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Resumen

Titulo: Apoyo juridico practico en el Area legal de “Dejusticia” con énfasis en la creacion de una
guia que sirva como apoyo de las areas transversales y lineas tematicas de la organizacion con el

fin de optimizar el proceso de contratacion®

Autor: Karen Villamizar Sandoval?

Palabras Clave: Proceso de contratacién, Manual, Desafios, Guia de apoyo.

Descripcion:

La informacion contenida en el presente trabajo se obtuvo como resultado de la realizacion
de una préctica juridico social en el area legal de la Corporacion Centro de estudios de Derecho,
Justicia y Sociedad — DEJUSTICIA en Bogota. En este escrito reposa una breve contextualizacion
de la organizacién, su funcionamiento, sus politicas, su mision, su vision, el manual de
contratacién y el procedimiento que lleva a cabo la corporacion a la hora de contratar.
Seguidamente, un andlisis del proceso de contratacién desde su etapa precontractual con la
solicitud de suscripcién del contrato, hasta su finalizacion con la etapa postcontractual cumpliendo
con los pagos pertinentes después de su ejecucion en la etapa contractual, este analisis con el fin
de evidenciar los retos o desafios que presenta tanto el area legal, como las areas transversales y
lineas tematicas de la corporacion al momento de contratar y que generan retrasos. Posteriormente,
con base en los anélisis realizados y los desafios evidenciados, se presenta una guia practica con
algunas sugerencias tanto para las areas y lineas, como para los contratistas, que tienen como fin,
la optimizacion del proceso de contratacion. Finalmente, se espera que, al momento de contratar,

esta guia sirva de apoyo a la Corporacion.

! Trabajo de grado
2 Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Derecho y Ciencias Politicas. Directora: Stephania Figueroa
Arregocés. Especialista en Derecho Administrativo.
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Abstract
Title: Practical legal support in the legal department of Dejusticia, with an emphasis on creating a
guide to support the organization's cross-cutting areas and thematic lines in order to optimize the

hiring process.®

Author: Karen Villamizar Sandoval*

Key words: Recruitment process, Manual, Challenges, Support guide

Description:

The information contained in this paper was obtained as a result of a social legal internship
in the legal department of the Center for Law, Justice, and Society Studies Corporation
(DEJUSTICIA) in Bogotéa. This paper provides a brief overview of the organization, its operations,
policies, mission, vision, hiring manual, and the procedures followed by the corporation when
hiring. Next, there is an analysis of the hiring process from its pre-contractual stage with the
contract application to its completion with the post-contractual stage, complying with the relevant
payments after its execution in the contractual stage. This analysis aims to highlight the challenges
faced by both the legal department and the corporation’s cross-cutting areas and thematic lines
when hiring, which cause delays. Subsequently, based on the analyses carried out and the
challenges identified, a practical guide is presented with some suggestions for both the areas and
lines, as well as for contractors, with the aim of optimizing the contracting process. It is hoped that
this guide will serve as a support to the Corporation when contracting.

3 Dregree Work
# Faculty of human sciences. School of law and political science. Director: Stephania Figueroa Arregocés.
Administrative Law Specialist.
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Introduccion

La CORPORACION CENTRO DE ESTUDIOS DE DERECHO, JUSTICIA Y
SOCIEDAD — DEJUSTICIA es una organizacion que tiene como objetivo el fortalecimiento del
Estado de Derecho y la promocion de los derechos humanos en Colombia y en el Sur Global. A
este objetivo se le puede brindar cumplimiento por medio del desarrollo de proyectos establecidos
por personas u organizaciones nacionales o internacionales que realizan donaciones a la
corporacion, contribuyendo asi al financiamiento de la misma.

Ahora bien, para llevar a cabo el desarrollo de los diferentes proyectos es fundamental que
las areas transversales y las lineas tematicas de la organizacion trabajen de la mano con el area
legal, la cual realiza las contrataciones correspondientes de personas naturales o juridicas que
contribuyen al cumplimiento de los objetivos especificos de los proyectos. Cabe resaltar que la
suscripcion de contratos por parte de la corporacién debe responder a un manual y unas politicas
establecidas, con el fin de garantizar la eficiencia y agilidad de los procesos internos en el area.

De acuerdo con lo antes dicho, es menester mencionar que en ocasiones no se cumple a
cabalidad con el procedimiento interno del area, generando retrasos y dificultades en el proceso de
contratacion. Teniendo en cuenta esto, es aqui donde surgi6 la necesidad del desarrollo del presente
trabajo, el cual tiene como objetivo la elaboracidn de una guia que sirva como apoyo al proceso,

respondiendo asi a una necesidad actual del area en donde se realiz6 la practica juridico social.
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1. Planteamiento del problema

En la corporacion Centro de estudios de Derecho, Justicia y Sociedad, cuyo
funcionamiento es resultado del trabajo articulado entre las areas transversales y lineas teméticas
de la organizacion, se identificaron desde el area legal -en donde se realizd la pasantia- algunos
desafios a los que se enfrentan estas areas y lineas de trabajo en el proceso de contratacion.

Si bien es cierto, la corporacion cuenta con un manual de contratacion y un procedimiento
establecido, que tanto el &rea legal como las demaés éreas y lineas tematicas deben usar al momento
de contratar, esto no ha sido impedimento para que se presenten algunos retos. Es precisamente
en este contexto donde surgio la necesidad de encontrar la manera de superar estos desafios
mediante la siguiente pregunta problema: ;Cémo puede el &rea legal de la corporacidn Dejusticia
optimizar el proceso de contratacion?

Como respuesta a la pregunta problema, se propuso entonces la creacion de una guia que sirviera
como material de apoyo para el equipo encargado del proceso de contratacion. Este recurso
didactico tendria como propoésito ofrecer orientaciones y estrategias fundamentadas que, al

implementarse, contribuirian a optimizar dicho proceso.
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2. Alcance del Trabajo

Con el presente trabajo se espera analizar desde el &rea legal de la corporacion Centro de
estudios de Derecho, Justicia y Sociedad, el manual de contratacion interna de la organizacion y
los procedimientos llevados a cabo al momento de contratar en Dejusticia. Identificando los
desafios que se presentan en el campo de contratacion y a los que se enfrentan las areas
transversales y lineas tematicas de la corporacion que trabajan de manera conjunta.

Una vez identificados los mismos y elaborado las posibles soluciones, se prevé elaborar
una guia que sea corta, facil de leer y mas didactica, con el proceso de contratacion y las
sugerencias pertinentes para que sirva como material de apoyo al equipo desde el primer momento
en que se realice la solicitud de suscripcion de un contrato ante el area legal, y de esta manera

procurar la optimizacion del proceso completo.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Optimizar el proceso de contratacion interna llevado a cabo por el area legal en la
Corporacién CENTRO DE ESTUDIOS DE DERECHO, JUSTICIA Y SOCIEDAD mediante la
creacion de una guia que oriente al equipo de las lineas tematicas y areas transversales de la

corporacion sobre el proceso de contratacion.

3.2 Objetivos especificos

1. Analizar el manual de contratacion interna, el proceso de contratacion, y las solicitudes de
suscripcion de contratos de febrero de 2024 a febrero de 2025.

2. ldentificar las causas de los retrasos, falencias o retos evidenciados en el proceso de
contratacion.

3. Elaborar una guia para el equipo de Dejusticia, la cual proponga estrategias que orienten y
faciliten el proceso de contratacion llevado a cabo por el area legal de la corporacion.

4. Socializar con el equipo institucional de Dejusticia con el fin de ilustrar su contenido, resolver

inquietudes y obtener retroalimentacion si es el caso.
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4. Metodologia

La metodologia de investigacion elegida para el desarrollo de este trabajo es la metodologia
mixta, esta, nos permite obtener un resultado méas completo e integral, debido a que combina los
métodos cuantitativos que se enfocan en la recopilacion de andlisis y datos para identificar patrones
con los métodos cualitativos que se centran en la comprension y explicacion de experiencias. Este
enfoque elegido, segun los investigadores Jhon Creswll y Plano Clark, nos permite obtener un
resultado mas enriquecedor, afirman ellos que la metodologia mixta:

busca combinar tanto métodos cuantitativos como cualitativos en un solo estudio o serie

de estudios con el proposito de abordar de manera integral y enriquecedora los fenémenos

de investigacion. Este enfoque se basa en la premisa de que la integracién de ambos
enfoques puede proporcionar una comprension mas completa, profunda y contextualizada
de los fendmenos estudiados, superando las limitaciones inherentes de cada enfoque

individual. (Medina et al., 2023, como se cité en Creswell y Plano, 2017)

Teniendo en cuenta esta metodologia, se plantearon entonces algunas etapas, con el fin de
brindar cumplimiento a los métodos cuantitativos y cualitativos, para asi maximizar el hallazgo de
informacidn relevante sobre la organizacion y de esta manera lograr un resultado mas amplio en

la investigacion. Estas etapas se dividen en cuatro y se esquematizan de la siguiente forma.

Figural

Metodologia
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Analisis del funcionamiento del area legal de la
corporacion, con énfasis en: El manual de
contratacion interna, el proceso de contratacion.

Elaboracién de una guia que
proponga estrategias que orienten y
faciliten el proceso de contratacion

llevado a cabo por el area legal de la

Identificacion de los retos
que se presentan en el
proceso de contratacion

corporacion

Socializacion de la guia elaborada con el
equipo institucional de la Corporacion
Dejusticia.

En la primera etapa, se busca conocer a fondo y analizar el funcionamiento del érea legal
de la organizacion, con énfasis en el proceso de contratacion, revisando los documentos
relacionados con el proceso, como politicas, normativas, y procedimientos internos. Esto con el
fin de comprender el panorama completo del &rea y el proceso de contratacion interna.
Posteriormente, se busca identificar los desafios a los que se enfrentan las diferentes areas por
medio del estudio de las solicitudes de suscripcion de contratos, y demas contratos que durante el
periodo de la pasantia estaban en sus diferentes etapas de ejecucion, también se propone recopilar
informacidn por medio de entrevistas a miembros de las lineas tematicas de investigacion y areas
internas de la organizacion que participan en el proceso de contratacion.

Asi pues, teniendo esta informacion, e identificados los desafios percibidos por los

miembros del equipo, en la tercera etapa se procederd a elaborar una guia que brinde las
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herramientas necesarias para que los integrantes de la corporacion puedan apoyarse en ella, con el
fin de optimizar el proceso.

Finalmente, para dar por terminada la cuarta etapa, se realizara una reunion con el equipo
institucional de la organizacion sobre la guia creada para asi realizar una socializacion, ilustrar su

contenido, resolver inquietudes y obtener retroalimentacion de ser el caso.

5. Informacién sobre la organizacion

5.1 Descripcién de la organizacion o entidad
La CORPORACION CENTRO DE ESTUDIOS DE DERECHO, JUSTICIA Y
SOCIEDAD - DEJUSTICIA es una organizacion sin animo de lucro dedicada al fortalecimiento
del Estado de Derecho y a la promocién de los derechos humanos en Colombiay en el Sur Global.
Esta organizacion promueve el cambio social mediante investigaciones detalladas y
propuestas de politicas publicas. Desde la investigacion académica y las politicas publicas,
desarrolla campafias de incidencia en foros de alto impacto, realiza litigios estratégicos y disefia

programas educativos. Su enfoque es anfibio, fusionando investigacion con accion.

5.2 Historia
La Historia de Dejusticia comienza desde el afio 2003. Como se indica en su pagina web,
este centro de estudios fue fundado en el afio 2003 por un grupo de ocho profesionales del
derecho, académicos e investigadores con la creencia profunda de que el conocimiento

debe estar comprometido con la justicia social. Con esa premisay con la mision de defender
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los derechos humanos y contribuir a la construccion de una ciudadania mas incluyente,

entramos oficialmente en funcionamiento en el 2005. (Dejusticia, 2003)

5.3 Financiamiento
Esta Organizacion funciona gracias al financiamiento de terceros. Puesto que, “Dejusticia
recibe donaciones y subvenciones de fondos nacionales e internacionales para el desarrollo de

sus proyectos y el sostenimiento de los gastos administrativos” (Dejusticia, 2003).

5.4 Funcionamiento

El trabajo en Dejusticia, se organiza en diferentes lineas tematicas y areas transversales que
se articulan para producir conocimiento con potencial de impactar en el cambio social a través de
la incidencia en politicas publicas, la promocion de un debate publico informado, la reclamacion
judicial de derechos y la formacion de un amplio nimero de pablicos como académicos, jueces,
activistas, comunidades de base y hacedores de politicas.

Las areas transversales representan estrategias mediante las cuales Dejusticia alcanza sus
resultados como por ejemplo el litigio, la internacionalizacion, las comunicaciones y los programas
de formacidn, junto al area legal y de Soporte Operacional que facilita los procesos de todas las
lineas y areas.

Las lineas tematicas representan las divisiones conceptuales que recogen los principales
temas de investigacion y el contexto politico y juridico, y se desarrollan principalmente mediante
las estrategias de investigacion, trabajo en redes e incidencia en tomadores de decisiones de

politica publica.
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5.4.1 AREAS DE TRABAJO
Segun la pagina oficial de la organizacion, De justicia cuenta con seis areas transversales,

las cuales a su vez trabajan con lineas tematicas y las exponen de la siguiente manera:

5.4.1.1 AREA DE LITIGIO. El 4rea de litigio presenta y hace seguimiento a demandas
propias ante las Altas Cortes de Colombia (Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia y
Consejo de Estado), escogiendo los asuntos de acuerdo con cada linea tematica, estas son:
ambiental; antidiscriminacion (género y raza); intimidad, transparencia y anticorrupcion; politica
de drogas; justicia transicional; sistema judicial; y justicia econémica.

Ademas, esta area actla en intervenciones, coadyuvancias 0 amicus curiae en procesos
existentes, ya sea independientemente, en conjunto con organizaciones afines o por invitacion de
las Cortes. En términos internacionales, el area de litigio realiza actuaciones en procesos existentes
en otros paises, 0 hace intervenciones en procesos o casos discutidos en la Corte y la Comision

Interamericana de Derechos Humanos.

5.4.1.2 AREA INTERNACIONAL. El area internacional trabaja en temas como
migracion, refugio, cambio climatico, cierre de espacios de la sociedad civil y el fortalecimiento
del movimiento de derechos humanos en el Sur Global, mediante la elaboracion de proyectos de
investigacion, formacion, incidenciay litigio. Asi mismo esta area trabaja en actividades conjuntas
con organizaciones de derechos humanos del Sur Global para fortalecer su trabajo y las diferentes

redes de las cuales Dejusticia hace parte.
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5.4.1.3 AREA DE REGIONALIZACION. El area de regionalizacion promueve
articuladamente con las distintas lineas de investigacion de Dejusticia y los diversos agentes del
cambio social territorial, una estrategia de fortalecimiento del Estado de Derecho y la promocion
de los derechos humanos en Colombia. Ejercicio que se realiza a través de la investigacion-accion
regional, el desarrollo de procesos de incidencia local y regional y el litigio estratégico, en virtud
de amplificar las voces de los agentes del cambio social territorial en los procesos de construccion

del Estado local y nacional.

5.4.1.4 AREA LEGAL. El 4rea legal se encarga de elaborar y suscribir convenios, grants,
memoriales, acuerdos de confidencialidad, conceptos juridicos que son necesarios para que la
organizacion funcione, entre otros. Ademas, esta area esta encargada de verificar los listados de la

OFAC.

5.4.1.5 AREA DE COMUNICACIONES. Esta area estd encargada de trabajar en
conjunto con todas las lineas tematicas en la identificacion de temas, objetivos especificos,
mensajes, audiencias y publicos, proponiendo y disefiando herramientas, piezas para redes
sociales, materiales para eventos, infografias, e imagenes para la web. Ademas, se encarga también
de la newsletter, animaciones, y la promocion de litigios, donaciones, lanzamientos de libros e
investigaciones, mediante lenguajes efectivos, productos audiovisuales digitales y demas que

permitan captar la audiencia de Dejusticia.

5.4.1.6 AREA DE FORMACION/EDUCACION. Esta area esta encargada de organizar

cursos y talleres para capacitar activistas, lideres de comunidades y profesionales jovenes de
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multiples disciplinas quienes, sin importar su formacion inicial, estan interesados en desarrollar
nuevas opciones de carreras y en obtener las herramientas necesarias para proteger los derechos
de sectores vulnerables. Esta area, ademas, contribuye en crear y mantener una comunidad del Sur
Global gque esta constantemente nutrida por el trabajo en Dejusticia y el trabajo de los estudiantes
que pasan por los programas de la organizacion, quienes representan una voz del Sur Global solida,

bien informada y con trayectoria.

5.4.2 LINEAS TEMATICAS
El trabajo de Dejusticia esta organizado en once lineas tematicas, las cuales, para alcanzar

resultados, se articulan fuertemente con las seis areas transversales.

5.4.2.1 LINEA DE TIERRAS Y CAMPESINADO. Esta linea trabaja adoptando
mecanismos redistributivos de la tenencia de la tierra, por procesos que mejoren su gobernanza y
por el reconocimiento del sujeto campesino como sujeto de derechos, convencidos de su relacion
con el fortalecimiento de la democracia, de la igualdad y de la diversidad cultural. Para lograrlo,
esta linea también realiza actividades de investigacion, incidencia, litigio y formacion, procurando

fortalecer los procesos propios del campesinado.

54.22 LINEA DE TECNOLOGIA, TRANSPARENCIA Y DERECHOS
HUMANOS. En esta linea, se trabajan dos temas generales: el acceso a la informacion publica
como condicion basica de la democracia y el impacto de la tecnologia en los derechos humanos,

especialmente en una sociedad desigual.
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5.4.2.3 LINEA DE JUSTICIA TRANSICIONAL. Esta linea se centra en los derechos
de las victimas a la verdad, la justicia, la reparacion y la reconciliacion en Colombia, con una
Optica internacional mediante el estudio de casos de transiciones constitucionales en otras regiones
y paises e incorporando al contexto nacional las experiencias de organismos y redes

internacionales.

5.4.2.4 LINEA DE GENERO. Esta linea promueve los derechos de las mujeres y la
poblacion LGBTIQ+ através de acciones de investigacion, incidencia y litigio estratégico. Trabaja
ademas temas como la economia del cuidado, politica fiscal con enfoque de género, violencias
basadas en genero, enfoques interseccionales y apoya al movimiento de mujeres y LGBTIQ+ en
el avance de los derechos de las parejas del mismo sexo, de las personas trans y los derechos

sexuales y reproductivos, entre otros.

5.4.2.5 LINEA DE JUSTICIA ETNICO — RACIAL. Esta linea esta dedicada a la
busqueda de la igualdad para las poblaciones indigenas y afro-descendientes. Ademas, esta
presente en el disefio, acompafiamiento y fortalecimiento de los mecanismos de participacion y
consulta previa relacionados con recursos naturales e industrias extractivas. También, hace
seguimiento a las decisiones que afectan a estos grupos poblacionales e impulsa la promocion de
las acciones afirmativas especialmente en materia de empleo y educacion. Propende también el
aumento de la representacion y la participacion y su impacto en el goce efectivo de los derechos

de los pueblos indigenas y afrodescendientes.
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5.4.2.6 LINEA DE JUSTICIA AMBIENTAL. Esta linea se centra en el analisis y la
defensa de los derechos humanos vulnerados en el contexto de industrias extractivas y cambios en
el medio ambiente. Se enfoca ademas en trabajar con tres areas principales: ordenamiento

territorial, participacién ambiental y cambio climatico.

5.4.2.7 LINEA DE POLITICAS DE DROGAS. Esta linea busca incorporar mecanismos
mas flexibles y efectivos en las politicas existentes para lograr una mejor proteccion de los
derechos humanos. Se centra ademas en tres temas: respuestas penales inteligentes, salud pablica

y derechos humanos, y acuerdo de paz y politica de drogas.

5.4.2.8 LINEA DE SISTEMA JUDICIAL. Esta linea busca aportar conocimiento e
incidir en el disefio y la aplicacion de politicas publicas en tres grandes temas: i) estructura y
funcionamiento del sistema judicial colombiano, ii) politica criminal y iii) el derecho a la protesta
y funcionamiento de la Policia con enfoque de derechos humanos. Ademas, realiza investigaciones
cualitativas y cuantitativas sobre estrategias de seguridad, politicas penales y carcelarias y el

acceso a los servicios de justicia.

5.4.2.9 LINEA DE JUSTICIA ECONOMICA. Esta linea adopta una vision que busca
asegurar un nivel de bienestar material para todos y todas conforme con la dignidad humana.
Trabaja para implementar los Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (DESC) con un
enfoque en el derecho a la alimentacién y en la justicia fiscal. También promueve la justiciabilidad
de los DESC vy la rendicién de cuentas empresarial a través de nuestro equipo de Empresas y

Derechos Humanos.
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5.4.2.10 LINEA DE JUSTICIA FISCAL. Esta linea trabaja sobre distintos temas
asociados a garantizar el goce efectivo de los derechos econdmicos, sociales y culturales en el sur
global. Dentro de estos temas, se encuentran: (i) politica fiscal y derechos humanos, (ii) reforma

rural y acceso a la tierra y (iii) economia politica de la politica publica.

5.4.2.11 LINEA DE ESTADO DE DERECHO. Esta linea trabaja con la conviccion de
que “En un sistema democratico, se exige que el poder politico no solo sea ejercido de manera
legitima y eficaz, sino también de manera legal, es decir en sintonia con las normas” (Dejusticia,
2020). De esta manera la linea se encarga de fortalecer instituciones que promuevan y garanticen
los derechos humanos. También se promueve una cultura de legalidad, la mayor garantia de
derechos en las areas de privacidad, inteligencia y acceso a la informacion y se defiende la libertad

de expresion.

5.5 Mision
La mision de Dejusticia es, buscar que una ciudadania incluyente y empoderada se
movilice a nivel individual, comunitario y en redes para garantizar instituciones democraticas y

respetuosas de los derechos humanos.

5.6 Vision
Su vision radica en Impulsar el cambio usando la experticia para ampliar, enriquecer y
apoyar las acciones de individuos y comunidades en los reclamos de sus derechos; asi como

aumentar y democratizar el acceso a la formacion en derechos humanos y estrategias de accion de
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las comunidades, los activistas y los investigadores y, finalmente, hacer propuestas concretas para
mejorar las instituciones para que estas sean capaces de proteger y garantizar los derechos de los

ciudadanos.

5.7 Organigrama de la organizacion

Figura 2
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6. Marcos de referencia

6.1. Marco de antecedentes juridicos
La siguiente normatividad sera objeto de analisis para el desarrollo de la préctica juridico

social.

En el desarrollo de la practica cuyo objeto de estudio fueron las contrataciones realizadas por el
area legal de la organizacion, se tom6 como base Tedrica el negocio juridico, el contrato, la

voluntad de las partes, la buena fe y las buenas costumbres como limite de la voluntad privada.

NEGOCIO JURIDICO

El negocio juridico creado por la doctrina alemana y cuyo fin es regular los propios
intereses juridicos. Es definido por la Doctora Ménica Cortés Falla como un “Acto de autonomia
privada al que el derecho le atribuye el nacimiento, modificacion, extincidn de relaciones juridicas
entre particulares” (Cortés, 2018, p. 26).

Para que exista un negocio juridico es importante también cumplir con las siguientes
caracteristicas y elementos que enuncia el Jurista Villoro Toranzo (2015):

1) Debe ser un acto humano libre y consciente, y su voluntad no puede estar viciada de

dolo, fuerza o error.

2) Debe existir una declaracion de voluntad que produzca efectos juridicos.

De una sola persona: (negocio juridico unilateral)

De dos 0 mas personas (este acto bilateral se denomina consentimiento);

3) La regla general es que sea expresa y que, en algunos casos, se ajuste a determinadas

solemnidades, aunque la declaracion también puede ser tacita.
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4) El autor o los autores del acto deben contar con el requisito de la capacidad.
5) Que sea licito el objeto que constituya la materia del hecho juridico o negocio; esto es,

que no sea contrario a la ley, la moral, al orden pablico o las buenas costumbres.

EL CONTRATO COMO NEGOCIO JURIDICO
El concepto C-462 de 2025 de la Agencia Nacional de Contratacion Publica, define el
contrato de la siguiente manera:
Es un acto juridico voluntario, una declaracion de voluntad, que tiene por objeto establecer
una relacion juridica entre dos personas, obligando a la una para con otra a determinada
prestacion. Se trata de un negocio juridico en el sentido de que es el resultado de un acto
dispositivo o de autorregulacion de intereses de dos 0 mas sujetos con efectos juridicos
para crear, modificar o extinguir relaciones juridicas. (Agencia Nacional de Contratacion
Plblica, 2025).
Ahora, es necesario acudir también a la normativa del Cédigo Civil por el cual se rigen las

contrataciones privadas.

LEY 57 DE 1887 (CODIGO CIVIL)

Articulo 1494. Fuente de las obligaciones: Las obligaciones nacen, ya del concurso real

de las voluntades de dos 0 mas personas, como en los contratos o convenciones; ya de un
hecho voluntario de la persona que se obliga, como en la aceptacion de una herencia o
legado y en todos los cuasicontratos; ya a consecuencia de un hecho que ha inferido injuria
o0 dafio a otra persona, como en los delitos; ya por disposicion de la ley, como entre los

padres y los hijos de familia. (Cédigo Civil, 2025)
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El Cadigo Civil Colombiano establece la definicion, en su articulo 1495 de la siguiente
manera:

Articulo 1495 Definicion de Contrato o Convencion: Contrato o convencion es un acto

por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte
puede ser de una o de muchas personas. (Codigo Civil, 2025)
Tambien se refiere a la contratacion unilateral y bilateral en su articulo 1496. Siendo la

contratacion bilateral la que se estudido en Dejusticia: “Articulo 1496. Contrato Unilateral vy

Bilateral. El contrato es unilateral cuando una de las partes se obliga para con otra que no contrae
obligacion alguna; y bilateral, cuando las partes contratantes se obligan reciprocamente” (Codigo
Civil, 2025).

En su articulo 1502, el codigo civil establece una vez mas los requisitos para obligarse, tal
cual como se sefialaron anteriormente por parte de la doctrina.

Articulo 1502. Requisitos para Obligarse. Para que una persona se obligue a otra por un

acto o declaracion de voluntad, es necesario:

10.) que sea legalmente capaz.

20.) que consienta que su consentimiento no adolezca de vicio.

30.) que recaiga sobre un objeto licito.

40.) que tenga una causa licita.

La capacidad legal de una persona consiste en poder obligar por si misma, sin el ministerio
o0 la autorizacién de otra. (Cédigo Civil, 2025)

Esta normativa fue tomada en cuenta, toda vez que el objeto de estudio para el desarrollo

de este trabajo se basé principalmente en los contratos regidos por el cédigo civil.
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AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD PRIVADA

Segun la doctrina juridica y la jurisprudencia, la autonomia de la voluntad privada fue
definida por la sentencia C993-2006 como: “la facultad reconocida por el ordenamiento positivo
a las personas para disponer de sus intereses con efecto vinculante y, por tanto, para crear derechos
y obligaciones” (Corte Suprema de Justicia, 2006).

Por su parte, Monroy Cabra afirma que “la voluntad humana en la época de la Revolucion
Francesa era fuente suprema y auténoma de todos los efectos juridicos” (Monroy, (s.f), como se
citd en Rocha, 2015). Sin embargo, con el avance de las codificaciones, el nacimiento de los
estados, la proclamacién de las constituciones y los factores de orden publico comenz6 a ser
regulada o limitada.

Fernando Hinestrosa, sostiene que la autonomia de la voluntad privada “se encuentra
sometida a limites, expresados de ordinario en los conceptos de orden publico y buenas
costumbres” (Hinestrosa, 2014). Ademas, la Jurisprudencia sustenta el concepto de la autonomia
de la voluntad privada, la libertad contractual y sus limitaciones, mediante las siguientes

sentencias.

SENTENCIA C-934/13 - CORTE CONSTITUCIONAL
La corte constitucional ha reconocido la autonomia de la voluntad privada para disponer
de sus intereses con efecto vinculante, la conceptualiza de la siguiente manera:
La autonomia de la voluntad privada es la facultad reconocida por el ordenamiento positivo
a las personas para disponer de sus intereses con efecto vinculante y, por tanto, para crear

derechos y obligaciones, con los limites generales del orden publico y las buenas
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costumbres, para el intercambio de bienes y servicios o0 el desarrollo de actividades de

cooperacion. (Corte Constitucional, 2013)

SENTENCIA C-029/22 — CORTE CONSTITUCIONAL.:

Esta sentencia conceptualiza y reitera una vez mas la postura de la corte frente a la libertad
contractual y la autonomia de la libertad privada. Establece que la Constitucion politica otorga el
sustento constitucional a la libertad contractual y al principio de la autonomia privada en su articulo
333, y menciona: “Los principios de autonomia y libertad de las personas, que se desprenden del
articulo 16 constitucional, el cual consagra el derecho al libre desarrollo de la personalidad, son el
fundamento bajo el cual se estructura la libertad contractual” (Corte Constitucional, 2022).

Ademas, se refiere a la libertad contractual como:

La facultad de elegir con quién se contrata (libertad de seleccién); en qué forma se inician

las tratativas preliminares (libertad de negociacion); como se estructura el contrato y cudl

es su contenido, derechos y obligaciones (libertad de configuracién); y si el contrato se

concluye o no (libertad de conclusién). (Corte Constitucional, 2022)

SENTENCIA C-345/2017
Esta sentencia define una vez méas el concepto de la Autonomia privada, sefialando su
amplia libertad:
Esta corporacion ha identificado las principales posiciones protegidas por la autonomia
privada y, en esa medida, garantizadas constitucionalmente por las disposiciones que le
confieren fundamento. En esa direccidn ha sefialado que a ella se adscribe la facultad de

(i) celebrar contratos o no celebrarlos, (ii) determinar con amplia libertad el contenido de
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sus obligaciones y de los derechos correlativos y (iii) crear relaciones obligatorias entre si.
(Corte Constitucional, 2017)
Ademas, afiade que esta libertad de la autonomia de la voluntad no puede sobreponerse a

la Constitucion, la buena fé, las buenas costumbres y el orden publico. De la siguiente manera:

Primero, existe libertad de seleccidn y conclusion, esto es, para contratar con quien se
quiere, siempre y cuando tal decisién no implique un abuso de la posicion dominante, una
practica restrictiva de la libre competencia, una restriccion injustificada en el acceso a un
servicio publico o una discriminacién contraria a la Constitucion. Segundo, la libertad de
negociacion impone ajustar el comportamiento a la buena fe, de manera que las partes
tienen deberes secundarios de conducta como los de informacidn, coherencia, seriedad y
lealtad, entre otros. Tercero, las personas pueden configurar libremente sus relaciones
contractuales siempre y cuando ello no desconozca las buenas costumbres, las reglas que
integran el orden pablico de direccién y proteccidn, la prohibicion de abuso del derecho,

asi como el deber de respeto de los derechos fundamentales. (Corte Constitucional, 2017)

SENTENCIA SC 5851/2014

Esta sentencia acude a la doctrina juridica para establecer la amplia libertad de la autonomia
de la voluntad privada, sus consecuencias, y su limitaciébn basada en el orden publico,

referenciando a algunos doctrinantes

Describe en un primer momento las consecuencias mas importantes del principio de la

autonomia de la voluntad de la siguiente manera:
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1) Los particulares pueden celebrar entre si todos los actos juridicos, regirlos a voluntad e
inventar nuevos por combinaciones inéditas. Las convenciones son libres, sin otra

limitacion que el orden publico.

2) Los efectos de las obligaciones son los que las partes han querido, salvo las reservas

propias del orden publico.

3) Lo esencial es la voluntad interna; su manifestacion no es sino su ropaje.

4) La mision del juez s6lo consiste en investigar la intencidn presunta del autor del acto.
Por otra parte y de modo general el juez no quiere nada, ni decide nada personalmente.
Investiga él la voluntad de los particulares, la reconstruye, la desarrolla en sus
consecuencias logicas en relacion a los hechos producidos. El Estado confiere ejecutoria a

su apreciacion.

5) Las obligaciones no se modifican sino por voluntad, expresa o técita, de las partes, desde

el nacimiento de la obligacion, o por un nuevo acuerdo de ellas.

6) Las obligaciones no se extinguen sino por voluntad de las partes, en la medida en que

ellas lo han querido” (Demogue, s.f., como se cit6 en la Corte Suprema de Justicia, 2014).

Ademas, se refiere a la autonomia de la voluntad como fuente y medida de los derechos y
obligaciones que el contrato produce, cita: “toda obligacion reposa esencialmente sobre la voluntad
de las partes y esta es, a la vez, la fuente y la medida de los derechos y de las obligaciones que el

contrato produce” (Flour, J. y Aubert, J.,1975, como se cit en la Corte Suprema de Justicia, 2014

).
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Finalmente, concuerda con que si bien no existen en nuestra codificacion marcos juridicos
negociales y los particulares pueden generar relaciones por fuera de los postulados tradicionales

previstos, es fundamental contar con la limitacion del orden publico.

La autonomia que les asiste deviene suficiente para crear nuevas formas de asumir
compromisos; la unica limitante, infranqueable por lo demas, concierne con las buenas
costumbres y el orden publico. En esos eventos las partes tienen la seguridad que su
voluntad es respetada por el Estado, en cuanto que libremente convinieron lo ajustado.

(Corte Suprema de Justicia, 2014)

En conclusion, la doctrina y la jurisprudencia en cada sentencia mencionada reitera la
importancia de la autonomia de la voluntad en la contratacion privada pero limitada por el orden
publico, la buena fé y las buenas costumbres. Es precisamente por estas limitaciones que también

se tuvieron en cuenta la buena fé y las costumbres como se puede evidenciar a continuacion.

LA BUENA FE

La Constitucion Politica de 1991 y la jurisprudencia la definen de la siguiente manera:

CONSTITUCION POLITICA DE 1991

“ARTICULO 83. Las actuaciones de los particulares y de las autoridades deberan cefiirse
a los postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten
ante éstas” (Constitucion Politica de Colombia, 1991).

La jurisprudencia en su sentencia C-1194/2008 habla de la buena fé como principio

regulador de las actuaciones/relaciones juridicas por particulares y autoridades
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SENTENCIA C-1194/2008:
La Corte ha sefialado que la buena fe es un principio que de conformidad con el articulo
83 de la Carta Politica se presume y conforme con este (i) las actuaciones de los particulares
y de las autoridades publicas deben estar gobernadas por el principio de buena fe y; (ii) ella
se presume en las actuaciones que los particulares adelanten ante las autoridades publicas,
es decir en las relaciones juridico administrativas, pero dicha presunciéon solamente se
desvirta con los mecanismos consagrados por el ordenamiento juridico vigente, luego es
simplemente legal y por tanto admite prueba en contrario. (Corte Constitucional, 2008)
Ademas, sostiene que su aplicacion ha adquirido nuevas implicaciones como: “funcion

integradora del ordenamiento y reguladora de las relaciones entre los particulares y entre estos y

el Estado” (Corte Constitucional. 2008).

SENTENCIA T-436/12

Esta sentencia afirma que la jurisprudencia ha entendido la buena fé como un principio
juridico que encuentra el fundamento en el respeto del acto propio y el principio de seguridad
juridica, tal como lo menciona a continuacion:

La jurisprudencia constitucional ha entendido el principio de buena fe “como una exigencia

de honestidad, confianza, rectitud, decoro y credibilidad que otorga la palabra dada, a la

cual deben someterse las diversas actuaciones de las autoridades publicas y de los
particulares entre si y ante éstas, la cual se presume, y constituye un soporte esencial del

sistema juridico; la confianza, entendida como las “expectativas razonables, ciertas y

fundadas que pueden albergar los administrados con respecto a la estabilidad o proyeccién
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futura de determinadas situaciones juridicas de caracter particular y concreto. (Corte

Constitucional, 2012)

Las buenas costumbres como limite de la autonomia de la voluntad, ha sido relacionada
directamente con la moral. Fue necesario entonces acudir a la conceptualizacion por parte de la

doctrina y la jurisprudencia.

LAS BUENAS COSTUMBRES
En su trabajo Limites legales a la autonomia de la voluntad privada, la profesora Rocio
Serrano Gomez afirma que la doctrina ha definido las buenas costumbres de diversas formas. Sin
embargo, sefiala algunas posturas. Segun Colin y Capitant (s.f.) “las buenas costumbres son la
moral” (como se citdé en Serrano, 2008, p. 29). Segiin Emilio Betti (s.f.) la costumbre es “una
especie de acuerdo general sobre lo que es bueno y justo, €l habla de "conciencia social” y dice
que el juez opera como intermediario entre ésta y la ley” (como se cit6 en Serrano, 2008, p. 29).
Menciona ella ademas que el trabajo del intérprete con respecto a las buenas costumbres y
la moral no es un trabajo simple, sino que trata de “un criterio deontoldégico que es producto de
una valoraciéon moral” (Betti, (s.f.), como se cit6é en Serrano, 2008, p.29). Ademas, advierte que:
el juicio es social y no personal ni de una pequefia élite, porque se trata de un tipo superior
de costumbre que, aungue no necesariamente debe ser observada unanime vy
uniformemente por todos los miembros sociales, si debe ser conforme a las exigencias
éticas reconocidas en el circulo de los interesados y, por lo tanto, susceptible de ser
universalmente aceptada. (Serrano, 2008, p.29)
La Jurisprudencia por su parte se ha referido de la Moral y las Buenas costumbres de la

siguiente manera:
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SENTENCIA C-382-2019

MORAL Y BUENAS COSTUMBRES- La Jurisprudencia constitucional ha admitido que:

(i) la posibilidad de redactar disposiciones de este tipo no esta proscrita en el ordenamiento

juridico, a lo que se suma la amplia potestad de configuracion del legislador; (ii)

expresiones que hacen referencia a codigos de conducta especificos, como sucede con las

“buenas costumbres”, implican cierto grado de indeterminaciéon. Con todo, (iii) ha

precisado también la Corte que esa sola razén no implica su inconstitucionalidad, y que la

validez de su concrecidn en casos particulares depende de las razones que subyacen y al
contexto de la norma. Ademas, (iv) ha sostenido que, con el propdsito de no afectar el
pluralismo, su constitucionalidad debe condicionarse, en el sentido de que expresiones
como buenas conductas sean entendidas como “moral social” o “moral publica". (Corte

Constitucional, 2019)

Finalmente, las buenas costumbres como limitacion de la autonomia de la voluntad fueron
determinantes para la elaboracién de la guia en el desarrollo de este trabajo, porque nos permitio
entender que no basta con la autonomia de la voluntad de las partes y, ademas, nos permitio realizar
sugerencias al manual de contratacion y encaminar como tal el proceso hacia su optimizacion.

También fue pertinente estudiar la siguiente normativa para comprender la naturaleza de

la organizacion.

REGISTRO DE LAS PERSONAS JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO.
Mediante el decreto 427 de 1996 se regula el registro y la creacién de las Entidades sin

animo de lucro como lo es Dejusticia. Tal como se expresa en su articulo 1ero.
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Articulo 1°.- Registro de las personas juridicas sin animo de lucro. Las personas juridicas
sin &nimo de lucro de que tratan los articulos 40 a 45 y 143 a 148 del Decreto 2150 de 1995
se inscribiran en las respectivas Camaras de Comercio en los mismos términos, con las
mismas tarifas y condiciones previstas para el registro mercantil de los actos de las
sociedades comerciales.

Para el efecto, el documento de constitucion deberad expresar cuando menos, los
requisitos establecidos por el articulo 40 del citado Decreto y nombre de la persona o
entidad que desempefia la funcion de fiscalizacion, si es del caso. Asi mismo, al momento
del registro se suministrara a las Camaras de Comercio la direccién, teléfono y fax de la
persona juridica. (Decreto 427 de 1996, art. 1)

Adicionalmente para entender mejor el proceso de contratacién se tuvo en cuenta el
siguiente concepto que hace referencia a la busqueda de personas ante la OFAC, una de las

politicas de la Organizacidn para con los contratistas.

Concepto 2015017527-002 del 5 de marzo de 2015 de la Superintendencia Financiera.
Este concepto resalta que “El so6lo hecho de que una jurisdiccion o persona esté incluida en
“listas internas o de control”, no significa que la operacion que realice deba ser calificada
como sospechosa.” Sin embargo, sefiala que corresponde a las entidades vigiladas atender
las obligaciones relacionadas con listas internacionales vinculantes para Colombia, sin que
la denominada lista OFAC emitida por el Departamento del Tesoro de los Estados Unidos
de América, sea vinculante para el Estado Colombiano. No obstante, la inclusion de una
jurisdiccion o persona natural o juridica en la misma constituye una causal objetiva que

justifica la decision de la banca de no suministrar un determinado producto bajo el esquema
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de aplicacion de su propio Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y
financiacion del Terrorismo. (Superintendencia Financiera de Colombia, 2015)
Para el desarrollo del trabajo, también se tomaron en cuenta principalmente las normativas

internas de la organizacion:

NORMATIVIDAD DEJUSTICIA.
- Manual de Contratacion DEJUSTICIA 2020.
Este manual contiene las generalidades, objetivo, alcance y definiciones de su proceso de
contratacion, politicas del proceso y politicas de pago.
- Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos DEJUSTICIA 2022.
Este manual contiene los procedimientos y responsabilidades de cada area de trabajo de la
Organizacion.
La informacion contenida en estos manuales fue la base para la creacion de la guia,
producto final del desarrollo de este trabajo, pues permitio el estudio de las normas internas de la

organizacion y su procedimiento de contratacion como tal, regido por el Cédigo Civil.

6.2. Marco teorico

LEGAL DESIGN THINKING

El Legal design thinking, naci6 en la Universidad de Stanford, como resultado de
investigaciones y practicas realizadas dentro de la escuela de derecho de la Universidad. Esta
metodologia, tiene como objetivo crear sistemas juridicos, servicios, procesos, y entornos que sean

mas utiles, y comprensibles para toda la comunidad, combinando la perspectiva legal del abogado,
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con el potencial innovador y tecnoldgico de un disefiador. Sus aplicaciones en el ambito legal son
multiples, y van desde el redisefio de documentos legales hasta la creacion de contratos, en donde
se busca crearlos de manera mas claras y accesibles, utilizando un lenguaje sencillo y un disefio
visual que facilite la comprension por parte de todos.

El ex fellow del Legal Desing Lab de la Universidad de Stanford, José Fernando Torres,
menciona que, por ahora, para cumplir sus objetivos desde distintas dimensiones (usuarios,

negocio, politica publica, contexto sistémico, entre otras). El legal design tiene estas cuatro areas.

-“Investigacion legal a través del disefio. La mayoria de la investigacion juridica se ha
enfocado “en el pasado” es decir (leyes, sentencias) pero con poca proyeccion en el futuro. El
enfoque del Disefio aplicado al derecho llena este vacio al utilizar métodos para crear prototipos
tangibles que permitan explorar y generar nuevo conocimiento legal. Esto en vez de limitarse y

teorizar demasiado. Y asi se propone una nueva forma de investigacion en el ambito juridico.

-Disefio de artefactos para el sector privado. La contratacion es el objeto mas comun
creado por los abogados. Estos, aunque varian en muchas situaciones y contextos, suelen ser
uniformes en apariencia y estructura. El disefio legal aborda estos “artefactos legales” desde 5
dimensiones claves: (i) dimension legal, (ii) dimension de usabilidad y experiencia de usuario, (iii)

dimension empresarial, (iv) contexto sistémico e (v) implicaciones de politica publica.

-Disefio de artefactos legales para el sector publico. Este ambito abarca justicia digital,

politicas publicas innovadoras, herramientas como los “sandbox” que incorpora lo creativo del
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disefio con la creacién de politicas, entre otras. Y se basa en principios del disefio para crear
soluciones publicas mas efectivas, al estilo de los productos minimos viables en el

emprendimiento, aplicando ademas el desarrollo de nuevos modelos para la justicia.

-Educacion legal. Desarrollado en varias universidades por medio de cursos “Legal
design” para abogados. Este disefio contribuye a integrar los distintos métodos de disefio. Modelos

mentales y la educacion legal para de esta manera mejorar la ensefianza del Derecho.”

Y, Juan Felipe Torres Varela, Magister en Tecno Emprendimiento e Innovacion de
Nanyang Technological University (Singapur) concluye que:

Introducir el proceso creativo de disefio a los servicios legales abre las posibilidades

para el desarrollo de nuevas formas de prestar servicios juridicos y crear nuevas

formas de acceso a la justicia. Herramientas como la empatia, sintesis creativa,

prototipado rapido de productos y servicios, pensamiento divergente, todo esto

acompafiado de un catalogo de métodos de innovacion, genera nuevas perspectivas

para la innovacion legal. (Torres, 2018)

FINANCIAMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES SIN ANIMO DE LUCRO

Segun el manual basico sobre entidades sin animo de lucro ESAL como lo es Dejusticia,
no son administradas de la misma manera que las entidades mercantiles y su financiacién es
compleja, por lo que acuden a diferentes fuentes de financiamiento como las mencionadas en

Ribero (2023):
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- Cuotas de asociados. Es util en pequefias organizaciones, al crecer se pierde la cercania
con los socios y se dificulta el cobro de esas cuotas.

- Subvenciones publicas o privadas. Existe financiamiento a nivel nacional e internacional,
dirigido hacia organizaciones que desarrollen objetivos de utilidad comun e interés general.
El acceso a los mismos no siempre es facil.

- Ingresos por servicios. Comprende ingresos generados por la intermediacion de bienes o
por la prestacion de servicios: compraventa, alojamiento, talleres, educacién, entre otros.
Esto se asemeja bastante a la actividad desarrollada por las empresas [...]

- Donaciones. Depende de la capacidad de recaudo de la organizacion y de sus
asociados, asi como del trabajo de la organizacion y los contactos con donantes.
Generalmente no es una fuente segura y constante de dinero.

- Patrocinio. Las alianzas con las empresas pueden ser una buena opcion; sin
embargo, debe analizarse muy bien cudl es la reciprocidad del apoyo econdémico

recibido y su origen. (pp. 44-45)
Ahora, teniendo en cuenta las diferentes fuentes de financiamiento para las entidades sin
animo de lucro, es preciso sefialar que son las donaciones la fuente de financiamiento base de la

presente organizacion. Es decir, Dejusticia es financiada por diferentes personas naturales y

juridicas interesadas en realizar proyectos con la organizacion.

6.3. Marco Conceptual

CONTRATO
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Un contrato es un acto juridico voluntario en el que dos partes de una 0 mas personas
acuerdan obligaciones de dar, hacer o no hacer. Segun el Cédigo Civil, en su articulo 1495 un
contrato o convencién es: “un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no

hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas” (2025).

MANUAL DE CONTRATACION
Documento encargado de desarrollar los lineamientos para la contratacion civil y
comercial, a través de la definicion de estandares y procedimientos, para garantizar la contratacion

eficiente y responsable, cumpliendo con las necesidades de las areas y/o lineas.

POLITICAS DE CONTRATACION
Las politicas de contratacion regulan los procedimientos internos de las empresas,

estableciendo principios, fines, normativas, procesos de contratacion.

ETAPA PRECONTRACTUAL

En esta etapa, las partes llegan a acuerdos definiendo la duracion del contrato, el lugar de
cumplimiento, el objeto del contrato, las obligaciones y derechos del mismo. Ademas, se define
también toda la documentacion necesaria teniendo en cuenta si se es persona natural o juridica.

Todo esto es tenido en cuenta para la suscripcion del contrato antes de la formalizaciéon oficial.

ETAPA CONTRACTUAL

En esta etapa se establece el acuerdo de voluntades que las partes han convenido, el objeto,

los términos y los efectos del contrato.



PROCESO DE CONTRATACION EN LA CORPORACION DEJUSTICIA 44

Si el contrato sera por escrito debera contar con informacion personal, objeto, vigencia,
territorio, remuneracion, derechos, obligaciones, manera en que se resolveran los conflictos en
caso de que surjan, el régimen legal de regulacion, entre otros datos importantes. Es indispensable
también cumplir con los principios de buena fe, transparencia, honestidad y justicia en la

suscripcion del contrato.

ETAPA DE EJECUCION DEL CONTRATO
En esta etapa, se realiza el cumplimiento de lo pactado, es decir se ejecutan las obligaciones
de dar, hacer o no hacer que se hayan acordado en el contrato, en el tiempo establecido para cumplir

con el objeto del mismo.

ORGANIZACION SIN ANIMO DE LUCRO

Las organizaciones sin &nimo de lucro son entidades cuyo objetivo principal es perseguir
finalidades sociales, humanitarias, altruistas, por encima de un beneficio econémico. La Camara
de comercio las define también de la siguiente manera:

Son personas juridicas que se constituyen por la voluntad de asociacién o creacién de una

0 mas personas (naturales o juridicas) para realizar actividades en beneficio de asociados,

terceras personas o comunidad en general. Las Esal no persiguen el reparto de utilidades

entre sus miembros. (Camara de Comercio de Bogotda, 2025)

CONTRATISTA
Un contratista es una persona que se vincula con una entidad (contratante) para cumplir

con las obligaciones pactadas por medio de un contrato. También es definido como: “Persona
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natural o juridica que se vincula con una entidad contratante mediante la celebracion de un
contrato, cuya obligacion es cumplir y ejecutar el objeto de este, el cual puede consistir en bienes,

obras o servicios” (Agencia Nacional de Seguridad Vial, 2025).

PERSONA NATURAL

Las personas naturales son todos seres humanos. En Colombia el Codigo Civil las define
en Articulo 74 de la siguiente manera: “son personas todos los individuos de la especie humana,

cualquiera que sea su edad, sexo, extirpe o condicion” (1887).

PERSONA JURIDICA

Las personas juridicas son personas ficticias, capaces de contraer obligaciones y ejercer
derechos, tal como lo define el codigo Civil en su articulo 633:

Se llama persona juridica, una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer

obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente. Las personas

juridicas son de dos especies: corporaciones y fundaciones de beneficencia publica. Hay

personas juridicas que participan de uno y otro caracter. (1887)

OFAC - OFFICE OF FOREIGN ASSETS CONTROL

Es un organismo dependiente de la Oficina de Terrorismo e Inteligencia Financiera (Office
of Terrorism and Financial Intelligence) del Ministerio de Hacienda de EE.UU. encargado de
administrar y aplicar sanciones econdmicas contra diferentes paises o individuos. Tal como se

evidencia en la mision de la pagina oficial de la Office of Foreign Assets Control [OFAC] :
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La Oficina de Control de Activos Extranjeros ("OFAC") del Departamento del Tesoro de
los Estados Unidos administra y hace cumplir sanciones econdmicas y comerciales basadas
en la politica exterior y los objetivos de seguridad nacional de los Estados Unidos contra
paises y regimenes extranjeros especificos, terroristas, narcotraficantes internacionales,
aquellos involucrados en actividades relacionadas con la proliferacion de armas de
destruccion masiva y otras amenazas a la seguridad nacional, la politica exterior o la

economia de los Estados Unidos. (2025)

7. Cronograma de actividades

Tabla 1

Cronograma de actividades

Marzo Abril Mayo Junio
ACTIVIDAD INFORMES
Actividad 1.
Analizar el manual de INFORME #1

contratacién interna, el
proceso de contratacion, y
las solicitudes de

suscripcion de contratos de
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febrero de 2024 a febrero

de 2025.

Actividad 2. Identificar las
causas de los retrasos,
falencias 0 retos
evidenciados en el proceso

de contratacion.

INFORME #2

Actividad 3.

Elaborar una guia de
orientacion que proponga
una estrategia que oriente y
facilite el proceso de
contratacion llevado a cabo
por el area legal de la
corporacion con base en el
analisis de la informacion

recolectada.

INFORME #3

Actividad 4.
Socializar la guia elaborada
con el equipo institucional

de Dejusticia con el fin de

INFORME #4
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ilustrar  su  contenido,
resolver inquietudes vy

obtener retroalimentacion.

8. Informes de desarrollo de la practica juridico social

De acuerdo con la metodologia elegida y las actividades propuestas en el cronograma,

este epigrafe busca reunir la informacion obtenida en cada una de ellas.

8.1. Analizar el manual de contratacion interna, el proceso de contratacion, y algunas

solicitudes de suscripcion de contratos de febrero de 2024 a febrero de 2025.

Al inicio de la préctica se recibid introduccion a la organizacion por medio del tutor
asignado, asesoramiento en los procesos desarrollados por el area legal y su incidencia y trabajo
cooperativo con las demas areas y lineas transversales de Dejusticia.

En este tiempo se procedié a conocer el manual de contratacion interna, el de politicas y el
de procedimientos destacando los siguientes puntos importantes del mismo para el desarrollo del

trabajo.

8.1.1 MANUAL DE CONTRATACION INTERNA

El manual de contratacion del area legal de Dejusticia, contiene los lineamientos y politicas

requeridas para la contratacion civil y comercial de la organizacion. Sin embargo, la
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celebracion de estos contratos se podra llevar a cabo, toda vez que ademas de cumplirse
con el manual, los contratos se encuentren aprobados y dentro del presupuesto de las lineas
ylo éareas encargadas, como la Direccidon, Gerencia administrativa y financiera y la
coordinacion del area contable. (Dejusticia, 2003)

A continuacién, se enuncian puntos clave del Manual. Que le competen a toda persona que

aspire a realizar cualquier proceso de contratacion con la organizacion.

8.1.1.1 Politicas del Proceso. La organizacion cuenta con unas politicas que

deben ser cumplidas para celebrar un proceso de contratacion:

- Diversidad, inclusién y no discriminacion: Esta consiste en brindar igualdad de
oportunidades en los procesos de contratacion y la prohibe la discriminacion o preferencia
por origen, sexo, religién, filiacion politica, discapacidad o raza.

- Transparencia y lucha ante la Corrupcién: Consiste en promover la integridad y la

transparencia. Al mismo tiempo intenta prevenir conductas corruptas u opacas a través de

diferentes mecanismos.

- Respeto de los Derechos vy no generacion de riesgos de las poblaciones participantes de los

programas y proyectos: Esta politica pretende asegurar que la organizacion realice su

mayor esfuerzo para prevenir posibles dafios y abusos directos o indirectos a todas y todos
los participantes de las actividades de Dejusticia, con especial énfasis a los nifios, nifias,

adolescentes y personas adultas en situacién de vulnerabilidad.
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8.1.1.2 Politicas internas del proceso de contratacion. Diferencia entre contrato

laboral y contrato de prestacion de servicios: Para la organizacion es fundamental evitar

la subordinacidn, la cual es indicativa de un contrato laboral. La jurisprudencia que se

tiene en cuenta es la siguiente:

Sentencia 63339/2018: En esta sentencia en donde se busca determinar si existe
subordinacion, citan el andlisis a tener en cuenta de la siguiente manera: "Si bien en un
contrato, el contratante o la persona que este designe para su coordinacion puede dar
algunas indicaciones al contratista para la ejecucion de las labores a desarrollar, aquellas
deben generarse en un marco que no elimine la independencia y autonomia de éste, de modo
que es la forma en que se ejecute la relacion de trabajo entre las partes lo que determina si
se trata de un verdadero contratista o de un trabajador subordinado, en virtud de la
aplicacion del mencionado principio de la primacia de la realidad sobre las formas

contractuales” (Sentencia 63339 del 25 de julio de 2018)

Ademas, también dejan claro que alli en la corporacion la relacion existente sera simétrica,
y no subordinada, como lo menciona la Sentencia 43364 de 2017: “(En un contrato), las
obligaciones se fundamentan en una relacion simétrica en la que, eventuales afectaciones
se resuelven a través de otras préacticas, relacionadas con las clausulas del incumplimiento
del convenio, que jamés se hicieron efectivas, pero no la de memorandos, anotaciones a
hojas de vida, exaltaciones o disciplinamiento ante el grupo de trabajadores.” (Sentencia

43364 del 23 de agosto de 2017)
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8.1.1.3 Politica de Revision de Antecedentes. El area legal de la organizacion se
encarga de brindar cumplimiento a esta politica fundamental y obligatoria antes de
comenzar el proceso con cualquier contratista.

- Verificacién en la pagina de la Office of Foreign Assets Control (OFAC): Consiste en

verificar en el listado OFAC a cada uno de los contratistas, pasantes, fellows, asistentes a
talleres, personas a las que se le compra un tiquete de transporte o se les pague el hotel, y
personas con contrato laboral. También se contrasta su pais de origen con el listado OFAC
de manera que no vengan de un pais con sanciones comprehensivas. Es importante resaltar
que este procedimiento de verificacion puede incluir otros listados o revisiones especificas.
- Enconsecuencia, debe incluirse una clausula en todos los contratos y ordenes de prestacion

de servicios que basicamente resume en lo siguiente:

"El CONTRATISTA reconoce y acepta que los fondos proporcionados bajo este
contrato no se usardn en actividades relacionadas con personas, paises y/o
territorios que sean objeto de sanciones impuestas por Estados Unidos.” El
CONTRATISTA entonces reconoce y confirma las clausulas que de esta politica

se derivan.
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8.1.1.4 Definiciones destacadas en el Manual de Contratacion de Dejusticia.

-CONTRATO: “ARTICULO 1495. Contrato o convencidn es un acto por el cual una parte se
obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de
muchas personas,” (Se entiende el término contrato en un sentido amplio, incluyendo también las
ordenes de prestacion de servicios profesionales OPS, convenios, MOU o cualquier documento
que implique obligaciones minimo entre dos partes.)

-OFAC: La Oficina de Control de Activos estadounidense es un organismo dependiente de
la Oficina de Terrorismo e Inteligencia Financiera (Office of Terrorism and Financial Intelligence)
del Ministerio de Hacienda de EE.UU. que administra y aplica sanciones econémicas impuestas
por Estados Unidos contra diferentes paises o individuos.

-ISBN: EI International Standard Book Number (ISBN) es un identificador Gnico para
libros creado para informar sobre cada edicion de una obra correctamente (titulo, autor, etc.) y
sistematizar la produccién editorial facilitando la logistica y la recopilacién de datos estadisticos.

-CUENTA DE COBRO: Es un formato que se utiliza para cobrar la prestacién de un

servicio, sirve de comprobante de la realizacion de una transaccion.

8.1.1.5 Topes y Cotizaciones manejadas segun el Manual de Contratacion.
El lider de area o linea o investigador delegado que requiere alguna contratacion se encarga de
solicitar las cotizaciones a que hubiere lugar, segin los topes dispuestos por la organizacion. Para
tal efecto, periédicamente se informa a los lideres de area o linea sobre estos requisitos de

contratacion.

» Fl requisito de contar con cotizaciones tiene las siguientes excepciones:
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- Proveedores recurrentes - Necesidad de una contratacion urgente para suplir un servicio
fundamental para la organizacion, o para cumplir con los compromisos de la organizacion. -
Contratos intuito personae, en los que el proveedor, por sus caracteristicas, es muy dificil de

reemplazar o de encontrar uno similar.

Nota: El lider de linea o area o investigador delegado debe tramitar las cotizaciones

respectivas, o indicar al area legal la excepcion a la que se acojan.

Figura 3

Topes y requisitos por monto de contratacion
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iTEM VALOR Cotizaciones Contrato
SMMLV 2025 $ 1423500 De 1 SMLMVY hasta 3 SMLMY s
L s 1.423.500 s sham s 02 S ot
2 S 2.847.000 |requiere 1 cotizacion | 22593 profesionales u ODC (orden de
- - o campra) amenas que se requiera
3 S 4.270.500 propiedad Intelectual
4 5 5.694.000
5 S 7.117.500
A pattir de 3 SMLMV + 1 hasta 8
6 5 8.541.000 SMLMV/, se requiere cuenta de cobro,
QPSP uODC
7 5 9.964.500
8 5 11.388.000
9 5 12.811.500
10 5 14.235.000
11 5 15.658.500
De 3 SMLMY + 1
12 5 17.082.000 e ey
13 5 18.505.500 [se requieren 2
14 s 19.925.000 cotizaciones
15 5 21.352.500
16 5 22.776.000
De 8 SMLMY +1 se requiers
17 $ 24.199.500 Caontrato a excepcion de
18 S 25.623.000 publicaicones {procesos basicos) se
S 27.046.500 aplica el tarifario anual
19 . .
20 5 28.470.000
21 5 29.893.500
22 5 31.317.000
23 5 32.740.500
24 5 34.164.000 |pe 22 SMLMVY +1
en adelante se
25 $ 35.587.500 |7 R0
26 s 37.011.000 |cotizaciories
De 180 SMLMY +1 en adelante se
150 5 213.525.000 recuiere autorizacion del Conseio

Valores guia para cumplir con los requisitos segin el monto de contratacion.

Ademas, se conocio el proceso de contratacion que se presenta paso a paso a continuacion,
desde el momento en donde se solicita la suscripcion de un contrato, hasta la ejecucion del mismo

y el pago oportuno de los servicios prestados.

8.1.2 PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de contratacion obedece a una jerarquia desde que se proyectan los contratos,

hasta el momento en que se firman. Como se evidencia en la Figura.
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Figura 4

Responsabilidad

Representante Legal/ Representante Legal Suplente:
Firma los contratos que superan los 8 S.M.M.L.V +1 , segln
lo indica el cuadro de tope

Subdireccidn institucional: Supervisa la gestion de la
contratacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

v

Gerencia administrativa y financiera: Firma las 6rdenes de prestacion de servicios
desde los 3 S.M.M.L.V + 1 y hasta los 8 S.M.M.L.V + 1, segtn lo indica el cuadro de

Coordinador Legal: Revisa y redacta los contratos, y demas documentos legales
relevantes para la organizacion, a fin de cubrir los riesgos juridicos que puedan
presentarse. Ademas, solicita los documentos necesarios para la contratacion.

Auxiliar Legal: Proyecta los contratos y 6rdenes de prestacién de servicios
profesionales. Y solicita los documentos necesarios para la contratacion y/o soportes
requeridos para efectuar los pagos.
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8.1.2.1 SOLICITUD DE CONTRATACION.
En un primer momento, el lider de linea o area o investigador delegado debe realizar una solicitud
de contratacion por medio del aplicativo o pagina web “PODIO” al area legal. Alli la persona que
solicita la contrataciéon, quien adelante se denominara “supervisora” debera adjuntar las
cotizaciones correspondientes segun los topes de los montos y los siguientes datos, segun la

naturaleza del contrato.

Tabla 2

Solicitud de contratacion

Ordenes de Prestacion de Servicios Contratos de Prestacion de Servicio

Profesionales

1. Objeto 1. Objeto

2. Fecha de inicio y finalizacion 2. Obligaciones contractuales de ambas partes

(o aportes de las partes)

3. Valor y forma de pago (laformade pago 3. Fecha de inicio y finalizacion
se establece de acuerdo con la entrega de
productos y ésta sera definida por el lider

de la linea o area que solicite el servicio)
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4. Proyecto 4. Valor y forma de pago (la forma de pago se
establece de acuerdo con la entrega de
productos y ésta sera definida por el lider de la

linea o area que solicite el servicio).

5. Supervision 5. Proyecto

6. Supervision

Nota: Requisitos de Ordenes de Prestacion de servicios y Contratos de prestacion de

servicio.

IMPORTANTE: Para definir si se realizar4 una OPS o un contrato de prestacion de
servicios, se debe tener en cuenta la tabla de los topes y sus requisitos, expuestos en el manual

de contratacion.

NOTA: Cuando los contratistas desarrollan actividades similares a las de los

investigadores, se escalafona para calcular sus honorarios, con excepcion de expertos que

exijan una tarifa particular. El escalafon lo elabora el &rea de talento humano (se trata de

una actividad de valoracion de hoja de vida). En los demads casos, los honorarios seran los

gue establezca la cotizacion o la tabla que la gerencia establezca para contrataciones

especificas. (Dejusticia, 2003)

8.1.2.2 SOLICITUD DE DOCUMENTOS
El area legal solicita al contratista, los siguientes documentos, teniendo en cuenta si se trata de una

persona natural o una persona juridica.
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Tabla 3

Solicitud de documentos

Persona Natural Persona Juridica
Rut actualizado Rut actualizado
Cédula de ciudadania Céamara de comercio
Certificacion bancaria Cédula del representante legal
Certificado de salud ocupacional Certificacion bancaria

Nota: Requisitos Persona Natural y Persona Juridica.

8.1.2.3 ELABORACION DEL CONTRATO.
Una vez obtenidos los datos del contratista y antes de proceder con la elaboracion del contrato, se
debe realizar la respectiva busqueda del contratista en la OFAC o en el listado que sea pertinente
para verificar que se pueda contratar. Agotado este tramite, se procede a la elaboracién del
documento correspondiente con la informacidn suministrada, ya sea, un contrato de prestacion de

servicios, una orden de prestacion de servicios, un contrato de colaboracién u otro.

Posteriormente, se emite un correo al area contable y financiera donde se adjunta toda la
documentacion del contratista, para que se realice el debido registro en el sistema. Luego de tener

listo el contrato, se envia al contratista para su revision y aprobacion.
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NOTA: Toda contratacion cuyo objeto sea producir un bien exento del impuesto al valor

agregado — IVA (libros de caracter investigativo v cientifico), debe incluir el siquiente paragrafo:

PARAGRAFO 1: De conformidad con el articulo 478 del estatuto tributario, y con la ley 98 de

1993, este servicio esta exento de IVVA. En la factura, en el caso de aquellos obligados a facturar,

el contratista indicard el libro para el cual los servicios fueron contratados, de ser posible el ISBN

de este, e indicar gue es un servicio exento, citando la norma pertinente.

8.1.2.4 SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
Una vez obtenido el visto bueno del contratista, se tramita la suscripcion del contrato por

parte del contratante y del contratista con las firmas correspondientes de ambas partes.

8.1.2.5 EJECUCION DEL CONTRATO.
Una vez celebrado el contrato, se procedera a la etapa de ejecucion del contrato, dentro de

los términos establecidos, bajo el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

8.1.2.6 PROCEDIMIENTO DE PAGO.
Al momento de cumplirse con los servicios 0 actividades contratadas, el contratista debe

agotar los siguientes pasos:

i. Presentacion de Documentos: El contratista debe presentar al area legal la

factura (si es persona juridica) o la cuenta de cobro (si es persona natural),
segun corresponda para tramitar cada pago, junto con la acreditacion del

pago de los aportes a Seguridad Social, en Salud, Pension y Riesgos
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Laborales, calculados sobre el 40% del valor del pago (o lo que la ley
disponga), o los certificados de afiliacion al régimen de seguridad social.

Si es facultado por la ley, el CONTRATISTA puede acreditar el pago de los
aportes durante el mes siguiente al pago, como lo indica el decreto 1273 de
2018. EI CONTRATANTE aplica las tarifas de retencion en la fuente
aplicables al momento de cada pago en caso de que la legislacién vigente

asi lo exija.

Aprobacidn de pago: Desde el area legal se solicita entonces la aprobacion

de pago con el supervisor del contrato, quien se asegura de haber recibido
los productos correspondientes o los servicios prestados y aprueba que se

realice o no el pago.

Nota: Para el pago final de cualquier contrato sin importar el porcentaje, se estipula una

clausula dentro del contrato que condicione el mismo a la entrega de productos finales y

cumplimiento de las obligaciones a satisfaccion por parte de la linea o area encargada.

Remisidn al &rea contable: Desde el area legal se remite al area contable

para su causacion, los siguientes documentos que también permitiran que el

area de tesoreria proceda con el pago:

e Cuenta de cobro o factura

e Contrato
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e Aprobacion escrita del supervisor

e Planilla de Seguridad Social o certificados de afiliacion al régimen de

Seguridad Social.

NOTA: Los contratistas no responsables de IVA, debe presentar comprobante del pago de

los aportes a la seguridad social (puede ser durante el mes siguiente al pago), calculados de la

siguiente manera:

o Valor del contrato o del pago = VP o Base del calculo BC = VP x 40%
o Aporte a Salud = BC x 12.5% o Aporte a Pension = BC x 16%
De esta manera, finaliza el procedimiento.

8.1.3 ANALISIS

Una vez estudiado el Manual de Contratacion, el manual de funciones y el manual de
procedimiento. Se obtuvo un panorama mas amplio acerca del proceso de contratacién y de la

organizacion como tal y su manera de operar.
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8.2 Identificar las causas de los retrasos, falencias o retos evidenciados en el proceso

de contratacion.

Para cumplir con este objetivo, en un primer momento se propuso recopilar informacion por medio
de una encuesta. Se seleccionaron entonces las areas y lineas que mas solicitan contrataciones al
area legal y se les envio el link de un formulario -Google Forms- por medio del correo institucional
como pasante. Sin embargo, no fue exitosa dicha encuesta y por lo tanto no se pudo reunir la

informacion por este primer método propuesto.

El correo enviado se puede observar a continuacion.

Figura 5
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Se propuso también revisar las solicitudes de contratacion del ultimo afio, las solicitudes que iban
llegando y ademas se tuvieron en cuenta los procesos que se iban ejecutando en las diferentes
etapas, precontractual, contractual y post contractual. Para esto se tuvo en cuenta la pagina web

“PODIO” que es la herramienta institucional usada por Dejusticia.

Solicitudes de contratacion realizadas por medio de la herramienta “PODIO”

Figura 6
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Alli mediante la revision planteada, realizada en el desarrollo de las actividades de la

pasantia en el area legal, se pudieron evidenciar las siguientes vicisitudes:

- Sucedia que, por la alta demanda de trabajo, en repetidas ocasiones se solicitaban
tardiamente la suscripcion de contratos, o incluso se solicitaban cuando ya los mismos
estaban en su etapa de ejecucién. Esto se traducia en una dificultad, pues no era viable

realizar solicitudes de contratacion sobre hechos cumplidos (contratos ejecutados).
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Los contratistas olvidaban enviar al area legal por medio del correo electrénico las cuentas
de cobro o las facturas dentro de la fecha que se les indicaba y/o los supervisores olvidaban
aprobar los pagos de los contratistas por via de correo electronico, cuando los servicios ya
se daban por terminados, los contratos estaban firmados y los requisitos de los demas
documentos en regla. Esto generaba un retraso en los pagos de los servicios realizados y
se traducia en un gran problema, porque si el proyecto por el cual se financiaba el contrato

ya estaba cerrado, seria muy complejo pagar ese servicio.

Ahora, durante el desarrollo de la practica, la corporacion ajustd algunos topes y requisitos

para la contratacion, lo que sumé algunas dinamicas diferentes:

Al principio algunas personas o &reas le tom¢ tiempo familiarizarse con los nuevos
cambios, las reglas, los requisitos y/o actualizaciones como los topes de contratacion que
conlleva a modificar ciertas dindmicas, dentro del proceso.

Al momento de realizar la actualizacion de los topes, los supervisores comenzaron a olvidar
adjuntar el nimero de cotizaciones requeridas, o no justificaban las excepciones a las que

se acogian, en caso de no adjuntar cotizaciones.

8.3 Elaborar una guia de orientacion que proponga una estrategia que oriente y facilite el

proceso de contratacion llevado a cabo por el area legal de la corporacion con base en el

andlisis de la informacion recolectada.

Esta guia se elabord con el propdsito de brindar apoyo a todo el equipo de Dejusticia en el

proceso de contratacion por medio de un material mas didactico, en donde se pudiera encontrar el
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paso a paso del proceso, y ademas algunas sugerencias importantes que de ser tomadas en cuenta,

ayudarian a optimizar el proceso.

Para la elaboracién de la guia fue necesario estudiar el proceso de contratacion, las
dindmicas establecidas desde el area legal, el paso a paso del procedimiento, y la herramienta
digital (PODIO) usada por Dejusticia para el proceso. Ademas se tuvo en cuenta una actualizacion
en el proceso y se incluyd de manera que el equipo pudiera familiarizarse con ella de una forma

mas sencilla.

Posteriormente se realizd una sintesis de toda la informacién, sumando a ella los desafios
y las sugerencias que desde el area legal se proponian. Uno de los propésitos de esta guia era que
debia ser corta pero concisa en comparacién a otros manuales, entonces se estructurd de la

siguiente manera:

1. Proceso de Contratacion
1.1 Etapa Precontractual
1.2 Etapa Contractual
1.3 Etapa Postcontractual
2. Desafios evidenciados y/o dinamicas por aclarar y mejorar.

3. Sugerencias practicas para optimizar el proceso de contratacion

La mencionada guia se encontrara adjunta al presente documento al finalizar las referencias

bibliograficas correspondientes, esto con el fin de lograr un texto integro.

Figura7
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8.4 Socializar la guia elaborada con el equipo institucional de Dejusticia con el fin de

ilustrar su contenido, resolver inquietudes y obtener retroalimentacion.
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El dia 8 de mayo del afio 2025 mediante una reunién con todo el equipo de la Corporacion

convocada por el area legal, se realizé una exposicién del proceso completo de contratacion.

Esta reunion se realizé de manera virtual y su invitacion fue enviada via e-mail a todos los

miembros de la corporacion, por medio de “Stimate” el Boletin interno #15-2025. Estos boletines

informativos contienen entre otras novedades, eventos y reuniones importantes de la Corporacion.

Figura 8

Dejusticia



PROCESO DE CONTRATACION EN LA CORPORACION DEJUSTICIA 68

Dejusticia

Simate!

Boletin interno #15-2025

jHola ! Aqui tienes las ultimas novedades y eventos importantes.

Gapacitacidn
|28

\ -

Procesos del area legal
Jueves, 08 de @ De10:00a.m.a
::::] mayo 12:00 p. m.

Les dejamos los datos de conexion:
Link Zoom: https://usO06web.zoom.us/j/87372861702
ID Reunién: 873 7286 1702
Contrasena: Calegal232

https://Mw.dejusticia.org . = ceiieeeeceeescesscccsctiesccestccnnccenscsncsssessserstcesetontcseescanssasenttsssttessttesttesettescttesttensstnssttasttenttenatny

Alli, se cumplié con el propésito de la socializacion y el equipo logré captar toda la
informacién. Se sefialaron los retos que se estaban generando y se dieron a conocer algunas
sugerencias como posibles soluciones a los mismos, tal cual como se propuso en la guia. Ademas,
se expuso de manera general el proceso completo, y las novedades con los nuevos topes de

contratacion establecidos, los cuales cambiarian algunas dindmicas en el proceso.
Figura 9

Etapas del proceso
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Finalmente, se informo al equipo que la guia y posteriormente su socializacion, también se

realizaron en el marco del desarrollo de las pasantias, como parte del proyecto de grado.
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9. Conclusiones

El presente trabajo se centrd en el proceso de contratacion llevado a cabo por el area legal
de la organizacion, desde la etapa precontractual, con la solicitud de suscripcion del contrato, hasta

la etapa post contractual, con el pago de éste.

En un primer momento, se estudid la organizacion, su funcionamiento, sus areas
transversales, lineas tematicas y demas proyectos llevados a cabo por Dejusticia con el fin de tener
un panorama mas amplio. Posteriormente, se procedi6 a analizar de manera conjunta el manual de
contratacion, las politicas establecidas por la organizacion y el procedimiento. Es en dicho analisis

en donde se lograron identificar algunos desafios dentro del proceso de contratacion.

En consecuencia, se elabor6 una guia con el procedimiento de contratacion, resumido pero
completo, con algunos puntos clave en cada etapa y sugerencias dirigidas a responder directamente
a las necesidades observadas durante el desarrollo de la préctica. Esto, con el objetivo de facilitar
su comprension y que todo el equipo -es decir las areas transversales y lineas de investigacion de
la Corporacion, que trabajan de la mano con el area legal- pudieran usarla como material de apoyo

al momento de realizar contrataciones.

Finalmente, se compartieron los puntos clave de la guia, durante una socializacion

realizada con todo el equipo de la organizacion.
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1. Proceso de Contratacion

1.1 Etapa Precontractual

1. SOLICITUD DE CONTRATACION.

En un primer momento, el lider de linea o area o investigador delegado debe realizar
una solicitud de contratacion por medio del aplicativo o pagina web “PODIO” al area
legal. Alli la persona que solicita la contratacion, quien adelante se denominard
“supervisora” deberd adjuntar las cotizaciones correspondientes segun los topes de los

montos y los siguientes datos, segun la naturaleza del contrato.

Ordenes de Prestacién de Servicios Contratos de Prestacion de Servicio
Profesionales

1. Objeto 1. Objeto

2. Fecha de inicio y finalizacion 2. Obligaciones contractuales de ambas partes
(o aportes de las partes)

3. Valory forma de pago (laformade pago 3. Fecha de inicio y finalizacion

se establece de acuerdo con la entrega de

productos y ésta sera definida por el lider

de la linea o area que solicite el servicio)

4. Proyecto 4. Valor y forma de pago (la forma de pago se
establece de acuerdo con la entrega de
productos y ésta sera definida por el lider de la
linea o area que solicite el servicio).

5. Supervision 5. Proyecto




6. Supervision

IMPORTANTE: Para definir si se realizara una OPS o un contrato de prestacion de
servicios, se debe tener en cuenta la tabla de los topes y sus requisitos, expuestos en el

manual de contratacion.

TESORERIA, SISTEMAS, TALENTO HUMANO, LEGAL, PUBLICACIONES

iTEM VALOR Cotizaciones Contrato
SMMLV 2025 S 1.423.500 De 1SMLMV hasta 3 SMLMV =
De 15SMLMY  (requiere solo cuenta de cobroy NO
1 S 1.423.500 hasta 3 SMLMY- leguiere OPSP (orden de prest:cién de
2 S 2.847.000 Sl se requiere 1 [ servicios profesionales w 00C [orden de
. . cotizacion comPra] amenos que se requiera
3 S 4.270.500 propiedad intelectual
4 S 5.694.000
5 S 7.117.500
A partir de 3 SMLMY + 1
6 S 8.541.000 hasta 8 SMLMY, se requiere
cuenta de cobro, OPSF u ODC
7 S 9.964.500
8 S 11.388.000
9 S 12.811.500
10 S 14.235.000
De 3 SMLMY
11 $ 15.658.500 |1pacia2s
12 $ 17.082.000 |SMLMY se
requieren 2
13 S 18.505.500 |cotizaciones
14 S 19.929.000
15 5 21.352.500 De 8 SMLMY +1 =zerequiere
16 5 22.776.000 Contrato a excepcion de
. . publicaicones [procesos basicos)
17 S 24.199.500 =e aplica el tarifario anual
18 > Z25.623.000
19 S Z27.046.500
20 Y Z28.470.000
1 > 29.893.500
Lz =) 3L.317.0U0
23 Y 32.730.500
L > S4.T04.000 | b 22 Spllpdy +1
5 > 35.587.500 | adelante =8
26 S 37.011.000 rCeDaLZA::CI:-ieDTTgS
150 S 213.525.000 ke eptente

NOTA: Cuando los contratistas desarrollan actividades similares a las de los

investigadores, se escalafona para calcular sus honorarios, con excepcion de expertos que




exijan una tarifa particular. El escalafon lo elabora el drea de talento humano (se trata

una actividad de valoracion de hoja de vida). En los demas casos, los honorarios serdn los

gue establezca la cotizacion o la tabla que la gerencia establezca para contrataciones

especificas.

2. SOLICITUD DE DOCUMENTOS
El area legal solicita al contratista, los siguientes documentos, teniendo en cuenta si se trata

de una persona natural o una persona juridica.

Persona Natural Persona Juridica
Rut actualizado Rut actualizado
Cédula de ciudadania Cémara de comercio
Certificacion bancaria Cédula del representante legal
Certificado de salud ocupacional Certificacién bancaria

3. ELABORACION DEL CONTRATO

Una vez obtenidos los datos del contratista y antes de proceder con la elaboracion del
contrato, se debe realizar la respectiva busqueda del contratista en la OFAC o en el

listado que sea pertinente para verificar que se pueda contratar.

Agotado este tramite, se procede a la elaboracion del documento correspondiente con
la informacién suministrada, ya sea, un contrato de prestacion de servicios, una orden

de prestacion de servicios, un contrato de colaboracion u otro.



Posteriormente, se emite un correo al area contable y financiera donde se adjunta toda

la documentacidn del contratista, para que se realice el debido registro en el sistema.

Luego de tener listo el contrato, se envia al contratista para su revision y aprobacion.

NOTA: Toda contratacién cuyo objeto sea producir un bien exento del impuesto al

valor agregado — IVA (libros de caracter investigativo y cientifico), debe incluir el

siguiente paragrafo: “PARAGRAFO 1: De conformidad con el articulo 478 del estatuto

tributario, y con la ley 98 de 1993, este servicio estd exento de IVA. En la factura, en

el caso de aquellos obligados a facturar, el contratista indicara el libro para el cual los

servicios fueron contratados, de ser posible el ISBN de este, e indicar que es un servicio

exento, citando la norma pertinente”.

1.2 Etapa Contractual

4. SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

Una vez obtenido el visto bueno del contratista, se tramita la suscripcion del contrato

por parte del contratante y del contratista con las firmas correspon de ambas

partes.

5. EJECUCION DEL CONTRATO.

Una vez celebrado el contrato, se procedera a la etapa de ejecucion del contrato,

de los téerminos establecidos, bajo el cumplimiento de las obligaciones pactadas.
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1.3 Etapa Postcontractual

6. PROCEDIMIENTO DE PAGO.

Al momento de cumplirse con los servicios o0 actividades contratadas, el contratista

debe agotar los siguientes pasos:

iv.

V.

Presentacion de Documentos: El contratista debe presentar al area legal la

factura (si es persona juridica) o la cuenta de cobro (si es persona natural),
segun corresponda para tramitar cada pago, junto con la acreditacion del
pago de los aportes a Seguridad Social, en Salud, Pension y Riesgos
Laborales, calculados sobre el 40% del valor del pago (o lo que la ley
disponga), o los certificados de afiliacion al régimen de seguridad social.

Si es facultado por la ley, el CONTRATISTA puede acreditar el pago de los
aportes durante el mes siguiente al pago, como lo indica el decreto 1273 de
2018. EI CONTRATANTE aplica las tarifas de retencion en la fuente
aplicables al momento de cada pago en caso de que la legislacion vigente

asi lo exija.

Aprobacidn de pago: Desde el area legal se solicita entonces la aprobacion

de pago con el supervisor del contrato, quien se asegura de haber recibido
los productos correspondientes o los servicios prestados y aprueba que se

realice o no el pago.
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Nota: Para el pago final de cualquier contrato sin importar el porcentaje, se estipula

una cldusula dentro del contrato que condicione el mismo a la entrega de productos

finales y cumplimiento de las obligaciones a satisfaccion por parte de la linea o area

encargada.

vi. Remision al &rea contable: Desde el area legal se remite al area contable

para su causacion, los siguientes documentos que también permitiran que el

area de tesoreria proceda con el pago:

e Cuenta de cobro o factura

e Contrato

® Aprobacion escrita del supervisor

e Planilla de Seguridad Social o certificados de afiliacion al régimen de

Seguridad Social.

NOTA: Los contratistas no responsables de IVA, debe presentar co te del pago

de los aportes a la seguridad social (puede ser durante el mes sig

calculados de la siguiente manera:

o Valor del contrato o del pago = VP o Base del calculo BC = VP x 40%

o Aporte a Salud = BC x 12.5% o Aporte a Pension = BC x 16%
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De esta manera, finaliza el procedimiento.®

2. Desafios evidenciados y/o dindmicas por aclarar y mejorar.

e En la etapa precontractual se evidencid que las solicitudes de suscripcion de
contratos y/o OPS se realizaban tardiamente, lo que generaba en repetidas ocasiones
un retraso en todo el proceso.

e Siguiendo con esta etapa también se pudo ver que los contratistas no realizan una
lectura juiciosa de los correos y documentos enviados por el area legal. Documentos
importantes para el proceso de contratacion, en donde se encuentran las politicas de
la corporacion y algunos datos relevantes.

e Asi mismo, la modificacion de los topes y requisitos para la contratacién gener6 un
poco confusion y tomo tiempo para tomarlos en cuenta.

e Ademas, en la etapa postcontractual por diferentes factores, las aprobaciones de
pago no se hacian a tiempo, y se corria con el riesgo de que se hicieran justo cuando

ya cerraran los proyectos que financian dichos contratos.

3. Sugerencias practicas para optimizar el proceso de contratacion

e Se realizo esta guia con el fin de que se conociera el procedimiento completo y se

pudieran apoyar con el presente documento al momento de contratar

> Dejusticia (2020) Manual Proceso de Contratacion
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e Se sugiere, ademas, solicitar la suscripcion de los contratos con al menos 4 dias de
anticipacion de la ejecucion del mismo.

e También, seria ideal enviar la cartilla de las politicas de contratacion y los requisitos
via e-mail a los contratistas doble vez para procurar la lectura juiciosa de estos
documentos. La primera vez enviada por el supervisor del contrato antes de que el
area legal se ponga en contacto con los contratistas y la envie nuevamente.

e Es importante asi mismo, que los supervisores de cada contrato realicen las
aprobaciones de pago requeridas a tiempo, para de esta manera evitar dificultades
al momento de que los proyectos encargados de financiar los contratos se cierren.

e Finalmente y como recordatorio, es importante que los supervisores tengan en
cuenta la fecha de finalizacion de los contratos, por si se debe solicitar la suscripcion

de un otrosi.



