deberes constitucionales (Art. 2 C.P.).

Cumplir los cometidos estatales que le han sido encomendados. La Administracion esta llamada a
celebrar con autonomia contratos indispensables para el logro efectivo de objetivos concretos, ante
la imposibilidad de atender de modo directo todos los frentes de actividad.

Su finalidad es suplir una necesidad especifica.

Definicion de procedimientos Internos: Se entiende por procedimientos internos, la forma especifica
y secuencial para llevar a cabo una actividad, tarea o proceso que tenga por fin la identificacion de
las necesidades de bienes y servicios en |a Planeacién institucional, el cumplimiento de las normas
de contratacion y |a efectiva entrega de los bienes y servicios adquiridos. A titulo de ejemplo estos
procedimientos se desarrollan en tres etapas principales, que son: i) precontractual; i} contractual y
iil) posteontractual.

Igualmente son aquellos procedimientos propios de la celebracidn del contrato, aprobacion de las
polizas, acta de inicio, ejecucién del contrato hasta su liquidacion.

De los funcionarios intervinientes: Es la identificacion de la dependencia o cargo que tendra bajo su
responsabilidad el procedimiento respectivo.

ETAPA PRECONTRACTUAL

Se subdivide en: i) Planeacion; ii) Formacion; iii} Publicacién; iv) Audiencias
iy PLANEACION

RESPONSABLES:

Responsable estratégico: Superintendente Delegado, Jefes de oficina, Gerentes de Proyecto,
Coordinadores y Registradores de instrumentos publicos.

Funcion: Identificar la necesidad, verificar que esté consignada en el plan anual de compras,
identificar si el rubro esta por funcionamiento o proyecto de inversion, revisar el presupuesto oficial,
elaborar en coordinacidon con el responsable operativo los estudios previos.

Responsabie operativo: Profesional (Funciones que demanda la ejecucioén y aplicacion de los
conocimientos propios de la carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica,
carresponde a funciones de coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas de
ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.) o Técnico (Funciones que exigen el
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desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.)

Funcion: Elaboracion estudios previos conforme a los conocimientos propios de la carrera
profesional o de la ciencia o técnica, los cuales deben contar con el apoyo de estudios de mercado ¥
la aprobacion del Jefe de la dependencia respectiva,

Procedimientos: Identificacion de fas necesidades de bienes y servicios de la dependencia, describir
la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacién, verificar que el proceso esté dentro del
plan anual de compras, identificar si es por inversion o por funcionamiento y que no tenga
restriccion. Elaborar y analizar los estudios previos y disefios, definiendo el objeto a contratar, las
especificaciones técnicas, condiciones derivadas de la particularidad del objeto, analisis técnico y
econoémico que soporta el valor estimado del objeto a contratar como su plazo, fundamentos
juridicos que soportan la modalidad de seleccién, justificacién de los factores de seleccién;
estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos que puedan afectar el equilibrio econdmico, verificar
el cumplimiento de los requisitos presupuestales (CDP), someter a aprobacion del Comité de
Contratacion los respectivos estudios previos y la necesidad a contratar.

i} Formacién
RESPONSABLES:

Responsable estratégico: Comité de Contratacion, Coordinador del Grupe de Contratacion
Administrativa.

Funcion: Aprobar el inicio de los procesos precontractuales, previa presentacion y sustentacion del
Gerente de Proyecto, de la necesidad a contratar, presupuesto estimado, especificaciones técnicas
y modalidad de contratacién.

Responsable operativo: Profesional o Técnico de la dependencia lider del proceso y profesional o
tecnico del Grupo de Contratacién Administrativa.

Funcién: Elaborar de manera coordinada el proyecto de pliegos de condiciones, verificar el
cumplimiento de los requisitos presupuestales y administrativos tales como certificado de
disponibilidad presupuestal, y lista de chequeo.

El Profesional o Técnico del Grupo de Contratacién revisara previamente la concurrencia de los
requisitos legales en los Estudios Previos.

iify Publicacién etapa precontractual

Responsable Estratégico: Secretaria General, Coordinacién Grupo Contratacién Administrativa, y
Coordinacién Grupo Divulgacién.

Funcién: Revisar proyecto de pliego de condiciones.

Responsable Operativo: Profesional o Técnico Grupo Contratacién Administrativa, Jefe Divulgacion,
Auxiliar Administrativo Grupo de Contratacién Administrativa. Personal designado como comité
evaluador,

Funcién: Profesional o Técnico Grupo Contratacion Administrativa. Remitir invitacién publica al
grupo de divulgacion para la publicacion respectiva en diarios de amplia circulacion y reporte a la
camara de comercio. Presentar para revision los proyectos de pliegos de condiciones con su visto
bueno y debida antelacion a los responsables estratégicos.

Atender las observaciones formuladas por los futuros oferentes, determinando la especialidad de
cada una para segun la competencia remitir a cada integrante del comité evaluador.

Auxiliar Administrativo, encargado del SEPCOP, debera pubilicar invitacidn publica, estudios previos
y proyecto de pliegos de condiciones, pliego condiciones definitivo, cbservaciones y respuesias,
acta de audiencias, acto de apertura, evaluaciones, y demas documentos relacionados en ei articulo
8 del Decreto 2474 de 2008.

Grupo Divulgacién. Adelantar las gestiones correspondientes para publicacion de los actos y
documentos remitidos por el profesional encargado del proceso.

«
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Personal designado como Comité Evaluador. Atender las observaciones presentadas por los futuros
oferentes y dar respuesta a las mismas, de manera clara y detallada, dentro del término establecido
en el cronograma previsto en la invitacion publica. Verificar si conforme a las observaciones
formuladas se hace necesario madificar el proyecto de pliego de condiciones, en cuyo caso, debera
remitir el informe respectivo al Grupo de Contratacién Administrativa para que el profesional o
técnico encargado proceda a incluir las modificaciones mediante adenda.

iv) Audiencias,
Responsable estratégico: Secretaria General

Funcion: Instalar y dirigir las audiencias, adoptar decisiones sobre solicitudes formuladas por los
oferentes, aprobacion de poélizas, decidir sobre la adjudicacién o declaratoria de desierta por acto
administrativo.

Responsable operativo: Comité de evaluacion

Funcién. Recepcionar propuestas, absolver las observaciones formuladas por los proponentes,
evaluar las propuestas, revision polizas, presentar recomendaciones a fa Secretaria General.

ETAPA CONTRACTUAL.

Celebracion del contrato, perfeccionamiento del contrato, suscripcion acta de inicio, registro
presupuestal, ejecucién y liquidacion del contrato.

Acta de Inicio: Se incluye como requisito de obligatorio cumplimiento la suscripcién del la acta de
inicio en los contratos que celebre la entidad, entendido esta como el documento suscrito entre el
interventor y/o supervisor y el contratista, en el cual se dejara la constancia de la fecha a partir de la
cual se inicia la ejecucién de las actividades objeto del contrato. Se exceptuan los contratos de
ejecucién instantanea.

Vigilancia y control de {a ejecucién contractual. Comprende la responsabilidad de supervisar y vigilar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales; de alertar eventuales incumplimientos y de avisar
0 adoptar las decisiones frente al incumplimiento de las abligaciones contractuales.

Responsable Estratégico: Secretaria General SNR — Coordinador Grupo Contratacion
Administrativa.

Funcion. Celebracién contrato, designacion de supervisores, aprobacion péliza, seguimiento
ejecucion conforme a los informes de interventoria y/o supervisién, adelantar debido proceso al
contratista previa imposicién de multas, declaratoria incumplimiento o caducidad. Suscripcién de la
suspension, prorrogas, adiciones, terminacion anticipada previa solicitud de la supervisién o
interventoria.

Responsable operativo: Profesional o técnico Grupo Contratacion Administrativa. Elaboracion
contratos, minutas de contratos, revisién previa de pélizas o de las garantias, elaboracidn informes
y actas de seguimiento, adelantar actuacién administrativa en la cual se garantice el debido proceso
al contratista previa imposicion de multas, declaratoria incumplimiento o caducidad, elabeoracion
proyecto de resoluciones para ser firmados por la Secretaria General.

CAPITULO DOS
DE LA ESTRUCTURA CRGANICA

Mediante Decreto 2163 del 17 de junio de 2011, se modificd la estructura orgénica de la
Superintendencia de Notariado y Registro, y en el numeral 28 del articulo 13 establece como
funcion del Superintendente la creacidn, organizacion y supresién mediante acto administrativo, de
los grupos internos de trabajo o comités, para atender el cumplimiento de las funciones de la
Entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio, de los planes, programas y proyectos
aprobados por la misma.

De acuerdo con lo anterior la siguiente es la Estructura Organica de la Superintendencia:

RN
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DE LA DELEGACION DE COMPETENCIAS

En la Superintendencia de Notariade y Registro se encuentran delegadas las siguientes funciones y
competencias:

Qrdenacién del gasto:

En la Secretaria General

De acuerdo con la Resolucién No. 0603 de 17 de febrero de 2004, se delegé la ordenacion del
gasto de la Superintendencia en la Secretaria General sin ninguna iimitacion.

En los Registradores Principales y Seccionales de Instrumentos Publicos

Por Resolucién 0603 de 17 de febrero de 2004, se delegd la ordenacion del gasto a los
Registradores Principales de Instrumentos Publicos hasta por VEINTE MILLONES DE PESOS

MCTE ($ 20.000.000} y en los Seccionales, hasta por CATORCE MILLONES TRESCIENTOS
VEINTE MIL PESOS MCTE ($14.320.000).

Facultad de contratacion

Mediante Resolucion 3085 de 27 de abril de 2009, y Resolucién 4103 de 1 de junio de 2009, se
delegé la facultad de contratacidn del Superintendente. Se delega en la Secretaria General |a
facultad de suscribir los documentes inherentes a la actividad precontractual, {excepto estudios
previos y aquellos de competencia de los funcionarios intervinientes en la etapa precontractua),
contractual y post contractual; para adjudicar y celebrar todo tipo de contratos, la facultad de aplicar
las clausulas excepcionales, imponer multas y hacer efectiva la clausula penal, declarar la
ocurrencia de siniestro y acudir a los mecanismos de solucién de conflictos.

CAPITULO CUATRO
DEL COMITE DE CONTRATACION

JUSTIFICACION

.
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/ De acuerdo con los principios de transparencia, economia, responsabilidad, que tratan
los articulos 23 a 26 de la Ley 80 de 1993; aplicables a los procesos que gestione la
Superintendencia de Notariado y Registro, para la adquisicién de bienes y acceder a
servicios, se hace necesario la conformacion del Comité de Contratacién de la Entidad.

El comité tendra una funcién de revisién a aprobacion y sus recomendaciones no tendran
poder vinculante.

CONFORMACION

El Comité de Contratacion de la Superintendencia de Notariado y Registro, estara
integrado de la siguiente manera:

E! Superintendente de Notariado y Registro, quien lo presidira;
El Secretario General;

El Superintendente Delegado para el Registro,

El Superintendente Delegado para el Notariado;
E! Director Financiero;

El Jefe dg la Oficina Asesora de Planeacion’
7. El Jefe de la Oficina Asesora Juridica;

AN ol ol i

Asimismo, asistiran con voz, pero sin voto:

1. €l Jefe de la Oficina de Contro! Interno de Gestion,
2. El Coordinador del Grupo de Contratacion.

Paragrafo.- El secretario técnico del comite debera convocar a las sesiones a los Gerentes
de los Proyectos de Inversioén y/o funcionamiento, y a los funcionarios de la Entidad que
estime pertinente para que justifiquen la necesidad a contratar, presupuesto estimado,
especificaciones técnicas y modalidad de contratacién establecidas en los estudios previos
sometidos al comite.

PROCEDIMIENTO

Secretario del Comité. E! Secretario General de esta Superintendencia actuara como
Secretario Técnico del Comité de Contratacion.

Funciones. El Secretario Técnico del Comité, tendra las siguientes funciones:

Citar por correo electronico, fax, memorando o cualquier medio de comunicacion a los
miembros del Comité, con la informacién o anexo de agenda de las materias a tratar.

Llevar en actas el asunto tratado en las reuniones, asi como un archivo donde se
conserven los documentos, estudios y demas trabajos elaborados por el Comité.

Sesiones y quérum decisorio. El Comité de Contratacién se reunira previa citacion del
Secretario Técnico del Comité, la cual debera efectuarse con un minimo de tres (3) dias
habiles de anticipacion, salvo que circunstancias de urgencia ameriten la convocatoria
de sus integrantes en forma extraordinaria.

Las decisiones del Comité se adoptaran por la mayoria absoluta de sus miembros Y
tendran el caracter vinculante y seran de obligatorio cumplimiento.

Paragrafo. Cada sesion del Comité de Contrataciéon, se realizara con la presencia
minima de cinco (5) de sus miembros.

FUNCIONES

1. Establecer o verificar que el gasto que se pretende efectuar, se encuentre relacionado
debidamente en un Plan de Compras de la Entidad.

K 2 Priorizar las necesidades a efectos de determinar el orden de la contratacion.

N
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3. Revisar, aprobar o improbar el inicio de los procesos contractuales.

4. Evaluar que el bien o servicio a contratar, tenga directa relacién con las competencias o
funciones de la dependencia que presenta la necesidad. En casc de involucrar varias, convocara
a todos los funcionarios que interacten.

5. Discutir y aprobar la celebracién de convenios y contratos interadministrativos y sus
obligaciones.

6 Aprobar el inicio de los procesos contractuales presentados por los responsables estratégicos de
cada dependencia, (estos se indicaran en el acépite de responsables estratégicos) para lo cual
deberan aportar los estudios de mercados, enunciar la modalidad de seleccion, deberan justificar
los requisitos técnicos habilitantes, los criterios de evaluacién de seteccién establecidos para el
proceso, y aportar los documentos y estudios previos.

7. Impartir las instrucciones a fin de establecer en el Plan Estratégico Institucional los lineamientos
bajo los cuales se debera adelantar la contratacion de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, requeridos para el desarrolfio de los proyectos y de las nuevas
responsabilidades asignadas a la Superintendencia, dentro de la respectiva vigencia fiscal.

CAPITULO QUINTO
DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

Cada dependencia interesada en el servicic o contrato, sera ta encargada de elaborar el estudio
previo y lo remitira a la Secretaria General, conforme a la descripcién de la etapa precontractual

Se entiende por estudios y documentos previos aquellos que sirvieron de sustento para la
elaboracién del proyecto del Fliego de Condiciones.

Los estudios previos deben tener como minime lo siguiente:

La necesidad de la celebracion de! contrato; una descripcion de cémo se puede dar cumplimiento a
la necesidad planteada y Ias razones por las cuales se solicita dicho contrato; su conveniencia y la
clase de contrato pertinente.

Igualmente en los estudios previos se debera definir el objeto del contrato; el valor aproximado del
contrato, sustentado en los respectivos estudios de mercado (para tal efecto se debera consultar el
SICE -Ley 598 de 2000, reglamentada por el decreto 3512/2003-); las cotizaciones y/o
verificaciones de los precios o condiciones de mercado; el andlisis técnico y econdmico que
sustenta el valor del contrato: el plazo de duracién del contrato; las principales obligaciones de las
partes coniratantes, modalidad y plazos del pago asi como el tipe de contrato que se debe celebrar
y finalmente se debe incluir:

Los criterios habilitantes y de evaluacién que se deben tener en cuenta para seleccionar al
contratista, los cuales deben estar debidarmente explicados; los distintos tipos de riesgos propios del
contrato y su asignacion, asi como las garantias necesarias para proteger los intereses de la
Superintendencia.

Remitidos los estudios previos a la Secretaria General, ¢! profesional o técnico responsable en el
Grupo de Contratacién Administrativa revisard de manera especial la modalidad de selecciéon de
contratistas: licitacidon publica, seleccion abreviada, contratacidn directa, concurso de méritos y
minima cuantia.

Posteriormente sera sometido al Comité de Contratacién quien una vez aprobado, ordenara las

distintas publicaciones (pagina web de la entidad y en el Secop y remite los informes necesarios al
registro de proponentes que administra la cdmara de comercio respectiva).

CAPITULO SEXTO
DE LAS MODALIDADES DE SELECCION Y PROCEDIMIENTOS

1. DE LA LICITACION PUBLICA

N\
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Esta modalidad de contratacién se regird especialmente por Ila Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Decreto 2474 de 2008 y demas normas concordantes y decretos reglamentarios que fas modifiquen
o complementen. En lo que no se encuentra particularmente regulado por la Ley de contratacion
1150 de 2007 o la Ley 80 de 1993, se aplicaran las normas comerciales y civiles vigentes, en
conjunto con las reglas previstas en el pliego de condiciones.

Como criterios de seleccion de esta modalidad tenemos el objeto de la contratacion (naturateza de
los bienes y servicios que se pretenden adquirir), y la cuantia de la contratacién.

De la Licitacién plblica. La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de
licitacion pablica, excepto cuando se acuda a !a modalidad de seleccion abreviada, Concurso de
méritos, Contratacion directa o de minima cuantia cuando exista la respectiva causal excepcional al
proceso licitatorio.

Etapas a desarrollar:

1. Lista de Chequeo: Si se trata de un proyecto de inversion, debera verificarse la existencia de Ia
correspondiente lista de chequeo expedida por la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Estudios Previos: Documentos que sirven de soporte para la elaboracién del pliego de
condiciones. Deben contener los requisitos habilitantes exigidos por la parte técnica (la dependencia
que elaboro los estudios previos), y ademas deben contemplar lo establecido en el Art.3 Decreto
2474 de 2008;

a. Descripcion de 1a necesidad.

b. Descripcion del objeto, con sus especificaciones.

c¢. Fundamentos Juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

d. Analisis que soporta el valor estimado del contrato, estudios de mercado.

e. Justificacion de los factores de seleccion que permiten seleccionar la oferta mas favorable.

f. Tipificacion, estimacion y asignacién de los riesgos que puedan afectar el equilibrio econdmico del
contrato.

g. Analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios contractuales
o extracontractuales.

Adicionalmente los estudios previos deberan venir acomparfiados de la viabilidad técnica exigida en
las circulares 185 y 400 de 2011.

3. Solicitud de C. D. P.: Se debe efectuar la respectiva solicitud de! Certificado de Disponibilidad
Presupuestal por parte del ordenador del gasto tnicamente al responsable del presupuesto, una vez
confirmado que existe la disponibilidad se continuara con el proceso.

4. Aviso Camara de Comercio: En cumplimiento al articulo 8 del decreto 2474 Paragrafo 4 que
establece que “La informacién general sobre las licitaciones publicas que {a entidad pretenda abrir
sera remitida electronicamente con antelacién a la publicacién del proyecto de pliego de
condiciones, a la Camara de Comercio correspondiente, con el fin de integrar el boletin mensual.
Hecha esta remision, el requisito de publicacion se entendera cumplido por parte de la entidad
contratante. La publicacién del boletin no es requisito para la apertura del proceso, ni conlleva la
obligacion de la entidad de dar curso al mismo. En todo caso, la entidad publicara con el proyecto
de pliego de condiciones, la constancia de envio de la informacién a la respectiva Camara de
Comercio®, se dispuso la remisién de la informacién basica de esta licitacién publica, a la Camara de
Comercio.

5. Aviso de Prensa: Debe publicarse un aviso de prensa en un diario de amplia circulacién nacional
o en &l medio de publicacién que las normas lo establezcan.

6. Publicacién del Aviso de Convocatoria Pdblica, Documentos y Estudios previos, Aviso a la
Camara de Comercio Respectiva y Proyecto de Pliego de Condiciones: Por lo menos con 10 dias
habiles de antelacion a la publicacion de la resolucion de apertura del proceso, y conforme a las
normas del Secop.

7. Presentacién de Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones y Respuesta a las mismas.
8. Publicacion del Acto de Apertura, Documentos, Estudios Previos y Pliege de Condiciones
Definitivo: Conforme a las normas del Secop se publicaran los referidos documentos en el Portal
Unico de Contratacion y en ia pé'gina Web de la Superintendencia.

9. Audiencia de Asignacién de Riesgos: En la fecha y hora definidas en el cronograma de la
licitacién, se llevara a cabo una audiencia de asignacién de riesgos con el fin de establecer su
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distribucion definitiva entre la entidad y los proponentes, de conformidad con lo establecido en el
articulo 4 de la Ley 1150 de 2007. Esta audiencia se ilevara a cabo en el lugar que se indique en el
pliego de condiciones, y de lo debatido en ella se levantara un acta suscrita por los intervinientes.

10. Audiencia de aclaracion a los pliegos definitivos: Con el objeto de precisar el contenido y
alcance del Pliego de Condiciones, se celebrard una audiencia de aclaraciones el dia y hora
mencionados en el cronograma del proceso.

11. Fecha limite para expedir adendas: solo se podran expedir adendas con anterioridad a los tres
(03) dias habiles antes de la fecha de cierre del proceso.

12. Cierre del proceso, recepcion y apertura de las Propuestas: Dando tramite al cronograma
establecido dentro del Pliego de Condiciones, se llevard a cabo la recepcion y apertura de
propuestas, de la cual se levantara un acta que sera publicada sequn las reglas del Secop.

13. Evaluacion o ponderacidn de las propuestas: Se lleva a cabo la evaluacion de la oferta de
acuerdo a los criterios de seleccion y se hara la respectiva ponderacion de las propuestas.

14. Traslado de los informes de Evaluacién o ponderacién de 1os requisitos técnicos y respuesta a
las observaciones: Una vez efectuadas las evaluaciones correspondientes, se dara traslado a los
oferentes, de acuerdo al cronograma previsto. En caso de que se presenten observaciones por
parte de los oferentes, se dara respuesta a ellas.

15. Adjudicacion y constancia de registro del proceso y celebracién del contrato: Una vez cumplido
el proceso, se procedera a efectuar la respectiva adjudicacién y celebracion del contrato o por el
contrario se declarara desierto el proceso. De eso se dejara constancia en el acta respectiva.

16. Perfeccionamiento y ejecucion del contrato: El contrato se perfecciona con fa firma de las partes.
Para su ejecucion se requiere la suscripcién del Acta de inicio, expedicion del Certificado de
Registro Presupuestal, la aprobacién de la garantia Unica de cumplimiento constituida por el
Contratista, y la publicacion en el Diario Unico de Contratacién Pdblica, requisito que se entendera
cumplido con la presentacion del recibo de pago por parte del contratista.

2. DE LA SELECCION ABREVIADA

Es aquella modalidad de seleccibn objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién
del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar |a eficiencia de
la gestién contractual,

Son causales de seleccion abreviada entre otras las siguientes:

a. La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién por parte de las entidades, que corresponden a aguellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

b. La contratacibn de menor cuantia. Se entenderd por menor cuantia los valores que a
continuacion se relacicnan, determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades
publicas expresados en salarios minimos legales mensuales.

Teniendo en cuenta el presupuestc anual de la Superintendencia de Notariado y Registro la menor
cuantia sera definida anualmente,

¢. Sin perjuicio de lo dispuesto en la ley 100 de 1993 y en [a ley 1122 de 2007, la celebracion de
contratos para la prestacion de servicios de salud.

d. La contratacitin cuyo proceso de licitacién publica haya sido declarado desierto; en cuyo caso la
entidad debera iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la declaracidn
de desierta del proceso inicial.

e. La enajenacién de bienes del Estado, con excepcién de aquellos a que se refiere la Ley 226 de
1985,

Para la venta de los bienes se debe tener como base el valor del avallo comercial y ajustar dipho
avallio de acuerdo a los gastos asociados al tiempo de comercializacion esperada, administracion,
impuestos.
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2.1. Subasta Inversa

Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencial o electrénicamente, mediante la
reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas
previstas en el decreto y en los respectivos pliegos de condiciones.

Una vez se cuente con los estudios previos respectivos y el correspondiente Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, se deberan adelantar las siguientes etapas:

2.1.1.Publicacion del Proyecto de Pliegos de Condiciones, Estudios Previos, Aviso de Convocatoria
Publica y ficha técnica, por lo menos con 10 dias habiles de antelacién a la publicacién de la
resolucion de apertura del proceso, y conforme a las normas del Secop.

2.1.2. Presentaciéon de Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones y Respuesta a las
mismas.

2.1.3. Publicacién de la Resolucion de Apertura de la Subasta, publicacion del pliego de
condiciones definitivo.

2.1.4. Sefialar la fecha para el inicio de presentacion de propuestas.
2.1.5. Audiencia de Aclaracién a los Pliegos Definitivos.

2.1.5. Audiencia de Cierre dei proceso y Recepcion de ofertas.

2.1.6. Publicacion del informe de verificacién de requisitos habilitantes.

2.1.7. Traslado a los oferentes del informe de verificacion de requisitos habilitantes, en virtud del
principio de transparencia. Art. 24 nim. 2 Ley 80/93 y para subsanar la ausencia de los requisitos o
la falta de documentos habilitantes.

2.1.6. Realizacion de subasta inversa presencial, Apertura de la Propuesta inicial de precio, y
adjudicacion del contrato, si hay dos (2) o mas cferentes habilitados para hacer lances de precios.

2.1.7. Ampliacién del plazo para Ia presentacién de los documentos habilitantes (inciso 3 Articulo 22
Decreto 24 72 /08), si solo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta.

2.1.8. Realizacion de subasta inversa presencial si hay dos (2) o mas oferentes habilitados para
hacer lances de precios y si queda un oferente habilitado, se procedera a |a apertura de su oferta
inicial de precio y se le adjudicara el proceso. Una vez verificado el cumplimiento de las condiciones
establecidas en el Articulo 90 del Decreto 2474 de 2008.

2.1.9. Publicacién de Resolucién de adjudicacién y perfeccionamiento del contrato.

2.2. Contratacion de Menor Cuantia

Se entiende por contratacion de menor cuantia aquella que se determina teniendo en cuenta el
presupuesto anual de la Superintendencia de Notariade y Registro, expresado en salarios minimos
legales mensuales y de acuerdo con lo establecido en el literal b, del numeral 2 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007.

3.- Concurso de Méritos

Corresponde a ia modalidad prevista para la seleccién de consultores o proyectos, en la que se
podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este dltimo caso, la
conformacién de la lista de precalificados se hara mediante convocatoria publica, permitiéndose
establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia,
capacidad intelectual y de organizacion de fos proponentes, segtin sea el caso.

4 - Contratacién Directa
La modalidad de selecci6n de contratacion directa, solamente procedera en los siguientes casos
entre otros, expresamente definidos por la ley:

a. Urgencia manifiesta;
b. Contratacién de empréstitos;

\
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¢. Contratos interadministrativos.

d. Los contratos para e! desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

e. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

f. Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

g. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles;

Entre los que desarrolla la Superintendencia encontramos:
Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién de |a Entidad Estatal;

Como fundamento juridico de este tipo de contratos sefalamos el articulo 1 de! Decreto 4266 de
2010, modificatorio del articulo 82 de! Decreto 2474 de 2008, el cual dispuso: Articulo 82.
“Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidén la entidad estatal podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el cbjeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de
que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debera dejar constancia escrita. Los servicios profesionales y de apoyo a la
gestion corresponden a aquelos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se
derivan del cumplimiento de Yas funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.”

Definicién de Servicios Profesionales y Servicios de Apoyo a la Gestion

"Los servicios profesionales corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de fas funciones de la entidad. “Los servicios de apoyo
a la gestion seran aquellos en los que Ia persona contratada realiza iabores predominantemente
materiales y no calificadas, para ia atencién de necesidades de la entidad, sin que sea posible
entender comprendida dentro de los mismos, la contratacion de actividades que supongan la
intermediacion de la relacion laboral, ni la contratacién de empresas de servicios temporales.”
(Sentencia del Consejo de Estado de 7 de marzo de 2011).

De lo anterior se colige claramente que a través de la causal establecida en e! articulo 82 del
Decreto 2474 de 2008, modificado por el articulo 1 del Decreto 4266 de 2010, se pueden contratar
directamente, entre otros, los servicios o la realizacién de tareas materiales no calificadas.

Estas tareas deben ser necesarias para el desarrollo de la actividad misional de las entidades.

Tanto para la celebracién de los contratos de servicios profesionales como lo de apoyo a la gestion,
ademas de fos respectivos estudios previos y el cerlificado de disponibilidad presupuestal, se
requerira la constancia expedida por el Grupo de Talento Humano, en la que conste que no existe
en la planta de personal ei perfil requerido 0 que existiendo no es suficiente, el certificado de
idoneidad, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos de formacion académica vy
experiencia exigidos en los estudios previos.

Convenios Interadministrativos
El proposita dei convenio interadministrativo es buscar y desarrollar un objetivo comun, por lo que
en estricto sentido no hay prestaciones reciprocas.

Sera la voluntad de las partes las que definen los alcances de las actividades que cada una
desarroflara.

Contratos interadministrativos

Son aquellos contratos que celebran directamente las entidades sefaladas en ef articulo 2° de la
Ley 80 de 1983, siempre que las obligaciones de! mismo tengan relacién directa con el chjeto de ia
entidad ejecutora.

Contratos de Arrendamientos

Es aque! contrato cuyo objeto es conceder el goce de una cosa y a pagar por el goce de la cosa
dada en arriendo.

Contratacion de Minima Cuantia

Es aquella contratacion que se establece de acuerdo al valor del contrato, concretamente aqueilos
contratos cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia del presupuesto de la
Superintendencia, independientemente de su objeto.

~
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/- Fundamento juridico;

La ley 1474 de 2011 consagra disposiciones en materia de contratacion publica, en el articulo 94,
medificéd el articulo 2 de la ley 1150 de 2007, incorporando como nueva modalidad de seleccion la
CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA.

Mediante el Decreto 2516 de 12 de julio de 2011, el Gobierno Nacional reglamentd la referida
modalidad de seleccion, estableciendo el procedimiento para las "adquisiciones de bienes, servicios
y obras cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad,
independientemente de su chjeto”.

Esta modalidad de seleccién se aplica teniendo en cuenta que la cuantia y el objeto de la
contratacion no corresponden a ningun otro procedimiento contractual establecido en la Ley 1150 y
su decreto reglamentario 2474 de 2008, garantizando la seleccién objetiva de la oferta mas
favorable a la Entidad con la observancia estricta de los parametros legales definidos para el efecto.

Los estudios previos

Son los documentos que sirven de soporte para la elaboracidn de la invitacién publica. La Entidad
elaborara un Estudio Previo simplificado que contendra:

1. La sucinta descripcion de la necesidad.
2. Descripcion del objeto, con sus especificaciones.
3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato, justificado sumariamente, asi como el plazo de ejecucion del
mismo.

5. El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.
Invitacion Publica (Articulo 3 del Decreto 2516 de 2011)

La Entidad formulara una invitacién puablica a participar a cualquier interesado, la cual se publicara
en el SECOP, y debera contener 1a siguiente informacion:

1. El objeto.
Plazo de ejecucién,
Forma de pagoe.

Causales de Rechazo de las ofertas 0 declaratoria de desierta del proceso.

2

3

4

5. Cronograma del proceso,
8. Lugar fisico o electrénico donde se recibiran las ofertas.

7. Requisitos Habilitantes (Capacidad Juridica, experiencia minima)
8

. Capacidad Financiera: Solo en los casos en que se justifique en los Estudios Previos. No se
exigira esta capacidad cuando [a forma de pago sea contra entrega a satisfaccion.

Procedimiento de Seleccion y Publicidad en el Secop

(Art 4° Decreto 2516 de 2011 — Art 94° Ley 1474 de 2011)

1. Todos los Actos y documentos se publicaran en el SECOP;
a. Estudios Previos

b. Invitacién Publica.

c. Verificacion de Requisitos Habilitantes: Técnicos, Juridicos y Verificacion de la Capacidad
Financiera (en los casos en que se requiera).

d. Comunicado de Aceptacion de la Oferta.

2. La verificacion de requisitos habilitantes, se hara Unicamente en el proponente con menor
precio, tenienda en cuenta las Reglas de Subsanabilidad (Art. 10 Decreto 2474 de 2008}. En caso de
que éste no cumpla, se verificaran en el segundo y asi sucesivamente. De no lograrse habilitacion
se declarara desierto el proceso. La Entidad podra adjudicar cuande solo se presente una oferta,
siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la invitacion.

3. Publicada la verificacion de requisitos habilitantes, la Entidad concedera un plazo unico de un dia
habil para que los proponentes puedan presentar observaciones a la evaluacion. Las respuestas
seran publicadas junto con el Comunicado de Aceptacidn de ia Oferta.

~

a%}



11497  soo0caom

RESOLUCION NUMEROQ DE 2011 Hoja No. 13

4. Comunicacion de Aceptacion de la Oferta: La comunicacion de aceptacion junto con la oferta
constituyen para -todos los efectos el contrato celebrado, con base en el cual se efectuara el
correspondiente registro presupuestal.

Mediante la comunicacién de aceptacién de la oferta, o de declaratoria de desierta, la Entidad
manifestara la aceptacion expresa e incondicional de la misma, los datos de contacto de la Entidad
y del Supervisor designado. Con la publicacién de la comunicacién de aceptacion, el proponente
seleccionado quedar informado de la aceptacion de su oferta,

En caso de no lograrse la adjudicacién, la Entidad declarara desierto el proceso mediante
comunicacion motivada que serd publicada. Si hubiere proponentes el término para presentar el
recurso de reposicién correra desde la notificacién del acto que declaré desierto el proceso.

Etapas a desarrollar;
1. Publicacién de la Invitacidn Puablica (por lo menos un dia)
2. Recepcién y apertura de Propuestas

3. Evaluacidn de los requisitos habilitantes.

4. Publicacién informe de verificacién Requisitos Habilitantes.
5. Traslado de los informes de Evaluacién. (Un dia)

6. Publicacién de las respuestas a las observaciones presentadas al Informe de Evaluacién y del
Comunicado de Aceptacion de la Oferta.

CAPITULO SEPTIMO
DEL ESTUDIO DE LAS PROPUESTAS Y ADJUDICACION.

Recibidas las propuestas en el "Grupo de Archivo y Correspondencia” a la hora y fecha determinada
en los pliegos de condiciones, en la invitacion o en el documento que haga sus veces, la Secretaria
General, en la audiencia de cierre, procedera a la apertura respectiva. Corresponde al comité
evaluador designado por la Secretaria General, verificar y revisar las propuestas, dicho comité se
debera ajustar a los términos establecidos en el cronograma del proceso para publicar el informe de
evaluacion en el Secop, previamente a dicha publicacién se socializard el resultado de las
evaluaciones entre los miembros del comité y el ordenador del gasto.

Definidas las evaluaciones y verificaciones por el Comité, la Secretaria General procedera a la
publicacion de las evaluaciones y coordinara la recepcion de las observaciones que se llegaren a
presentar, asi como las respuestas a las mismas. Una vez concluido este procedimiento, de
acuerdo con el cronograma se procedera a la audiencia de adjudicacion.

La adjudicacion se realizard mediante audiencia publica, con las formas y procedimientos
establecidos en la ley de contratacion estatal.

CAPITULO OCTAVO
ETAPA CONTRACTUAL

Se entiende por la etapa contractual propiamente dicha, Ia que se da entre la celebracion del
contrato y el vencimiento del plazo contractual, etapa en la gue interviene la Secretaria General y la
persona o dependencia designada como Supervisora y la Interventoria.

Dentro de esta etapa se encuentra el perfeccicnamiento, Ia legalizacion y publicacion del contrato.

La minuta del contrato si bien se encuentra definida desde la publicacion de los pliegos de
condiciones, debera tener en cuenta lo siguiente:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto 4828 de 2008, modificado por el
artlculo 1 del Decreto 931 de 2009, en todos los contratos estatales se deberd incluir una clausula
de indemnidad.

“INDEMNIDAD. Sera obligacidn del CONTRATISTA mantener libre a la Superintendencia de
Notariado y Registro de cualquier dafio o perjuicio eriginado en reclamaciones de terceros y que se
deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes”.
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( Igualmente de conformidad a lo dispuesto en los articulos 12 y 13 del Decreto 4828 de 2008, en los
contratos estatales se debe incluir una clausula de restablecimiento o ampliacién de la garantia.

“RESTABLECIMIENTO O AMPLIACION DE LA GARANTIA. El CONTRATISTA esta obligado a
restablecer el valor de la garantia cuando éste se haya visto reducido por razéon de las
reclamaciones efectuadas por la Superintendencia de Notariado y Registro. En cualquier evento en
que se aumente o adicione e! valor del contrato o se prorrogue su término, EL CONTRATISTA
debera ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia segin el caso. El
incumplimiento de la obligacion del CONTRATISTA de mantener la suficiencia de la garantia,
facultara a la Superintendencia de Notariado y Registro para declarar la caducidad del contrato.”

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 84 del Decreto 2474 de 2008, en cumplimiento de lo
estipulado en el paragrafo tercero del articulo 41 de la ley 80 de 1993, deberan publicarse en el
Diario Unico de Contratacion Publica todos los contratos que celebre la Superintendencia de
Notariado y Registro que tengan valor igual o superior a cincuenta {50) SMMLYV, con el fin de dar a
conocer a la comunidad su contenido, sin perjuicio del deber de publicar en el Sistema Electronico
para la Contratacién Pablica SECOP a que se refiere el articulo 8> del Decreto 2474 de 2008,
reglamentario de ia Ley 1150 de 2007.

La etapa contractual inicia con la concurrencia de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucién vy
legalizacion. El plazo de ejecucién se contara a partir de la suscripcion del acta de inicio entre el
supervisor y el contratista.

CAPITULO NOVENQ
DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

Teniendo en cuenta la recién sancionada Ley 1474 de 2011 “Estatuto Anticorrupcién’ y por su
especial importancia se cita el articulo 83:

Supervision e interventoria contractual. Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de
prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual, ias entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion
del objeto contratado a través de un supervisor 0 un interventor, segun corresponda.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando
no requieren conocimientos especializados.

Para la supervisién, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos
de prestacion de servicios que sean requeridos.

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

Por regla general, no serdn concurrentes en relacidn con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal,
caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar ias actividades técnicas
a cargo del interventor y las demés quedaran a cargo de la Entidad a través del supervisor. Sin
embargo, de acuerdo con lo dispuesto en el Paragrafo del Articulo 54 del Decreto 2474 de 2008; Ia
entidad podra celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales para apoyar la labor de
supervision de los contratos que le es propia, siempre que las actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran de conccimientos especializados de conformidad con lo previste en
el Art. 32 de la Ley 80 de 1993. De lo anunciado se colige que la supervision de los aspectos técnico
financiero, contable, juridico del contrato estaran a cargo ne solamente del interventor sino también
del supervisor ya sea contratado o designado por la entidad.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por [a entidad estatal,
Paragrafo 1°. En adicidn a la obligacién de contar con interventoria, teniendo en cuenta la

capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva supervision en los contratos de obra a que
se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere
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/ la menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de seleccién, se pronunciaran ™
sobre la necesidad de contar con interventoria.

Con el propdsito de desarrollar una debida funcién de supervisién o interventoria a los diferentes
contratos celebrados por la Superintendencia de Notariado y Registro, el jefe de cada area o
dependencia interesada en la celebracion del contrato, avalara las actuaciones del supervisor del
contrato expresandole de manera clara y precisa, por escrito, las funciones a su cargo. Es
fundamental hacer tal designacién teniendo en cuenta las capacidades técnicas y profesionales del
funcionario designado como Supervisor.

El Interventor persona natural o juridica sera seleccionado por la Superintendencia de Notariado y
Registro en aquellos casos autorizados en la Ley 1474 de 2011 y a través de las diferentes
modalidades de seleccion de que trata e! articulo 2 de la ley 1150 de 2007.

Al Supervisor y/o Interventor se le remitira toda la documentacién necesaria para efectos de realizar
las actividades propias y para que suscriba el acta de inicic del contrato.

El supervisor y/o interventor sera el responsable de realizar el seguimiento técnico, administrativo,
financiero al contrato.

El supervisor y/o interventor requerird al contratista por sus incumplimientos e informara a la
Secretarta General de los mismos con el fin de iniciar el proceso de imposicién de multas,
declaratoria de siniestros, de incumplimientos y en general de ias clausulas excepcionales.

CAPITULO DECIMO
DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Es la etapa en la cual las partes hacen una revisidn total de las obligaciones ejecutadas, bienes
entregados o servicios prestados a la Superintendencia de Notariado y Registro, los pagos
efectuados y se hacen los reconocimientos, revisiones o ajustes econémicos a que haya lugar, con
el fin de que las partes se puedan declarar a paz y salvo.

Se liquidaran aquellos contratos cuya ejecucién se prolonga en el tiempo (contratos de tracto
sucesivo) e implican una verificacién de los pagos y los saldos por pagar, o aquellos que por
diferentes circunstancias lo requieran en los términos del articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y articulo
11 de 1a Ley 1150 de 2007.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigirad al contratista la extensiéon o ampliacion, si es del caso, de la garantia
anica del cumplimiento.

La liguidacién del contrato sera responsabilidad de la Secretaria General — Grupo de Contratacion
Administrativa, pero el supervisor y/o interventor sera el encargado de presentar el proyecto de
dicha acta de liquidacion bilateral o unilateral segun sea el caso, para la firma del servidor publico
competente.

El acta de liquidacién debe contener como minimo la identificacion de las partes que la suscribiran;
el objeto del contrato; la fecha de perfeccionamiento; las modificaciones realizadas al contrato; el
valor del contrato; los valores girados y ejecutados, incluyendo el anticipo y su amortizacion; la
forma y fechas de los pagos efectuados; la relacion del informe de gestion final y del certificado de
cumplimiento del objeto contractual; el balance econémico y financiero; saldos a favor de alguna de
las partes, y/o que las partes se encuentran a paz y salvo por tode concepto; la fecha en que se
realiza la liquidacién y si hay salvedad por alguna de las partes, deberan consignarse las
observaciones y réplicas al respecto.

Lo no pactado en el Acta de Liquidacidén no podré ser objeto de reclamacién posterior por parte del
contratista.

Por su parte el supervisor y/o interventor debera elaborar el balance econdémico financiero del
contrato con base en las actas de recibo parcial, recibo a satisfaccion de los trabajos, documentos
que se someteran a la aprobacion por parte del contratista. Igualmente debe elaborar el informe final
de gestion y el certificado de cumplimiento del objeto contractual.
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En consecuencia |a liquidacion de mutuo acuerdo entre las partes, y la Liquidacion unilateral, se
realizaran dentro de los términos establecidos en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, en
concordancia con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, y demas normas gue la regulen.

La responsabilidad de elaborar el proyecto de acta de liquidacién correspondera al interventor o
supervisor del contrato.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LAS SANCIONES

La Superintendencia de Notariado y Registro debera agotar un procedimiento administrativo que
garantice el debido proceso del contratista de manera previa a la imposicion de sanciones, tales
como imposicion de multas, exigencia de la cldusula penal y la declaratoria de caducidad conforme
a lo indicado en los articulos 14 y 18 de la Ley 80 de 1993, 17 de la ley 1150 de 2007, el articulo 87
del Decreto 2474 de 2008 y a lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 1° de! Cédigo
Contencioso Administrativo, asi como en el articulo 86 de |a iey 1474 de 2011, e! cual establece:

“Articulo 86. Imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento. Las entidades
sometidas al Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica podran declarar el
incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en
el contrato, y hacer efectiva la clausula penal. Para tal efecto observaran el siguiente procedimiento:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la entidad
publica lo citard a audiencia para debatir lo ocurrido.

En la citacion, hard mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el
informe de interventoria o de supervisién en el que se sustente la actuacién y enunciard fas normas
0 clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacién. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacién de
la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En e!
evento en que la garantfa de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante sera citado de
la misma manera;

b) En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentara las circunstancias
de hecho que motivan la actuacién, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrolio de la actuacion. -
Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo
represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad;

¢) Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entenderd notificada en dicho acto publico, la entidad
procedera a decidir sobre fa imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento.

Contra la decision as{ proferida sélo procede el recurso de reposicién que se interpondra, sustentara
y decidira en la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera notificada en la misma
audiencia;

d) En cualquier momento del desarrolio de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, podra
suspender la audiencia cuando de oficio o a peticién de parte, ello resulte en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra
razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion
administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la
audiencia. La entidad podra dar por terminade el procedimiento en cualquier momentao, si por algin
medio tiene conockmiento de la cesacién de situacién de incumplimiento”,

Cuando en el cumplimiento de su deber de supervisidn, el supervisor y/o Interventor del contrato
conozca del eventual incumplimiento por parte del Contratista, de cualquiera de las obligaciones a
su cargo derivadas del contrato, lo debera requerir por escrito, solicitandole explicaciones de los
eventuales incumplimientos, otorgandoles 5 dias habiles para que de las explicaciones del caso.
Recibidas las explicaciones y en caso de considerar que existe incumplimiento, se dara traslado de
lo actuado a la Secretaria General para determinar el tramite a seguir.

La Secretaria General requerira al Contratista, con copia al Garante, exponiepdo Qe manera
detallada los hechos constitutivos de incumplimiento, la enumeracion y especificacion de las
pruebas con fundamento en las cuales se inicia el proceso sancionatorio y la determinacion de las
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sanciones aplicables al caso, para que dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a |la recepcién
de este requerimiento, presente sus descargos, aporte o solicite la practica de pruebas que
considere necesarias para justificar o desvirtuar el incumplimiento, garantizando el procedimiento
indicado en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 o en las normas que lo modifiquen.

CAPITILO DECIMO SEGUNDO

DE LA CONTRATACION EN LAS OFICINAS DE REGISTRO

1. Ceontratacién de Minima Cuantia:

2. Contratacién Directa — Contratos de apoyo a la gestion (mano de obra no calificada, para
mantenimientos y reparaciones)

El Decreto 4266 de 2010, el Gobierno Nacional expuso: "Que el literal h) del numerai 4 del articulo
2° de la Ley 1150 de 2007 sefiala como causal de contratacién directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales.

En la referida causal de contratacion directa se diferencian los servicios profesionales, de los de
apoyo a la gestion; asi como los vinculados a la ejecucion de trabajos artisticos intuito personae.

Los servicios de apoyo a la gestién corresponden a aquellas actividades operativas, logisticas, o
asistenciales, vinculados a la realizacién de las tareas propias de la entidad.

A traves de la causal establecida en el articulo 82 del Decreto 2474 de 2008, modificado por el
articulo 1 del Decreto 4266 de 2010, se pueden contratar directamente, entre otros, los servicios o la
realizacion de tareas materiales no calificadas.

Dichas tareas deben estar relacionadas o mejor deben ser necesarias para el desarrollo de la
actividad misional de la entidad.

Los Registradores podréan celebrar entonces contratos de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion de la administracion a fin de evitar traumatismos en la prestacion de los servicios publicos a
cargo de las respectivas oficinas de registro, tales como los mantenimientos y reparaciones
locativas.

Caracteristicas de los servicios de apoyo a la gestion: Los servicios de apoyo a la gestion
corresponden a aquellas actividades de caracter manual o de simple ejecucién, que con caracter
ocasional y para atender fines especificos contrata la entidad con personas no profesionales, lo que
implica que no puedan contratarse actividades recurrentes ni que impliguen intermediacion laboral.

CAPITULO DECIMO TERCERO

OTRAS DISPOSICIONES

1. Concordancia entre el contrato y el pliego de condiciones, estudios y demas documentos previos:
El contrato que resulte del desarrollo de un proceso de seleccion de contratistas, debera ajustarse a
las condiciones previamente establecidas en el pliego de condiciones, estudios y demas
documentos previos, a menos que de comun acuerdo entre las partes debidamente justificada, o
por disposicién legal, se deba efectuar alguna modificacion.

2. Comité Evaluador de propuestas — Qtras Funciones:

2.1. Los funcionerios designados para conformer @ Corité Evduador dentro de los procesos de selecddn, asumen las
responsabilidades propias de su espedialidad, en lo que a las achediones u amisiores que resulten contranias d derechoy ¢e
las que puedan causar perjuicio a terceros 0 a la entidad,

2 2 Comointegrantes del Comite: Evaluador es de su responsahitidad recibir las propuestas, revisarlas, verificar su conterido
yevauzrias,

2.3, Ta ooité debera estar confomrado por un ndero iper de personas iddnees, que deberdn valorar & contenido de los
requerinientos juridicos, técnicos y finandiercs, de acuerdo a su espedididad, y conforrve a los criterios establecidos en &
pliego de condiciones, teniendo debida conaderaciin de lo estableddo en fas dsposidones vigentes splicables.
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2 4. Deberan evaluar y pronunciarse sobre la informacion proporcionada por los participantes para precalificar.

2.5. Como quiera que el informe de evaluacion es uno solo, el equipo calificador debera socializarlo previamente a su
publicacién, con el Ordenador del Gasto.

2 6. Cada integrante del comité debera, una vez socializado la evaluacion, entregaria con una anticipacion minima de seis {06)
horas previas a las 5:00 p.m. de la fecha limite de publicacién, de tal manera que se garantice e cumplimiento de los términos
previstos en el cronograma respectiva dentro de! horario habil para tal efecto. La no entrega de la evaluacion con la
anticipacidon aqui prevista dard lugar al funcionario encargado de recepcionar las evaluaciones, a dejar la constancia
respectiva, la cual sera publicada con las demas evaluaciones, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria que cabe al
funcionario responsable de tal omision.

2 6. Conforme al articulo 11 del Decreto 2474 de 2008, corresponde a las entidades verificar la informacién presentada por los
proponentes a fin de valorarla. Por esta razon, corresponde al comité evaluador cefiirse a las obligaciones previstas en los
pliegos de condiciones, de donde de manera expresa se deriva la responsabilidad del componente juridico, tecnico y
financiero de verificar en todos los casos los requisitos habilitantes sin excepcién. No obstante, esa verificacion no puede
limitarse a una verificacion formal, sino a una confrontacion directa de cada uno de los documentos. Por lo que se hace
necesario que cada funcionario del comité remita a la Secretaria General constancia escrita de la verificacion de cada uno de
los requisitos habilitantes, donde conste la fecha, hora, los nimeros de conlacto, nombre de funcionarios que atendieron la
solicitud, identificacién, empresa con los cuales se confronto la informacion, con copia de los documentos soporte de la
verificacion, tales como correo electronicos, certificaciones o cualquier oira necesaria para acreditar tal gestion. La omision
de esta directriz dard lugar a las investigaciones disciplinaias correspondientes, en cuanto es deber del funcionario
integrante del comité adelantar tal actividad de verificacién y responder por la misma.

27 En todo caso la evaluacion debers estar firmada por el funcionario integrante de! comité evaluador y del Coordinador 0
Jefe de area.

2.8. Los informes de evaluacion deben ser publicados en el dia fijado en el cronograma del proceso y dentro de horas
habiles, entendidas estas de 8:00 a.m. a 5:00 pm., sin excepcion alguna.

2.9, En los casos Gue sea procedente deberan organizarse conjuntamente con el Coordinador o Jefe del Area la visita a las
instalaciones de los proponentes, a efectos de verificar que no se lrata de empresas ficticias o de papel, para lo cual se
valdria de medio fotografico o videos de infraestructura fisica, logistica y de personal.

2.10. Les corresponde recibir las consultas escritas de fos oferentes, y enviar la respuesta respectiva a todos los participantes
en los procesos de contratacién, dejando constancia escrita de las mismas dentro del expediente del proteso.

2.11. Enviar a todos los oferentes los documentos que sean necesarios para aclarar o modificar aspectos de la licitacion yio
CONCUrso, previa aprobacion.

2.12. En todo caso la responsabilidad por el procese y los documentos hasta la adjudicacién y suscripcion del contrato,
corresponden al Comité Evaluador. )

3. Los funcionarios del Nivel Central y Registradores de Instrumentos Publicos, supervisores de los
diferentes contratos suscritos por la Entidad, deberan enviar al Grupo de Contratacion
Administrativa las Actas de Inicio una vez suscritas estas.

Lo anterior con el fin de acatar lo sefalado en el Decreto 1145 de 2004, del Departamento
Administrativo de la Funcion Plblica, en la cual se advierte |a necesidad de dar cumplimiento a lo
dispuesto en los Articulos 13, 14 y 15, en cuanto a la obligacion de suministrar la informacion que
requiere el Sisfema General de Informacion Administrativa del Sector Publico - SUIP, dentro de los
cinco (5) primeros dias de cada mes, ademas recuerda que el incumplimiento de este deber sera
sancionable disciplinariamente.

4. Justificacion sobre la viabilidad técnica: los estudios previos que se radiquen en el la Secretaria General para la
contratacién de bienes y servicios con cargo a los diferentes proyectos de inversién o funcionamiento, deberan venir
acompanados de la viabilidad técnica del objeto a contratar, de acuerdo con lo dispuesto en las Circulares 185 y 400 de
2011. -

5. Reuniones de seguimiento a los contratos: Los interventores y supervisores deberan por lo
menos una vez al mes, realizar una reunion de seguimiento la cual estarad presidida por el
Ordenador del Gasto o por quien este designe para el efecto, a fin de determinar los avances del
objeto contractual, de dicha reunidon se levantard un acta donde conste todo lo debatido, &
igualmente estas reuniones seran grabadas para contar con registro filmico respectivo. La
Secretaria General tomara las medidas a que haya lugar, cuando de dichas reuniones se

K evidencien situaciones que asi lo ameriten.

~
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6. Solicitud de acompanamiento: La Secretaria General solicitara a los organismos de control el
acompafiamiento de ley, en los procesos de contratacion que estime necesario en razon a su
cuantia y envergadura.

7. Modificacién de los estudios previos: En materia precontractual todas las decisiones deben estar
fundamentadas en el documento de estudios previos elaborados y puestos a consideracion de los
interesados, toda vez que el mismo garantiza el principio de planeacion. Los estudios previos como
tales no seran modificados en la parte sustancial. Los estudios previos pueden tener ajustes, pero
no cambios sustanciales pues ya no cumplirian su cometido. En el evento de efectudrsele ajustes al
estudio previo, deberan ser publicados oportunamente para conocimiento publico.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de |a fecha de su expedicion y deroga
todos los actos que regulan las materias desarrofladas en esta resolucion.

Comuniquese y Camplase.

Dada en Bogota, D.C., a

30 DIC 201

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA
Superintendente de Notariado y Registroﬂ\]

Aprobd: Maria Emma Orozco Espinosa J (-4 {
Secretaria General »
Revisd: Mdnica Burgos

Coordinadora Grupo de contratos

Proyecté: Mauricio Veldzquez.
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