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PRESENTACION

El articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcion administrativa
debe estar al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, delegacion y desconcentracion de funciones.

La actividad contractual del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica en
ejercicio de la funcion administrativa, debe cefiirse en cuanto a los procesos de seleccién,
celebracién, ejecucién y liquidacion de los contratos estatales, a los postulados del Articulo
209 de la Constitucion Politica y a lo dispuesto por la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica), modificada por la Ley 1150 de 2007, Ley 1474
de 2011, Decreto 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que las modifique
y adicionen.

Dentro de la actividad de la Administracion Publica se encuentra la relacionada con la
contratacion estatal, regulada, entre otras normas, por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, su Decreto Reglamentario, el Cédigo Civil, el Cddigo de Comercio, y las normas
presupuestales.

La contratacion publica tiene por finalidad el cumplimiento de los cometidos estatales, el
adecuado manejo, inversiéon y ejecucion de los recursos publicos para la prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con la Administracién, en la consecucion de estos fines.

Es importante sefialar que la Ley 80 de 1993 establecié los principios que rigen la actividad
contractual, como desarrollo de la funcién administrativa, a que se refiere el articulo 209 de
la Constitucion Politica, del siguiente tenor literal:

"La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales
y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones
para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado (...).".

La reforma de la Ley 80 de 1993, a través de la Ley 1150 de 2007, tuvo como objeto
introducir medidas para la eficiencia y transparencia de la gestiéon contractual para que el
contrato y los convenios estatales sirvan como mecanismos expeditos para sobrepasar los
indices de eficiencia en los recursos publicos y un hito en contra de la corrupcion.

En atencidn al objetivo fundamental que dio origen a la modificacion del régimen contractual,
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y en procura de fortalecer el mismo se han expedido a partir del afio 2011 un ndmero
significativos de Leyes, Decretos Ley y Decretos Reglamentarios que han conllevado al
fortalecimiento del sistema de compras y de contratacion del Estado, con el fin que las
Entidades Publicas puedan obtener en el mercado mejores precios para sus bienes y
servicios, a través de los mecanismos de estandarizacion de la informacion.

Esta nueva dindmica contractual se ha suscitado, como componente para la busqueda de
la consolidacion de los fines esenciales del Estado, bajo el amparo de la colaboracién de la
provision de los proveedores de bienes y servicios, bajo el designio de los principios de la
funcién puablica y bajo el criterio principal con el cual ha sido concebida la Agencia
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, para organizar el proceso de compras y contrataciéon
con lo cual se pretende que la actividad sea mas eficiente.

Comoquiera que el éxito del proceso contractual se logra con el cumplimiento de cada uno
de los pasos y etapas consagrados en las normas, y con la coordinacidn entre las diferentes
dependencias o instancias que participan en el mismo, se presenta este Manual de
Contratacién, que servird de guia de gestion y orientacion en el desarrollo de la actividad
contractual, buscando garantizar que la adquisicibn de bienes y servicios para el
cumplimiento de los fines del Fondo, se realice con los més altos niveles de eficiencia y
efectividad y que la supervision de los contratos se desarrolle conforme a las normas
legales, buscando el cumplimiento de los cometidos institucionales.

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto No. 1082 de 2015, precisa:

Articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de Contrataciéon. Las Entidades
Estatales deben contar con un manual de contratacion el cual debe
cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia
Compra Eficiente.

Ante los cambios normativos de la contratacion estatal introducidos por la Ley 1474 de 2011
(Estatuto Anticorrupcion), Decreto 019 de 2012 (anti tramites), y Decreto 1082 de 2015, es
necesario adoptar el nuevo Manual de Contratacion para FONPRECON vy redefinir las
funciones internas de la Entidad en materia contractual, las tareas que deben acometerse
por virtud de la delegacion, asi como procurar herramientas para vigilar y controlar la
ejecucion contractual.

En consecuencia, es necesario establecer disposiciones sobre el ejercicio de las funciones
relativas a la celebracion de contratos, verificacion de su ejecucion, cumplimiento, y
liquidacion de estos de acuerdo con los procedimientos internos y de reglas claras para el
ejercicio de la interventora y supervision.
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NATURALEZA DEL FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA

El FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA, es un
establecimiento publico del orden nacional creado por la Ley 33 de 1985, organismo dotado
de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica tiene por objetivo primordial el
reconocimiento y pago de las pensiones y cesantias de los Congresistas, de los empleados
del congreso y del mismo Fondo

Funciones Generales

De conformidad con el articulo 15 de la Ley 33 de 1985 (enero 29), al Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Republica, ademas de la funcién sefialada a
los organismos de Previsién Social, le fueron asignadas las siguientes actividades:

1. "Expedir, con la aprobacién del gobierno nacional, reglamentos generales para
la atencién de las prestaciones a su cargo.

2. Realizar inversiones que le permitan servir oportunamente los objetivos propios
de la institucion y le garanticen seguridad, rentabilidad y liquidez."

Las demas funciones asignadas en el Decreto 3992 de octubre 16 de 2008.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: ambito de Aplicacién. El presente Manual de Contratacién es aplicable a
los procesos de contratacién que se adelanten en el Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Republica, por parte de los distintos niveles administrativos, en sus etapas preparatoria
o de planeacion, precontractual, contractual y post contractual, segun el régimen pertinente.

Este Manual es de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios y servidores publicos
del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica que cumplan funciones y
actividades de contratacion, participen en las diferentes etapas contractuales y para los
particulares interesados en contratar con FONPRECON.

ARTICULO 2: Objeto. El presente documento tiene por objeto sefialar la operatividad de la
gestion contractual de la Entidad, desde la determinacion del conjunto de actividades de
planeacién, coordinacion, control, ejecuciéon y supervision de los procesos de contratacion,
aspectos que conllevaran a:

e Dotar a las diferentes dependencias del Fondo de una metodologia clara y precisa
para el cumplimiento de los objetivos del proceso de contratacion.
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e Proporcionar referentes normativos aplicables al proceso de contratacion.

e Hacer posible el cumplimiento de las politicas de la Administracion Publica, en lo que
respecta a la reduccion y/o reformulacién de procedimientos y tramites innecesarios,
con el propasito de elevar el nivel de productividad y por ende el de la gestion publica.

e Permitir el desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad,
concertacién, coordinacién y responsabilidad que complemente los controles.

¢ Coadyuvar a la materializacion de las funciones y de las responsabilidades de las
dependencias que participan en el proceso de contratacion, definiendo la
responsabilidad de cada éarea.

¢ Constituir mecanismos de evaluacion y autocontrol que aseguren un andlisis efectivo
y de maxima proteccion contra errores y fallas en la funcién publica.

e Facilitar la practica de auditorias, interventorias y en general, de evaluaciones
internas o externas.

e Consolidar una herramienta de gestién y consulta para los(as) servidores(as) y
contratistas de las diferentes dependencias del Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica que necesiten y deseen conocer los procedimientos
contractuales de la Entidad.

ARTICULO 3: Alcance. FONPRECON, en desarrollo de las funciones establecidas en los
Decretos 3992 de 2008 Por el cual se aprueba la modificacién de la estructura del Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica FONPRECON y Decreto 3993 de 2008,
por el cual se aprueba la modificacién de la planta de personal del Fondo de Prevision Social
del Congreso de la Republica FONPRECON, debe adelantar cada proceso contractual de
conformidad con la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 019
de 2012, Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que las modifiquen o adicionen.

Para el cumplimiento de este propdsito se requiere desarrollar las etapas pre- contractual,
contractual y post-contractual.

La etapa precontractual. Comprende los tramites desde la etapa de planeacion hasta la
adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso; se encuentra integrada por todos los actos
que FONPRECON realice, a fin de llevar a cabo una debida planificacion contractual y
seleccion de contratistas.

La etapa contractual. Se configura una vez producido el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato, para asi dar lugar al desarrollo del
objeto contractual, conforme al Titulo IV del presente Manual, que ser- vigilado, coordinado y
controlado por el supervisor designado para el contrato en cuestion o el interventor contratado
para tal fin.

La etapa post contractual. Comprende los tramites tendientes a efectuar la liquidacion del
contrato de mutuo acuerdo o unilateralmente, segun el caso. Concluye el proceso de
contratacion, describiendo las actividades relativas a la ejecucion del contrato, que incluye
entre otras, la recepcion de los bienes, obras o servicios, la elaboracién de la certificacion que
evidencia la entrega del bien o servicio adquirido por FONPRECON, el informe de ejecucion
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de los pagos por parte del supervisor, interventor o del Contratista segun el caso, la imposicion
de multas, sanciones y exigibilidad de las garantias, cuando a ello haya lugar, y el acta de
liquidacion.

ARTICULO 4: Plan Anual de Adquisiciones (PAA). El Plan Anual de Adquisiciones busca
comunicar informacién contractual y temprana a los proveedores potenciales de las entidades
estatales, para que Estos participen de las adquisiciones que hace el Estado.

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y
(ii) disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

En cumplimiento del principio de planeaciéon, el objetivo del PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES es proyectar las necesidades de bienes y servicios de FONPRECON,
gue se requieren para lograr la mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en
cumplimiento de los fines del Estado.

En virtud de lo contemplado en la subseccion 4, Articulo 2.2.1.1.1.4.1 y subsiguientes del
Decreto 1082 de 2015, FONPRECON, bajo la responsabilidad de la Oficina Asesora de
Planeacién y Sistemas, con el concurso y participacién de las diferentes areas de la entidad,
deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes,
obras y servicios que se pretenden adquirir durante el afio respectivo. En el Plan Anual de
Adquisiciones, FONPRECON, debe sefialar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o
servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales
FONPRECON pagar- el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y
la fecha aproximada en la cual iniciar - el Proceso de Contratacion.

El PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES contendrd, previa construccion del objeto de la obra,
bien o servicio a adquirir y la estimacion del presupuesto que se destinara para dichos fines,
la modalidad de seleccién por medio de la cual se llevar- a cabo la escogencia del contratista.
Todos los bienes, servicios u obras a contratar deben ser concordantes con la definicion de
los respectivos rubros que integran el presupuesto de la entidad, de acuerdo con la
naturaleza y el objeto contractual.

FONPRECON se apoyara en Colombia Compra Eficiente, para conocer los lineamientos y
el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a FONPRECON, a efectuar los procesos de
adquisicion que en él se enumeran.

FONPRECON, debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones de este en
su pagina web y en el SECOP, y cumplir con las disposiciones contenidas en la guia para
elaborar el Plan anual de adquisiciones, que para el respectivo afio se publique en la Pagina:
www.colombiacompra.gov.co
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FONPRECON deberéa actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en
los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii)
para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv)
modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Nota 1: En este Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Nomina y Servicios Publicos.

Nota 2: El PAA podra ser modificado de acuerdo con las necesidades del servicio, previa
justificacion de las dependencias solicitantes.

ARTICULO 5: Principios. Para efectos del presente Manual, la contratacion del FONDO,
debera tener en cuenta el acatamiento integral de la Constitucion Politica, las leyes y los
principios rectores que rigen esta materia, tales como buena fe, transparencia, planeacion,
economia, responsabilidad, celeridad, calidad, igualdad, seleccidon objetiva, eficiencia,
eficacia, efectividad, moralidad, debido proceso, publicidad, participacién ciudadana,
oportunidad, austeridad, imparcialidad, mejoramiento continuo, cooperaciéon e integracion
interinstitucional, homogenizacion en adquisicion de bienes y servicios y procesos unificados
y centralizados.

ARTICULO 6: Objetivos especificos. EI Manual de Contratacion es una herramienta
orientadora y facilitadora del cumplimiento de las normas legales, mas no sustitutivas de
ellas, para la correcta y oportuna realizacién de las actividades propias de la contratacion,
teniendo como objetivos especificos:

a) Lograr el mejor aprovechamiento de los recursos asignados a FONPRECON.

b) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en el tramite de los procesos para la
contratacion administrativa al interior de FONPRECON.

c) Propiciar la uniformidad de procedimientos en el trabajo alusivo a la
adquisicién de bienes y servicios que requiera FONPRECON.

d) Servir de medio de instruccién en la materia al personal existente y/o Nuevo.

e) Fomentar la integracion y el trabajo en equipo del personal que Interviene en
los procesos.

f) Coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

ARTICULO 7: Marco Normativo. FONPRECON, en el desarrollo de su actividad contractual,
debe garantizar el cumplimiento integral de los principios y disposiciones que rigen el ejercicio
de la Funcion Publica y de la Contratacion en la Administracion Publica, consagrados en la
Constitucion Politica y la Ley, por lo que se aplicaran las siguientes normas:
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Constitucion Politica, en todo lo relacionado con el gasto publico y Autorizaciones para
contratar.

Ley 80 de 1993, Estatuto General de Contrataciéon de la Administracién Publica.

Ley 1150 de 2007 por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos.

Las Normas por las cuales se establece y se liguida anualmente el presupuesto General
de la Nacion y las demas disposiciones que la modifiquen y adicionen.

Decreto 3992 de 2008 por el cual se aprueba la modificacién de la estructura del Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica - FONPRECON.

Decreto 3993 de 2008, por el cual se aprueba la modificacion de la planta de personal
Del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica - FONPRECON

Resolucion de delegacién No0.01509 de 1 de diciembre de 2008, Expedida por
FONPRECON o las que la modifiquen o adicionen.

Manual cédigo: MNL-SARO-001 del sistema de administracion de riesgos operativos -
saro version 4 fecha de aprobacién 28/02/2017

Manual del sistema de administracion de riesgos de lavado de activos y financiacion
del terrorismo - Sarlaft version 5 fecha de aprobacion 01 de marzo de 2018.

Circular Externa 052 del 25 de octubre de 2007, modificada mediante la Circular
Externa 022 del 30 de julio de 2010 - Seguridad y calidad en el manejo de informacién
a través de medios y canales de distribucion de productos y servicios para clientes y
usuarios, expedidas por la Superintendencia Financiera de Colombia.

Decreto 1795 de mayo 23 de 2007 por medio del cual se establecieron lineamientos
respecto del Sistema unico de Informacion de Gestién Juridica del Estado LITIGOB

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan Normas orientadas a fortalecer los mecanismos

de prevencion, investigacion y sancion de actos de Corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica (Estatuto Anticorrupcion)
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e Decreto 019 de 2012 por el cual se dictan Normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos, y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica. (Anti tramites).

e Decreto 1082 de 2015 por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacién nacional

e Y todas las demas Normas que modifiguen o adicionen el ordenamiento Juridico
relacionado con los procesos contractuales del Estado.

En ningln caso Este Manual podra- exceder lo previsto por la Norma 'y, En caso de ser
asi, entiéndase por no escrito.

ARTICULO 8: Inhabilidades e Incompatibilidades, prohibiciones y régimen aplicable en
materia disciplinaria. Para todos los efectos ser& aplicable el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y prohibiciones previstas en la Constitucién Politica y en la ley, asi:

No podran participar en procedimientos de seleccion, ni celebrar contratos con FONPRECON,
las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de
inhabilidades o incompatibilidades sefialadas en la Constitucion Politica, la Ley, los
reglamentos de la Entidad, y especialmente, las contempladas en los articulos 8 (adicionado
por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1y 2 de la ley 1474 de
2011), 9 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 4 de la Ley 1474 de 2011, por medio del cual se
adiciono el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993.

Asi mismo de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.2.5 del Decreto 1082 de 2015, respecto de
las Inhabilidades con ocasion de la presentacion de otras ofertas, se establece que para
efectos de establecer el oferente que debe ser inhabilitado cuando en un mismo proceso de
contratacion se presenten oferentes en la situacién descrita por los literales (g) y (h) del numeral
1° del articulo 8° de la Ley 80 de 1993 y poder establecer la primera oferta en el tiempo,
FONPRECON, debe dejar constancia de la fecha y hora de recibo de las ofertas, indicando el
nombre o razdn social de los oferentes y sus representantes legales.

ARTICULO 9: Obligacion de Reporte de Multas, Sanciones, Inhabilidades y Actividad
Contractual. Frente a la Informacibn de multas, sanciones, inhabilidades y actividad
contractual, FONPRECON, en razén de los parametros fijados por el articulo 2.2.1.1.1.5.7 del
Decreto 1082 de 2015, a través del/a subdirector/a administrativo y financiero, debera reportar
mensualmente a la Camara de Comercio de Bogota D.C., informacion respecto de la
imposicién de multas, declaratorias de incumplimiento o declaratorias de caducidad, allegando
copia de los actos administrativos en firme, por medio de los cuales impusieron dichas multas
y/o sanciones y de las inhabilidades resultantes de los contratos que haya suscrito, y de la
informacion de los Procesos de Contratacion en los términos del articulo 6° de la Ley 1150 de
2007.

Para el efecto, se debe verificar el mecanismo electrénico para recibir la informacion
mencionada. El registro de las sanciones e inhabilidades debe permanecer en el certificado del
RUP por el término de la sancién o de la inhabilidad. La informacion relativa a multas debe
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permanecer en el certificado del RUP por un afio, contado a partir de la publicacion de la
misma.

Prohibiciones:

Las/os servidoras/es publicas/os y contratistas del Fondo, en desarrollo de los procesos de
contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la
Constitucion, la ley y en especial las consagradas en la Ley 734 de 2002 (Cédigo Disciplinario
Unico).

Conflicto de Intereses:

Las/os servidoras/es publicas/os y contratistas del Fondo, se deberan abstener de participar
por si 0 por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en actividades de
contratacion que puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido éste como toda
situacion de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses del FONDO vy el
de las/os servidoras/es publicas/os o contratistas.

Se considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione
con su conyuge, compariero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de
hecho o de derecho

ARTICULO 10: Competencia para contratar. La competencia para contratar a nombre de
FONPRECON estara en cabeza del Director General quien podra delegarla en los términos
de la Ley 489 de 1998, la que para los efectos pertinentes fue delegada en la Subdireccion
Administrativa y Financiera del Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica, para
los procesos contractuales cuyo monto sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia, por
medio de la Resolucion No.1509 del 01 de diciembre de 2008.

No obstante, lo anterior, se aplicaran las disposiciones generales contenidas en la Ley 489 de
1998, Articulo 12 de la Ley 80 de 1993, Articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 y demas normas
que las modifiquen.

El/la subdirector/a, jefe/a de la Oficina o coordinador/a de donde surja la necesidad, solicitara
al Ordenador del Gasto, autorizacion para adelantar los procedimientos contractuales para
dicho fin.

15



CODIGO: MNL-GAF-002

- . VERSION 5
ONPRECON MANUAL DE CONTRATACION —
( Pensiones y Cesanics Pagina: 16 de 97
: Fecha de Aprobacion
26/06/2018
TITULO |

ETAPA PREPARATORIA O CONTRACTUAL

ARTICULO 11: Conceptos Basicos y disposiciones en materia de elaboracién de
estudios previos, andlisis del sector, estudios del mercado y andlisis de riesgo. La
etapa precontractual tiene como objetivo la planeacién y preparacion del futuro contrato a
suscribir y comprende entre otros aspectos, la realizacion de los estudios y documentos
previos de que trata el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, y que corresponden
a estudios previos, estudio del sector, estudios de mercado, evaluacion de los riesgos,
necesidad de exigencia de licencias y/o autorizaciones y la determinacién de los requisitos
habilitantes.

Asi mismo en el evento de ser necesario comprendera también la elaboracion de proyecto
de pliego de condiciones, aviso de convocatoria, acto administrativo de justificacion de
contratacion directa, acto administrativo de apertura del proceso de seleccion, pliego de
condiciones.

Estudios previos

Es responsabilidad de las dependencias, identificar las necesidades de la entidad a
satisfacer, el objeto de la contratacion, elaborar los estudios previos y anexos técnicos donde
se determinan las condiciones técnicas de los bienes, obras, y servicios a contratar, y definir
las condiciones del futuro contrato tales como: plazo, lugar de ejecucion, forma de pago,
obligaciones de las partes, estudios de sector, analisis y asignacion de los riesgos de la
contratacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la dependencia solicitante se encargara de elaborar los
estudios previos necesarios que sirvan de soporte para tramitar los procesos de contratacion
de la entidad, los cuales deberan guiarse por lo establecido en la normatividad vigente y en
las guias que para el efecto expida Colombia Compra, que en todo caso como minimo
contendran (i) La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer; (ii)
El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion; (iii) La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos juridicos; (iv) El valor estimado del contrato y la justificacion del
mismo; (v) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable; (vi) El andlisis de riesgo y
la forma de mitigarlo; (vii) Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso
de Contratacién, y; (viii) La indicacién de si el Proceso de Contratacién esta cobijado por un
Acuerdo Comercial.

Sin perjuicio de lo anterior, los elementos minimos de los estudios previos aqui previstos se
complementaran de manera puntual con los exigidos en cada modalidad de seleccion.

Componentes del estudio previo paratodos los procesos a excepcion del proceso de
minima cuantia.
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De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios y
documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de
condiciones, y el contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo
del proceso de contratacion y contener los siguientes elementos, ademas de los indicados
para cada modalidad de seleccion:

1.

0 N o O

La descripcion de la necesidad que el FONDO pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias

requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos

juridicos.

. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato

esté determinado por precios unitarios, el FONDO debe incluir la forma como los calculd
y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. EIl FONDO no debe
publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la
modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de meéritos. Si el contrato es de
concesion, el FONDO no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.
. Las garantias que el FONDO contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

. La indicacidn de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

Componentes del Estudio Previo para el proceso de Minima Cuantia.

Dado lo reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, el FONDO
debera elaborar unos estudios previos que deben contener lo siguiente:

1.
2.

o g &~ w

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

La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.
El valor estimado del contrato y su justificacion.
El plazo de ejecucion del contrato.

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.
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Descripcién de la Necesidad a Satisfacer con la Contratacion.

La dependencia solicitante elaborara la justificacion, indicando en forma clara y precisa la
necesidad a satisfacer con la contratacion, el objeto del contrato, las caracteristicas o
especificaciones del bien o servicio, u obra, el alcance del mismo y las obligaciones
generales y especificas que debe asumir el contratista en desarrollo del objeto, asi como el
tiempo estimado de duracién del contrato y la indicacion de la persona que ejercera la
interventoria o supervision.

Autorizaciones y/o licencias o permisos:

Como parte de los estudios previos, la dependencia solicitante, debera efectuar los analisis
necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren
autorizaciones, licencias o permisos; en caso de requerirlos debera tramitarlos ante las
instancias correspondientes con antelacion a la iniciacién del proceso de seleccion.

Codificacién de bienes y servicios de acuerdo con el c6digo estandar de productos y
servicios de las Naciones Unidas.

La Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra colocé a disposicion de todas las
entidades la guia para la codificaciéon de bienes y servicios de acuerdo con el codigo
estandar de productos y servicios de las Naciones Unidas, la cual podra ser consultada por
la dependencia interesada en la contratacion en el portal de contratacion SECOP
(www.colombiacompra.gov.co/manuales).

Estudio de Sector.

La Dependencia solicitante debera realizar un analisis econémico de sector, que permitira
determinar de mejor manera el bien, obra o servicio a contratar, la clasificacion de bienes y
servicios del sector al que pertenece, riesgos de la contratacion, requisitos habilitantes y por
supuesto el contexto del proceso de seleccion.

Dicho Estudio Econdmico de Sector deberd como minimo contener los siguientes aspectos:

a) ANALISIS DEL MERCADO: se debera realizar el analisis de diferentes perspectivas
del mercado, las cuales podran influir en el proceso de contratacion. Las perspectivas a
estudiar son:

i. ~Aspectos generales del mercado: Esta variable incluye la importancia del sector
en el contexto local y nacional, los datos histéricos de desempefio del sector, la
participacion del sector en el PIB nacional e industrial, el empleo que genera y las
cifras comerciales mas representativas.

ii. Econémico: Se trata de los factores que influyen en el poder adquisitivo de la
entidad y los patrones de gasto que han tenido diferentes entidades, entre los
cuales se pueden tener en cuenta aspectos como, el cambio de presupuesto,
cambio en forma de adquisicion, ciclos de produccién, fluctuacién del valor,
inflacion, devaluacion entre otros indices econémicos.
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Internacional: Este aspecto debe tener en cuenta los acuerdos comerciales,
comportamiento del mercado, fluctuacion de precios internacionales, informacion
sobre importacion y exportacion del bien o servicio, y el impacto en las tasas de
cambio.

iv.  Técnico: Ademas de las condiciones técnicas y tecnoldgicas detalladas en el objeto

de la contratacion se deben analizar conjuntamente aspectos como la amplitud de
la oferta, cambios tecnoldgicos, y especificaciones de calidad.

v. Legal: Identificar la normatividad vigente aplicable al proceso de contratacién, no

b)

solamente en materia de contratacion estatal, sino también aquella que influye en
el desarrollo del mercado del bien o servicio, las normas ambientales y sus
modificaciones.

ANALISIS DE LA DEMANDA: Para este andlisis la dependencia interesada debera tener
en cuenta las condiciones en las que la entidad en ocasiones anteriores ha adquirido el
bien o servicio, condiciones en las que lo han adquirido otras entidades y posicién en el
mercado para la proveeduria de los bienes 0 servicios.

Para este efecto, el andlisis de demanda debera contener por lo menos los siguientes
aspectos:

Adquisiciones previas de la entidad: Al momento de realizar el andlisis de las
contrataciones realizadas por la entidad en ocasiones anteriores, se debera tener
en cuenta la modalidad de seleccion; objeto del contrato; cantidades del bien o
servicio; autorizaciones, permisos y licencias requeridas para la adquisicion del bien
o la prestacion normal del servicio, y si el contrato incluye disefio y construccion,
los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto; valor de los contratos y su
forma de pago; numero de contratos suscritos para el efecto y sus vigencias;
presupuesto y rubros con cargo al cual han sido ejecutados los contratos y si ha
habido lugar a vigencias futuras; oferentes que han participado en el proceso de
seleccion; comportamiento de los contratistas, es decir, imposicion de sanciones o
multas; condiciones de pago establecidas para los contratos anteriores;
cronograma del proceso de contratacion, incluyendo las fechas de entrega o
ejecucion del contrato luego de la firma del contrato; y las garantias exigidas en el
proceso de contratacion y siniestros.

Histérico de compras o adquisiciones de otras entidades: La dependencia
interesada debe analizar el comportamiento de los procesos de contratacion
adelantados por diferentes entidades estatales de gran tamafio, que contraten por
cuantias o montos altos de dinero.

Posicion en el mercado para la proveeduria de los bienes o servicios: dentro
del andlisis que se debe realizar, debe tenerse en cuenta si el bien o servicio se
encuentra sujeto a una condicion de monopolio, oligopolio o relativa competencia
perfecta.
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c) ANALISIS DE LA OFERTA: Dentro de este andlisis debera tenerse conocimiento previo
de los posibles proveedores que han participado en los diferentes procesos de
contratacion y de los contratistas de las diferentes entidades estatales.

De igual forma, deber& conocer la dindmica de produccion, distribucion y entrega de los
bienes o servicios, es decir, que la dependencia debera investigar cual es la dinamica
del mercado, la cadena de produccién y los diferentes costos asociados a cada uno de
los procesos, las formas de distribucion y entrega por parte de los proveedores.

Estudio de sector para la contratacion directa.

El estudio de sector para el proceso de contratacion directa deberd tener en cuenta
diferentes aspectos como:

a) El objeto contractual

b) Condiciones particulares del bien o servicio

c) Ventajas de la entidad al contratar el bien o servicio con el aspirante correspondiente
d) Forma de entrega del bien o la forma en la que se prestara el servicio

e) El plazo de ejecuciéon

f) Forma de pago

Lo anterior le debe permitir al Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica,
sustentar la decision de contratar directamente la adquisicién de dicho bien o servicio, el
proveedor y la forma en que se pactan las condiciones del contrato en términos de eficiencia,
eficacia y economia.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales, el analisis del sector de debe
realizar con base en el objeto de la contratacion, de las condiciones de idoneidad y
experiencia de la persona natural o juridica que se encuentre en capacidad de desarrollar el
objeto y las actividades del contrato.

Los aspectos que se deberan tener en cuenta al momento de realizar el estudio de sector
seran la necesidad de contratar una persona juridica o natural; la experiencia que debera
tener el contratista; los contratos previos con el mismo objeto, su valor y obligaciones; si la
necesidad de la entidad fue satisfecha favorablemente; y el tipo de remuneracion que se
utilizé y el que se utilizara segun las caracteristicas del contrato a suscribir.

Estudio de sector para la contratacion de Minima Cuantia.

Respecto del estudio de sector para los procesos de seleccion de Minima Cuantia, hay que
sefialar que la dependencia interesada solamente debera tener en cuenta para su
estructuracion los siguientes aspectos:

a) La cuantia del proceso de contratacion.
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b) La naturaleza del objeto a contratar

c) Eltipo de contrato

d) Los riesgos identificados para el proceso de seleccion

e) Revision de condiciones de otros procesos de contratacion

f) Acopio de informacién de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega de bienes o
servicios.

g) Solicitud de informacién a proveedores.

h) Verificacion de la idoneidad de los proveedores.

Dicha informacion debera estar contenida en los estudios previos o en los documentos del
proceso, con el fin de que la decision de contratar dicho bien o servicio sea la adecuada y
se garantice la satisfaccion de las necesidades del Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Republica, cumpliendo con los objetivos en términos de eficiencia, eficacia y economia.

Con el fin de lograr estructurar un buen estudio de sector la informacion general del mismo
podra ser consultada a través de los diferentes sistemas de informacion sectorial existentes
en Colombia, asi como también a través del sistema de Informacién y Riesgo Empresarial
del a Superintendencia de Sociedades (SIREM).

De igual forma, en el portal de contratacion SECOP (www.colombiacompra.gov.co) también
podra encontrar informacién necesaria para el buen desarrollo de los estudios de sector que
necesite cada dependencia.

Estudio de Mercado

El estudio de mercado es requerido para adelantar los procedimientos de contratacién en
las modalidades de Licitacién, Seleccidon Abreviada y Minima Cuantia, y se entiende éste
como un estudio técnico y analitico, donde se establece el presupuesto oficial de la
contratacion que se pretende llevar a cabo. Dicho andlisis, debe contemplar los diferentes
precios ofrecidos por el mercado, de los bienes 0 servicios a contratar.

En la elaboracién de los estudios de mercado es necesario tener en cuenta los siguientes
lineamientos:

1. Planear el requerimiento de bienes y/o servicios, de conformidad con las necesidades
de la dependencia solicitante teniendo en cuenta que esta planeacion debera ajustarse
con los fines, conveniencia, pertinencia institucional y los lineamientos establecidos en
la entidad para la contratacion de bienes, servicios u obras.

2. Garantizar que los bienes y/o servicios y/u obras requeridos sean contratados bajo
condiciones de mercado favorables para el Fondo de Prevision Social del Congreso de
la Republica. Para esto deberan establecerse condiciones técnicas, econdémicas y
obligaciones precisas y completas que debera cumplir el futuro contratista — Por
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ejemplo, plazo, lugar de entrega, cantidades, servicios de instalacion, mantenimiento,
garantia comercial, documentos entregables, y todas aquellas especificaciones que
puedan generar variaciones en el precio ofertado por el futuro contratista.

3. Dentro del Estudio de Mercado, se deben contemplar cada uno de los factores o items
mediante los cuales se calculara el presupuesto del contrato.

Elementos del estudio de mercado

Como buena préactica se debe incorporar los siguientes elementos al estudio de mercado,
sin perjuicio de otros que puedan servir para la elaboracién del estudio:

1. Para realizar el analisis de los diferentes precios de los bienes o servicios u obras a
contratar se pueden utilizar mecanismos como:

a. Solicitud de cotizaciones.
b. Consulta de bases de datos especializadas.
c. Analisis de consumos y precios historicos.

2. Para el caso de realizar una solicitud de cotizaciones, la dependencia solicitante debera
remitir a los interesados la informacion basica del bien o servicio u obra a cotizar de tal
forma que éstos puedan proyectar el valor estimado del contrato. Por tal razén en la
cotizacion se debera sefalar los gastos que debera asumir el contratista (constituciéon
de garantia Unica, impuestos, transporte, publicacion, etc.) y la forma de pago que se
utilizara en la ejecucion del contrato, ya que todos estos factores inciden directamente
en el valor del contrato.

Todos los interesados a los que se les solicite una cotizacion, deberan tener condiciones
de produccion/prestacion similar (capacidad econdémica, financiera, técnica y de
experiencia), con el fin de obtener un precio de mercado real y comparable.

De igual forma se deben tener en cuenta las circunstancias que puedan alterar los
precios del mercado, fenémenos de escasez o abundancia del producto, etc.

Para el analisis de las condiciones técnicas y costos la dependencia solicitante
responsable de adelantar el estudio de mercado debe contar con un minimo de dos
cotizaciones o variables.

3. Para el caso de consulta de precios en bases de datos especializadas, sera
responsabilidad de la dependencia solicitante, dejar constancia de las consultas
realizadas y de los precios que soportan el mismo. Es de resaltar que las bases de datos
deben ser especializadas y representativas en el mercado del bien o servicio u obra a
contratar.

4. Para el caso de realizar el estudio de mercado con base en el andlisis de precios
histricos es necesario verificar la variacion de los precios derivados del indice de
precios al consumidor o el incremento el salario minimo en cada afio, con el fin de revisar
la presencia de fendmenos econdmicos que hayan causado fluctuaciones en el
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comercio de bien o servicio. De igual forma, las caracteristicas del bien y/o servicio
deben ser las mismas entre las distintas contrataciones.

5. Una vez recibida(s) la(s) cotizaciones(s) escrita(s) por parte del (los) posible(s)
proveedor (es) o realizada la estimacion comercial, se realizara un analisis comparativo
de tipo cuantitativo y cualitativo, presentando las conclusiones a que haya lugar. Este
analisis debe elaborarse con base en parametros objetivos, de manera que las
especificaciones remitidas por los candidatos sean comparables desde el punto de vista
técnico, financiero y logistico.

Identificacion y evaluacién de los riesgos

Dentro de lo correspondiente a la evaluaciéon del riesgo debera la dependencia solicitante
tener en cuenta el “Manual para la ldentificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion (M-ICR-01)” publicado por la Agencia Nacional COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE en el portal web www.colombiacompra.gov.co, al cual se puede acceder a través
del siguiente link:

http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce manual riesqgo web.pdf

Aplicacion de Acuerdos Comerciales, incentivos, contratacién en el exterior y con
organismos de cooperacion.

Los acuerdos Comerciales, incentivos, contratacion en el exterior y con organismos de
cooperacion a tener en cuenta corresponden a los siguientes:

a) Acuerdos Comerciales y trato nacional: Para la aplicacién o implementacion de los
acuerdos comerciales y trato nacional suscritos por Colombia, en los procesos de
contratacion, FONPRECON debera tener en cuenta lo establecido por la normatividad
vigente.

b) Incentivos en la contratacion publica: FONPRECON implementara en los pliegos de
condiciones criterios de calificacién de las propuestas para los bienes y servicios nacionales
o aquellos considerados como tales, que en ningln caso podran ser contrarios a la normativa
vigente.

c) Contratos ejecutados fuera del territorio nacional: Para el caso de los procesos de
contratacion adelantados por la entidad en el exterior y cuyos contratos de deban ejecutar
en el exterior podran someterse a la normatividad extranjera.

Disponibilidad presupuestal

La dependencia interesada efectuarq la solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal ante el Grupo de Gestion Financiera de la Subdireccidbn Administrativa y
Financiera, la cual expide el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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Contenido del pliego de condiciones

En los procesos de licitacion publica, concurso de méritos y seleccion abreviada se requiere
elaborar un pliego de condiciones que contenga los requerimientos para poder participar,
evaluar, y adjudicar el contrato.

No se requiere del pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista bajo alguna de
las causales de contratacion directa y en los contratos de minima cuantia, es decir, contratos
cuya cuantia sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de FONPRECON.

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adendas. En el pliego de
condiciones de FONPRECON se sefialaréa el plazo maximo dentro del cual puedan expedirse
adendas, o, a falta de tal prevision, sefalara al adoptarlas la extension del término de cierre
que resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los proponentes cuenten con el
tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones realizadas,
salvo en el evento previsto en el inciso segundo del numeral 5° del articulo 30 de la Ley 80
de 1993, modificado por el articulo 89 de la Ley 1474 de 2011, el cual establece que cuando
se estime conveniente por parte de la entidad interesada, de oficio o a solicitud de un nimero
plural de posibles oferentes, el plazo del proceso se podra prorrogar antes de su
vencimiento, por un término no superior a la mitad del inicialmente fijado.

FONPRECON debera publicar las Adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00
p.m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la
hora fijada para tal presentacion, salvo en el caso de la licitacién publica, toda vez que para
dicho proceso de seleccién no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias habiles
anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccién, ni siquiera para
extender el término del mismo.

En el evento en el que se modifiqguen los plazos y términos del proceso de seleccion, la
adenda deberd incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en
el contenido del acto de apertura del proceso.

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a los casos de licitacion,
seleccién abreviada y concurso de méritos, y de los requisitos exigidos en el numeral 5° del
articulo 24 de la Ley 80 de 1993, el pliego de condiciones debera detallar claramente los
requerimientos para la presentacion de la propuesta.

Contenido de los avisos de convocataoria publica

Para los procesos de Licitacion Pablica, Concurso de Méritos y Seleccion Abreviada se debe
publicar en el Portal de Contratacion SECOP, todos los avisos de convocatoria publica, los
cuales deberan contener como minimo los requisitos contemplados en la norma.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima
cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicion y publicacién del aviso de
convocatoria en el SECOP.

24



CODIGO: MNL-GAF-002

VERSION 5

| FONPRECON MANUAL DE CONTRATACION

{ Pensiones y Cesantios

Pagina: 25 de 97

Fecha de Aprobacion
26/06/2018

Contenido de los actos administrativos de apertura de los procesos de seleccion y
eventos para proceder a su revocatoria (Licitacion Publica, Concurso de Méritos y
Seleccién Abreviada)

Para la apertura oficial de los procesos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos y
Seleccion Abreviada se debe ordenar por intermedio de un acto administrativo de caracter
general que cumpla con los requisitos sefialados para el efecto en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima
cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicion del acto administrativo que de
apertura al proceso.

En el evento en que ocurran o se presenten durante el desarrollo del proceso de seleccion
alguna de las circunstancias del articulo 93 de la Ley 1437 de 2011 o su equivalente, el
Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica revocara el acto que ordené la
apertura del proceso, siempre que sobre ellos no haya recaido sentencia ejecutoriada, segun
lo dispuesto en el Paragrafo del articulo 68 de la Ley 80 de 1993.

Suspension de los procesos de seleccion

El proceso de seleccién podra ser suspendido mediante acto administrativo motivado en el
cual se establecera el plazo de la suspensién, siempre que a juicio de FONPRECON se
presenten circunstancias de interés publico o general que se requiera analizar y que puedan
afectar la normal culminacion del proceso.

Oferta con valor artificialmente bajo

Cuando en un proceso de seleccion, la entidad estime que el valor de una oferta resulta
artificialmente bajo, requerir al oferente para que explique las razones que sustenten el
valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, el Comité Asesor y Evaluador del proceso
recomendara el rechazo o la continuidad de la oferta en el mismo, explicando sus razones.

Para el efecto el Comité deberd tener en cuenta si el valor ofertado responde a
circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso ni el
cumplimiento de obligaciones contractuales, en caso de resultar adjudicatario del contrato,
evento en el cual procedera la recomendacion de continuidad de la oferta.

En la subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion, se aplica lo aqui previsto, respecto del precio final obtenido
al término de la misma.

Adjudicacion de unica oferta

Sin perjuicio de lo establecido en la ley para los procesos de licitacion, concurso de méritos,
seleccién abreviada y procesos con convocatoria limitada a MIPYMES, FONPRECON podra
adjudicar el proceso de seleccion a la Unica oferta presentada al mismo, toda vez que cumpla
y satisfaga todos los requisitos establecidos en el pliego de condiciones.
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Suscripcién, publicacién y legalizacidén de los contratos.

El subdirector/a Administrativo y Financiero debe verificar que se cumplan los requisitos y
términos que se establezcan para la suscripcion, publicacién y legalizacién de los contratos,
asi como adelantar los tramites necesarios para el efecto.

Dentro de los citados requisitos se relacionan los siguientes:

a) Expedicion del Registro Presupuestal. La Subdireccion Administrativa y
Financiera expedira el registro presupuestal, cuando el contrato o convenio conlleve
la ejecucion de recursos.

b) Aprobacion de la cobertura del riesgo - Garantia Unica: La Subdireccion
Administrativa y Financiera, verifica el cumplimento de los requisitos sobre la
cobertura del riesgo, que hayan sido exigidos en el pliego de condiciones o en el
contrato para la ejecucion de éste, y le imparte la aprobacion respectiva.

c) Derechos de Autor: Cuando de acuerdo con su haturaleza y objeto en el contrato
se establezca la prestacion de servicios que conlleven los derechos de autor, se
incluird una clausula en este sentido y el contratista debera adelantar el tramite de
Registro ante la Direccion Nacional de Derechos de Autor y ante el Ministerio del
Interior.

Todos los documentos anteriores deberan ser entregados en la Subdireccion Administrativa
y Financiera dentro de un plazo no superior a los cinco (5) dias habiles siguientes a la firma
del respectivo contrato o convenio, o en el plazo establecido para el efecto en el mismo.

Publicidad en el SECOP |y II

FONPRECON, en cumplimiento a lo establecido por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015, esta obligado a través del subdirector/a Administrativo y Financiero a publicar
en el SECOP |y Il los documentos del proceso de seleccidn y los actos administrativos que
con ocasion de este proceso se expidan, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicion.

La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del proceso de contratacion. Los
documentos de las operaciones que se realicen a través de la plataforma de Tienda Virtual
del Estado (Acuerdo Marco de Precios) no tienen que ser publicados en el SECOP.

FONPRECON, esta obligado a publicar oportunamente el aviso de convocatoria o la
invitacion en los procesos de Contratacion de minima cuantia y el proyecto de pliegos de
condiciones en el SECOP, para que los interesados en el proceso de contratacion puedan
presentar observaciones, o solicitar aclaraciones en el término previsto para el efecto en el
articulo 2.2.1.1.2.1.4 del decreto 1082 de 2015.

ARTICULO 12: responsables del Proceso. La contratacién se adelantara en el Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion Estatal con la participacion de la dependencia que
requiere la obra, bien o servicio objeto del proceso, es decir, la Subdireccién Administrativa
y Financiera, la Subdireccion de Prestaciones Econdmicas, la Oficina Asesora Juridica, la
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Oficina de Planeacion y Sistemas y las Coordinaciones de Grupo de Gestion de la Entidad,
quienes tendran a su cargo la direccion de los tramites administrativos y la identificacion de
las directrices sobre las condiciones referidas al recaudo y consolidacién de la totalidad de
los documentos previos necesarios, para el inicio de los procesos de contratacion.

En consecuencia, la responsabilidad del jefe de la dependencia interesada en la obra, bien
0 servicio, con el apoyo del Grupo Interno de Trabajo de Contratacidén Estatal, se remite a lo
siguiente:

Durante la etapa de planeacion deberd hacer el analisis necesario para conocer el sector
relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera organizacional, técnica y de analisis del riesgo, dejando constancia de este
analisis en los documentos del proceso

PARAGRAFO: Cada uno de los Jefes de las dependencias interesadas tiene la
responsabilidad de coordinar el desarrollo del proceso con el Grupo Interno de Trabajo de
Contratacion de la Subdireccién Administrativa y Financiera, durante todas las etapas,
donde entregar- todos los soportes del proceso y el borrador de los pliegos de condiciones
de la licitacién, seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima
cuantia, segun sea el caso para la revision y aprobacién pertinente.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica contratard la adquisicion de
bienes, servicios y obras a través de una de las siguientes modalidades de seleccion:
Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccion Abreviada (Subasta Inversa Presencial o
electronica, por compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de
Precios, y/o Menor Cuantia), Contratacion Directa y Contratacion de Minima Cuantia
(contratacién cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia).

Cada procedimiento de seleccidon debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, y Decreto 1082 de 2015, o normatividad vigente,
dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de ellos.
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MODALIDADES DE SELECCION
CAPITULO |

LICITACION PUBLICA

ARTICULO 13: Concepto basico y reglas para la modalidad de seleccion.

Se entiende por licitacion publica el proceso mediante el cual el Fondo de Previsién Social
del Congreso de la Republica formula puablicamente una convocatoria para que, en igualdad
de oportunidades, los interesados presenten ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién publica,
excepto que se deba adelantar una Seleccion abreviada, un Concurso de Méritos, una
Contratacion Directa o de Minima Cuantia, segun lo dispuesto en el articulo 2° de la Ley
1150 de 2007, adicionado por el articulo 274 de la Ley 1450 de 2011.

Reglas para la Licitacion Publica.

El proceso de Licitacion Publica se efectuara conforme a las siguientes reglas.

a)

b)

Se elaboran los estudios previos donde se analiza la conveniencia y oportunidad del
contrato, los estudios de sector, los estudios de mercado, la existencia de la respectiva
disponibilidad presupuestal.

Se elabora el aviso de convocatoria que contendra la informacién necesaria sobre el
objeto a contratar, se sefalara que la seleccién se adelantara por el proceso de licitacion
publica, el presupuesto oficial del contrato y el lugar fisico o electrénico donde pueden
consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los estudios y documentos previos,
y las reglas de adjudicacion del contrato, segun lo establecido en el numeral 6 del
articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

Se publican los estudios y documentos previos, y el proyecto de pliego de condiciones
en el Portal de Contratacion — SECOP, con una antelacion no menor de diez (10) dias
habiles a la fecha de la resolucién que ordena la apertura del proceso.

Se recibiran las observaciones al pliego de condiciones, se elaboran las respuestas y si
es el caso se ajusta el pliego de condiciones.

Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la
licitacion se publicardn hasta tres (3) avisos, con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias
calendario segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en el Portal
electronico de Contratacion SECOP. El/los aviso/s contendra/n informacion sobre el
objeto, caracteristicas esenciales de la respectiva licitacion, y las fechas de apertura y
cierre de la misma.
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f)

9)

h)

)

k)

El/la director/a General ordena su apertura por medio de acto administrativo motivado,
gque se elabora en la Subdireccién Administrativa y Financiera en forma conjunta con el
Pliego de Condiciones Definitivo, documentos que se publicardn en el Portal de
Contratacion SECOP.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de
propuestas se llevara a cabo una audiencia publica en la cual los oferentes y la Entidad
aclararan las inquietudes sobre el pliego de condiciones y revisaran la asignacion de
riesgos de la contratacion. La fecha, hora y lugar de esta audiencia, debera sefalarse
en el cronograma de la Licitacion Publica.

En el desarrollo del proceso licitatorio se podran efectuar modificaciones al Pliego de
Condiciones a mediante adendas, las cuales deberan ser publicadas con una
anterioridad no menor a tres (3) dias habiles anteriores a la fecha de cierre del proceso.

Durante el plazo de la licitacion, se podran recibir solicitudes de aclaraciones u
observaciones a los pliegos de condiciones, las que seran respondidas por el Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Republica a través de la Subdireccién Administrativa
y Financiera, hasta la fecha indicada en el pliego de condiciones, y tanto las solicitudes
como las respuestas, se publicaran en el Portal de Contratacion — SECOP.

El dia de cierre de la licitacion, en audiencia publica con la asistencia de los proponentes
gque quieran asistir, se abriran las propuestas y se levantara un acta en la que se indique
cuantas propuestas se presentaron y el nimero de folios de cada una, la cual sera
firmada por los asistentes.

El subdirector/a Administrativo y Financiera remite las ofertas a los miembros del Comité
Asesor y Evaluador y les sefiala el plazo de evaluacion.

Los/Las miembros del Comité Asesor y Evaluador solicitan, a través de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, las aclaraciones a las ofertas a que haya lugar.

Realizada la evaluacién por los integrantes del Comité de Evaluacion, estas son
remitidas a la Subdireccibn Administrativa y Financiera quien se encarga de
consolidarlas. Estos informes de evaluacion de la/s propuesta/s se deben publicar en el
Portal de Contratacién — SECOP, por un término de cinco (5) dias habiles para que los
oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta
facultad, los oferentes no podran completar, adicionar, modificar o mejorar sus
propuestas.

Recibidas las observaciones al informe de evaluacion, la Subdireccion Administrativa y
Financiera las remite a los miembros del Comité Evaluador, quienes las analizan y
respondeny, si hay lugar a ello, proceden a modificar o aclarar el informe de evaluacion.
Cumplido este tramite la Subdireccién Administrativa y Financiera consolida el informe
de evaluacion definitivo y publica este documento en el Portal de Contratacion —
SECOP.

La adjudicacion de la Licitacion Publica se hard en audiencia publica, segun lo
establecido en el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007, mediante resolucién motivada,
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donde se incluyen las respuestas a las observaciones realizadas por los proponentes al
informe de evaluacion, y las respuestas a las observaciones presentadas el dia de la
audiencia publica, la cual ser& notificada al proponente favorecido en dicha audiencia.

p) Durante la misma audiencia, y previamente a la adopcion de la decision definitiva de
adjudicacion, los interesados podran pronunciarse sobre las respuestas dadas por el
Fondo de Previsibn Social del Congreso de la Republica a las observaciones
presentadas respecto de los informes de evaluacion. Se podra conceder el uso de la
palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite, con el objeto de replicar las
observaciones que sobre la evaluacion de su oferta se hayan presentado por los
intervinientes. Cada una de las intervenciones, deberan ser realizadas por el
Representante Legal de cada uno de los proponentes o por parte de los apoderados
debidamente designados para tal efecto.

g) Una vez terminadas las intervenciones y emitidas las respuestas a que haya lugar por
parte de la entidad, se procedera a la adopcioén de la decisién correspondiente.

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

s) Cuando el Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica lo determine, la
oferta en el proceso de licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de
manera dindmica mediante subasta inversa.

t) En el evento de declaratoria de desierta de la licitacion, si persiste la necesidad de
contratar y la entidad estatal decide no adelantar un nuevo proceso de licitacion, podra
iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su declaratoria, un proceso de
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia. En este caso, no se aplicara lo relacionado con
la manifestacion de interés ni con el sorteo de consolidacion de oferentes previstos en
el mismo; se podran modificar los elementos de la futura contratacién que a su criterio
hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, a fin de subsanar las
condiciones que no permitieron la terminacién exitosa del proceso fallido; y no se podra
cambiar el objeto de la contratacion.

Nota: En todo caso debera verificarse previo a la publicacion del proyecto de pliego de
condiciones el cumplimiento de las funciones que le competen al Comité de Contratacion en
relacion con la revision de los procesos de seleccion.

Presentacion en la Licitacion Publica de la oferta de manera dindmica mediante
subasta inversa

a) En la fecha sefialada en el pliego de condiciones los oferentes presentaran los
documentos que acrediten la capacidad juridica y el cumplimiento de las condiciones
exigidas en relacibn con la experiencia, capacidad administrativa, operacional y
financiera requerida por la entidad. En el caso de una conformacion dinamica parcial de
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b)

d)

f)

la oferta, a los documentos sefialados se acompafara el componente de la oferta que
no es objeto de conformacion dindmica.

La entidad, dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones, verificara el
cumplimiento de los requisitos y condiciones sefalados en el numeral anterior, con el
fin de determinar cuales de los oferentes pueden continuar en el proceso de seleccion.
Con los oferentes habilitados, en la fecha y hora sefialadas en el pliego de condiciones,
se realizara la subasta inversa para la conformacién dinamica de la oferta.

En dicha subasta, los proponentes, en relacién con aquellos aspectos de la oferta que
incluyan variables dindmicas de conformidad con el pliego de condiciones, presentaran
un proyecto de oferta inicial, que podra ser mejorado mediante la realizacién de posturas
sucesivas, hasta la conformacién de su oferta definitiva, entendiendo por ésta la Ultima
presentada para cada variable dentro del lapso de la subasta.

Se tomaréa como definitiva la propuesta de oferta inicial que haya realizado el oferente
que no hizo uso de su derecho a presentar posturas, una vez concluido el tiempo
previsto para el efecto.

En ningln caso el precio ofrecido serd la Unica variable sometida a conformacion
dinamica.

La herramienta electrénica que se emplee debera permitir que en todo momento el
proponente conozca su situacion respecto de los demas competidores y Unicamente en
relacion con el célculo del menor costo evaluado. Si la subasta recae Unicamente sobre
algunas variables, las que no admiten mejora deben haber sido previamente evaluadas
y alimentadas en el sistema, de manera que este pueda ante cualquier lance efectuar el
calculo automatico del menor costo evaluado.
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CAPITULO I

SELECCION ABREVIADA

ARTICULO 14: Concepto basico.

Corresponde a la modalidad de seleccion abreviada, aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién, la cuantia y la
destinacion del bien, obra, servicio, pueden adelantarse en forma simplificada para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Adicional a la modalidad de seleccion
abreviada, deberan tenerse en cuenta las causales y los procedimientos que correspondan
de acuerdo con la clase de bienes y servicios a adquirir.

ARTICULO 15: Disposiciones comunes para la seleccién abreviada parala adquisicion
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

Se adelantara el procedimiento de menor cuantia en los siguientes eventos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacién

La contratacién de menor cuantia.

La celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud. El reglamento
interno correspondiente fijar4 las garantias a cargo de los contratistas. Los pagos
correspondientes se podran hacer mediante encargos fiduciarios;

La contratacién cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto

La enajenacion de bienes del Estado

Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de
productos legalmente constituidas

Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las
Sociedades de Economia Mixta, con excepcién de los contratos que a titulo enunciativo
identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993;

Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas
de proteccion de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y
reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley, incluida la
atencion de los respectivos grupos familiares, programas de atencion a poblacion
desplazada por la violencia, programas de proteccion de derechos humanos de grupos
de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes involucrados en grupos
juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio econémico y sostengan
enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacion en alto grado de vulnerabilidad
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con reconocido estado de exclusibn que requieran capacitacidén, resocializacion y
preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden;

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

Menor Cuantia

La menor cuantia del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica se establece
de acuerdo con los valores que se relacionan a continuacién, determinados en funcién de
Su presupuesto anual asi:

a)

b)

d)

e)

f)

Si el presupuesto anual es igual o superior a 1.200.000 salarios minimos legales
mensuales, la menor cuantia sera hasta 1000 salarios minimos legales mensuales.

Si el presupuesto anual es igual o superior a 850 salarios minimos legales mensuales e
inferior a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta
850 salarios minimos legales mensuales.

Si el presupuesto anual es igual o superior a 400.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia
ser& hasta 650 salarios minimos legales mensuales.

Si el presupuesto anual es igual o superior a 120.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia
sera hasta 450 salarios minimos legales mensuales.

Si el presupuesto anual es inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales.

La Oficina Asesora Juridica informara en el mes de enero de cada afio las cuantias para
la contratacion.

Procedimiento para la Seleccién Abreviada por Menor Cuantia

Para el procedimiento de contratacion de menor cuantia sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015, se tendran en cuenta las siguientes reglas:

a)

b)

c)

d)

Se elaboran los estudios y documentos previos.

Se solicita la disponibilidad presupuestal y se elabora la justificacion con los estudios y
documentos previos, y se remite a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

La convocatoria publica, y la publicacion del proyecto de pliego de condiciones y del
pliego de condiciones definitivo se surtira conforme a las reglas sefialadas en el Decreto
1082 de 2015.

El pliego de condiciones sefialara el término para presentar propuestas, de acuerdo con
la naturaleza y el objeto a contratar.
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e)

f)

9)

h)

)

k)

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al acto de apertura del proceso, los posibles
oferentes interesados en participar en el mismo manifestaran su interés, con el fin de
que se conforme una lista de posibles oferentes.

Las manifestaciones de interés se haran a través del mecanismo sefalado en el pliego
de condiciones y deberan contener, ademas de la expresion clara del interés en
participar, el sefialamiento de formas de contacto y comunicaciones eficaces, a través
de las cuales el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica podra informar
directamente a cada interesado sobre la fecha y hora de la audiencia publica de sorteo,
en caso en que la misma tenga lugar.

La manifestacion de interés en participar es requisito habilitante para la presentacién de
la respectiva oferta.

En caso de no presentarse manifestacion de interés dentro del término previsto, la
entidad declarara desierto el proceso.

En caso de que el nUmero de posibles oferentes sea superior a diez (10), el Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Republica podra continuar con el proceso o realizar
un sorteo para seleccionar maximo diez (10) interesados que podran presentar oferta
en el proceso de seleccion. Se deberé establecer en el pliego de condiciones si hay
lugar a sorteo y el procedimiento en que se va a realizar.

Cuando el numero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), la entidad
debera adelantar el proceso de seleccion con todos ellos.

En caso de realizarse el sorteo de consolidacién de oferentes el plazo sefialado en el
pliego de condiciones para la presentacion de ofertas comenzaré a contarse a partir del
dia de la realizacion del sorteo.

Vencido el término para la presentacion de oferta, el Comité Asesor y Evaluador
procederda a la evaluacion de las ofertas en las condiciones sefialadas en el pliego de
condiciones.

El término previsto para la evaluacion de las propuestas no podra ser mayor que el plazo
sefialado para la presentacion de las mismas, salvo que, por acto administrativo
motivado, la entidad lo extienda hasta por un término igual al inicialmente previsto.

El resultado de la evaluacion se publicara en el Portal de Contratacion SECOP, durante
tres (3) dias habiles, término durante el cual los oferentes podran presentar
observaciones a la misma, las cuales seran resueltas por la entidad en el acto de
adjudicacion del proceso de seleccion.

Vencido el término anterior, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones para el efecto adjudicara en forma
motivada al oferente que haya presentado la oferta mas favorable para la entidad. El
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica podra extender el plazo previsto
para la adjudicacion mediante acto administrativo motivado, hasta por un término
equivalente a la mitad del inicialmente establecido.
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p) El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica debera publicar en el Portal
de Contratacion SECOP, el acto administrativo de adjudicacién. Hard parte de su
contenido la respuesta que la Entidad de a las observaciones presentadas por los
proponentes al informe de evaluacion.

ARTICULO 16: Procedimiento para la subasta inversa, reglas y tramite.

Es una puja dindmica efectuada presencial o electrénicamente, mediante la reduccién
sucesiva de precios durante un tiempo determinado de conformidad con lo sefialado en el
pliego de condiciones y en el Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Reglas para Adelantar el Procedimiento de Seleccion Abreviada por el Sistema de
Subasta Inversa

Si el bien o servicio requerido por el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
es de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, debera hacerse uso del
procedimiento de subasta inversa.

Son bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién aquellos
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, sin importar su cuantia. No se incluyen dentro de este tipo de bienes o servicios
las obras publicas y los servicios intelectuales.

El proceso de subasta inversa para este tipo de bienes se adelanta de la siguiente manera:

a) Se elaboran los estudios y documentos previos y se obtiene la disponibilidad
presupuestal. Como parte del contenido de los estudios y documentos previos, sobre
cada bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a ser
adquiridos mediante subasta inversa, se elaborara una ficha técnica, que contendra: (i)
Clasificacion del bien o servicio segun el Clasificador de bienes y Servicios; (ii) la
identificacion adicional requerida; (iii) unidad de medida; (iv) calidad minima, y (v) los
patrones de desempefio minimos.

b) Se elaboray publica en el Portal de Contratacion SECOP, el aviso de convocatoria.

c) Se reciben y responden las observaciones al proyecto de pliego de condiciones y si hay
lugar se modifica para la publicacion el pliego de condiciones definitivo, la entidad
debera incluir en dicho pliego de condiciones la ficha técnica.

De igual forma, se determinara el margen minimo de porcentaje para mejorar el precio
de arranque de la subasta; se incluyen las reglas para el desarrollo de la audiencia de
subasta teniendo en cuenta si es presencial o electronica; indicando si tendra lugar por
items o por lotes, evento en el cual el contrato se adjudica a quien presente el menor
precio.
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d)

f)

9)

h)

S6lo serén vélidos los lances que observen el margen minimo de porcentaje
determinado en el pliego de condiciones para el precio de arranque.

Se publica el acto administrativo de apertura y el pliego de condiciones definitivo en el
Portal de Contratacion SECOP. Los proponentes presentaran la oferta en dos (2) sobres
separados, uno que incluye la informacién relacionada con los requisitos habilitantes, y
otro que contiene la propuesta inicial de precio, la cual solo sera abierta al momento del
inicio de la puja. En caso de que el proponente no haga nuevas posturas de precio
durante el certamen de subasta, dicho precio inicial se considerara su propuesta final.

El Comité Evaluador designado para el efecto verifica el cumplimiento de los requisitos
habilitantes, y si es del caso solicitara a través de la Subdireccion Administrativa y
Financiera las aclaraciones correspondientes sobre los documentos aportados y su
contenido.

Se publica el informe de evaluacion en el Portal de Contratacion SECOP, indicando
ademas de los proponentes habilitados los que no se consideraron habilitados, a los
cuales se les concedera un plazo adicional para que subsanen la ausencia de requisitos
o la falta de documentos habilitantes, so pena del rechazo definitivo de las propuestas.

Luego de verificados y subsanados los requisitos habilitantes, si a ello hubiere lugar el
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica procedera a llevar a cabo la
subasta dentro de los plazos fijados en el pliego de condiciones.

Para que una subasta pueda llevarse a cabo deberan resultar habilitados para presentar
lances de precios por los menos dos (2) proponentes.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 de 2015,
y si en el proceso se llegare a presentar un Unico oferente que cumple con la ficha
técnica y resultare habilitado, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica, podra adjudicarle el contrato si el valor de la oferta es igual o inferior al
presupuesto oficial estimado para el contrato, caso en el cual no abra lugar a llevar a
cabo la subasta inversa.

Tramite de Subasta Inversa Presencial.

Se

adelantara en audiencia publica teniendo en cuenta lo establecido en el articulo

2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 de 2015 y las siguientes reglas:

a)

b)

c)

Se distribuirdn sobres y formularios a los proponentes para la presentacion de sus
lances.

En el formulario econémico se debera consignar unicamente el precio ofertado por el
proponente o la expresion clara e inequivoca de que no se hara lance alguno de mejora
de precios.

Los lances se haran con la presencia fisica de los proponentes y por escrito.
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d) El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica procedera a abrir los sobres

f)

g9)

h)

)

k)

de los proponentes habilitados que contienen las ofertas iniciales de precios, y
comunicara a los proponentes participantes en la audiencia el menor precio inicial
ofertado.

Los proponentes haran sus lances, utilizando los sobres y los formularios suministrados.
El funcionario y/o contratista designado por la entidad, recogera los sobres donde conste
el lance realizado y se procedera a registrar los lances vélidos de manera descendente.
Con base en este orden dara a conocer el menor precio ofertado.

Los proponentes que presenten un lance no valido no podran seguir realizando mas
lances durante la subasta.

Se repetira el procedimiento descrito en los anteriores parrafos, en tantas rondas como
sea necesario, hasta que no se reciba ningn lance que mejore el menor precio ofertado
en la ronda anterior.

Se tendran en cuenta los margenes minimos de mejora de ofertas determinados en el
pliego de condiciones por debajo de los cuales los lances no seran aceptados.

Terminados los lances vy, por tanto, la subasta, se pondra a consideracién del Comité
Evaluador su resultado, para que formule la recomendacion de adjudicacion
correspondiente, que se hara constar en el acta de adjudicacién y/o declaratoria de
desierta suscrita por los integrantes de dicho comité.

Cuando de conformidad con la informacién a su alcance, el Fondo de Prevision Social
del Congreso de la Republica estime que el valor de una oferta resulta artificialmente
bajo y segun lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015,
requerira al oferente para que expligue las razones que sustenten el valor por él
ofertado. Oidas las explicaciones, el Comité evaluador recomendara al ordenador del
gasto el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso explicando sus razones.

Procedera la recomendacion de continuidad de la oferta en el proceso de seleccion
cuando el valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su
oferta no pone en riesgo el proceso ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales
en caso de que se adjudique el contrato a dicho proponente.

En caso de existir empate, se adjudicara el contrato a quien presento la menor propuesta
inicial, y de persistir el empate, se desempatara segun lo establecido en el articulo
2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica en caso de que se rechace
la oferta, la entidad deberda de manera motivada adjudicar el contrato a quien haya
ofertado el siguiente mejor precio y asi sucesivamente con todas las ofertas validas.

Se procedera a adjudicar el contrato, haciendo publico el resultado de la subasta,
incluyendo la identidad de los proponentes.
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ARTICULO 17. Tramite de Subasta Inversa Electrénica

a)

b)

d)

f)

g9)

h)

En el evento de subasta inversa electronica, se dara inicio en la fecha y hora sefialada
en el pliego de condiciones, previa autorizacion del Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica, utilizando los mecanismos de seguridad definidos en el pliego
de condiciones para el intercambio de mensajes de datos.

Los proponentes que resultaren habilitados para participar en la subasta electronica
presentaran sus lances de precio electronicamente, usando para el efecto las
herramientas y medios tecnol6gicos de seguridad definidos en el pliego de condiciones.

Si en el curso de la subasta dos (2) o mas proponentes presentan una postura del mismo
valor, se registrar4 Unicamente la que haya sido enviada cronolégicamente en primer
lugar, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, o las normas que la
modifiquen o adicionen.

Se debera garantizar que el registro de los lances validos de precios se produzca
automaticamente sin que haya lugar a la intervencion directa del Fondo de Prevision
Social del Congreso de la Republica

Conforme avanza la subasta, el proponente serd informado por parte del sistema o del
operador tecnoldgico que brinda servicios de subasta electrdnica, Unicamente de la
recepcion de su lance y la confirmacién de su valor, asi como el orden en que se ubica
Su propuesta, sin perjuicio de la confidencialidad que se mantendra sobre la identidad
de los proponentes. En ningln caso se hara publico el valor de las ofertas durante el
desarrollo de la subasta.

Si en el curso de la subasta electrénica se presentan fallas técnicas imputables al
sistema, a la Entidad o a la empresa a cargo de la operacion tecnoldgica de la subasta,
que impidan que los proponentes envien sus propuestas, la subasta sera suspendida y
debera reiniciarse una vez superado el problema. Sin embargo, la subasta debera
continuar si la entidad pierde conexion con el operador o con la empresa a cargo de la
operaciéon tecnolégica de la subasta, siempre que los proponentes puedan seguir
enviando sus propuestas normalmente.

Si por causas imputables al proponente o0 a su proveedor de servicio de Internet, aquel
pierde conexion con el operador, o con la empresa a cargo de la operacion tecnoldgica
de la subasta, se entendera que el proponente desconectado ha desistido de participar.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica en la subasta inversa
electronica debera contar con al menos una linea telefonica abierta de disponibilidad
exclusiva para el certamen que prestara auxilio técnico a lo largo de la subasta para
informar a los proponentes sobre aspectos relacionados con el curso de la misma.

ARTICULO 18: Proceso de seleccion abreviada para la adquisicion de bienes o
servicios de caracteristicas técnicas uniformes por compra por catdlogo derivado de
la celebracién de Acuerdos Marco de Precios.

36




CODIGO: MNL-GAF-002

VERSION 5

’ FONPRECON MANUAL DE CONTRATACION

/ Pensiones y Cesantias

Pagina: 37 de 97

Fecha de Aprobacion
26/06/2018

Teniendo en cuenta que estamos obligados a adquirir bienes o servicios de Caracteristicas
Técnica Uniformes a través de Acuerdos Marco de Precios. Sin perjuicio de lo anterior, la
Entidad podra optar por esta modalidad de conformidad con el reglamento que para el efecto
tenga Colombia Compra.

Procedimiento para el uso de los Acuerdos Marco de Precios.

El Fondo de Previsidén Social del Congreso de la Republica al momento de la Planeacién del
Proceso de Contratacién verificara a través del portal de contratacion SECOP, la existencia
de Acuerdos Marco de Precio que contengan los bienes o servicios requeridos por la entidad,
y mediante comunicacion dirigida a Colombia Compra, deberé informar sobre la existencia
de la necesidad y la intencién de adquirir dichos bienes o servicios a través del Acuerdo
Marco de Precios.

Una vez analizada la solicitud por parte de Colombia Compra, el Fondo de Previsién Social
del Congreso de la Republica procedera a suscribir el acuerdo, en los términos establecidos
por Colombia Compra y posteriormente podra realizar la orden de compra segun los términos
del acuerdo marco de precios correspondiente.

Para el presente caso, no se deberan exigir garantias por parte del Fondo de Prevision Social
del Congreso de la Republica, a menos que el Acuerdo Marco de Precio asi lo sefiale.

ARTICULO 19: Seleccién Abreviada para la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes en bolsas de productos.

Ademas de lo previsto en el Decreto numero 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicion respectiva frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios 0 a la
promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo
el andlisis del proceso de seleccién del comisionista, los costos asociados a la seleccion y
el valor de la comisién y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que el Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica garantiza los principios y objetivos del sistema de compras y
contratacion publica.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica puede exigir a los comisionistas
interesados en participar en el procedimiento de seleccion a través de las bolsas de
productos, el cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales a su condicion de tales
siempre y cuando estos sean adecuados y proporcionales al objeto a contratar y a su valor.

El Fondo de Previsiéon Social del Congreso de la Republica puede exigir a los comisionistas
interesados en participar en el procedimiento seleccionara al comisionista de acuerdo con el
procedimiento interno aplicable en la bolsa de productos, el cual debe ser competitivo.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica debe publicar el contrato suscrito
con el comisionista seleccionado, y sus modificaciones, en el SECOP.
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Para celebrar el contrato de comisién, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica debe acreditar que cuenta con la disponibilidad presupuestal para el contrato de
comision, para la operacion que por cuenta suya adelanta el comisionista en la bolsa de
productos, para las garantias y los demas pagos que deba hacer como consecuencia de la
adquisicion en bolsa de productos, de acuerdo con el reglamento de la bolsa en la cual
FONPRECON haga la negociacion.

Las bolsas de productos deben estandarizar, tipificar, elaborar y actualizar una lista de los
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes susceptibles de ser adquiridos por
las entidades estatales de tal manera que solo aquellos que estén en la lista puedan ser
adquiridos a través de la bolsa de que se trate.

Las bolsas de productos deben mantener esta lista a disposicion de las entidades estatales
y del publico en general en sus oficinas y en la correspondiente pagina web, sin perjuicio de
cualquier otro medio de divulgacion.

Como requisito para la ejecucion del contrato de comision, el comisionista seleccionado debe
constituir a favor de FONPRECON comitente la garantia Gnica de cumplimiento, en relacion
con el valor de la comisién que el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
pagara al comisionista por sus servicios.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica y el comitente vendedor deben
constituir a favor del organismo de compensacion de la bolsa de productos, las garantias
establecidas en su reglamento, para garantizar el cumplimiento de las negociaciones
mediante las cuales FONPRECON adquiere bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes.

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica designara un supervisor de la
ejecucion de las operaciones que por su cuenta realizan las bolsas de productos y del
contrato de comision. Si FONPRECON verifica inconsistencias en la ejecucion, debe poner
en conocimiento de la bolsa tal situacion para que esta la examine y adopte las medidas
necesarias para dirimir la controversia de conformidad con sus reglamentos y, de ser el caso,
notifique del incumplimiento a su organismo de compensacion.
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CAPITULO llI

CONCURSO DE MERITOS

ARTICULO 20: Concepto basico.

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la que
se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En este Ultimo caso, la
conformacion de la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica,
permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolucion motivada, que se
entendera notificada en estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion
de la lista, utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual
y de organizacioén de los proponentes, segun sea el caso.

De conformidad con las condiciones que sefiale el reglamento, en desarrollo de estos
procesos de seleccion, las propuestas técnicas o de proyectos podran ser presentadas en
forma andnima ante un jurado plural, impar deliberante y calificado.

ARTICULO 21: Definiciones, condiciones generales y aspectos a tener en cuenta para
la modalidad de contratacién de concurso de méritos

Definicién de Consultoria.

Segun el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, son contratos de consultoria los que celebren las
entidades estatales, referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
Igualmente, tienen este caracter los que se refieren a la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

Las labores de asesoria y de asesoria técnica de coordinacién, control y supervision
corresponden a las que se adelantan con ocasién de la construccion, el mantenimiento y la
administracién de construcciones de edificios y viviendas de toda indole, y en general todas
aguellas actividades relacionadas con la ingenieria a que se refiere el articulo 2° de la Ley
842 de 2003, o las normas que la modifiquen o adicionen.

Lo anterior, sin perjuicio de que El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
pueda suscribir 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
adelantarse por personal de planta, o requieran conocimientos especializados.

Condiciones Generales

a) Cuando el objeto de la consultoria a contratar incluya la adquisicion de bienes o servicios
accesorios a la misma, se adelantara por el procedimiento de Concurso de Méritos, sin
perjuicio de la evaluaciéon que se realice de las condiciones de calidad y precio de los

39



{ Pensiones y Cesantios

CODIGO: MNL-GAF-002

VERSION 5

ONPRECON MANUAL DE CONTRATACION Pagina: 40 de 97

Fecha de Aprobacion
26/06/2018

b)

c)
d)

bienes o servicios de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del
Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo sustituyan o aclaren.

Si el objeto contractual involucra servicios de consultoria y otras obligaciones
principales, como por ejemplo en el caso de ejecucidn de proyectos que incluyen disefio
y construccion de la obra, la escogencia del contratista deberd adelantarse mediante
licitacion publica, seleccion abreviada o contratacion directa, segun corresponda de
conformidad con lo sefialado en la normatividad aplicable sobre la materia. En todo
caso, el equipo de profesionales y expertos propuestos deberd ser aprobado por el
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica.

La oferta mas favorable se sujeta a la calidad y no al precio.

Los consultores estan obligados a dar asesoramiento competente, objetivo e imparcial,
otorgando la maxima importancia a los objetivos de la entidad, asegurandose de no
incurrir en conflicto de intereses. En consecuencia, los proponentes evitaran dar lugar a
situaciones en las que pongan en conflicto sus obligaciones previas o vigentes respecto
de otros contratantes, o con su futura o actual participacién en procesos de seleccion, o
en la ejecucién de otros contratos. Asi mismo, al momento de presentar su expresion
de interés en precalificar o presentar su oferta en el concurso abierto, el proponente
debera declarar que él, sus directivos y el equipo de trabajo con que ejecutaran los
servicios contratados, no se encuentran incursos en conflictos de interés.

Durante la ejecucién del contrato, el consultor sélo podra sustituir algiin miembro del
equipo de trabajo, si lo autoriza el Fondo de Previsiébn Social del Congreso de la
Republica, siempre que el nuevo miembro propuesto cuente con calidades iguales o
superiores a las presentadas en la oferta respecto del miembro del equipo a quien
reemplaza.

Aspectos a tener en cuenta en los estudios y documentos previos y Pliego de
Condiciones para el Concurso de Méritos.

Dentro de los estudios y documentos previos y el pliego de condiciones se debera tener en
cuenta:

a)

b)

Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.

La descripciéon detallada de los servicios requeridos y de los resultados o productos
esperados, los cuales podran consistir en informes, diagndsticos, disefios, datos,
procesos, entre otros, segun el objeto de la consultoria.

El cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.

El listado y ubicacion de la informacion disponible para ser conocida por los
proponentes, con el fin de facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales como
estudios, informes previos, andlisis o0 documentos definitivos.

Los requisitos habilitantes y la calificacion de: (i) La experiencia del interesado y del
equipo de trabajo, y (ii) La formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas
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f)

g9)

del equipo de trabajo; se podran incluir otros criterios, como: el cumplimiento de
contratos anteriores o similares, reconocimiento o cualquier otro elemento de juicio que
le permita a FONPRECON identificar consultores con los que pueda ejecutar
exitosamente los servicios de consultoria de que se trate.

La entidad revisara que la propuesta econémica se encuentre dentro del rango estimado
en los documentos y estudios previos, asi como acorde al presupuesto oficial del
proceso de seleccion.

Se exigira de igual forma, que el proponte incluya todos los conceptos asociados con
las tareas a contratar que comprende entre otros: (i) La remuneracion del personal del
consultor, la cual podré incluir, segun el caso, sueldos, costos por concepto de seguridad
social, viaticos, etc.; (ii) Gastos reembolsables indicados en el pliego de condiciones;
(iii) Gastos generados por la adquisicién de herramientas o insumos necesarios para la
realizacién de la labor; (iv) Gastos de administracion; (v) Utilidades del consultor y (vi)
Gastos contingentes.

Los precios deberan ser desglosados por actividad y de ser necesario, por gastos en
moneda nacional y extranjera. Las actividades y productos descritos en la propuesta
técnica pero no costeados en la propuesta econdémica, se consideran incluidos en los
precios de las actividades y productos costeados.

Aspectos relevantes en el adelantamiento del proceso de seleccién

Dentro del proceso de seleccion se debera tener en cuenta:

a)

b)

c)

d)

f)

Las propuestas se presentan en dos sobres separados, uno con la propuesta técnica 'y
otro con la propuesta econémica.

Se evallia en primer lugar la propuesta técnica, y en audiencia publica, se dara a conocer
el orden de calificacion de las propuestas técnicas.

En presencia del proponente ubicado en primer lugar del orden de calificacién, el Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica procedera a abrir el sobre que
contiene su propuesta econémica.

Si una vez efectuada la evaluacion por parte del comité asesor y evaluador, se advierte
gue la propuesta econémica excede la disponibilidad presupuestal, la misma sera
rechazada y se procedera a abrir la propuesta econdémica del siguiente oferente, segun
el orden de calificacion, y asi sucesivamente.

El Comité Asesor y Evaluador verificara la consistencia de la propuesta econémica
respecto de las actividades descritas en la propuesta técnica, con el fin de que se
efectlen las aclaraciones y ajustes que sean necesarios. Como resultado de estos
ajustes no podran modificarse los requerimientos técnicos minimos.

Si de la verificacion de la propuesta economica se identifica que la misma no es
consistente con su propuesta técnica, se dara por terminada la revision, se rechazaray
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9)

h)

se procedera a abrir el sobre econémico de la ubicada en el siguiente orden de
elegibilidad, y se repetira el procedimiento indicado anteriormente.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica y el proponente elaboraran
un acta de los acuerdos alcanzados en esta revision, si a ello hubiere lugar, con el fin
de que se incluyan en el contrato.

La entidad adjudicara el contrato al consultor seleccionado, por medio de acto
administrativo motivado.

Concurso de Méritos por el sistema abierto.

a)

b)

d)

f)

g)

Se elaboraran los estudios previos, incluyendo el de mercado y demas documentos
requeridos para la futura contratacion, se determinaran los requisitos habilitantes y los
de la evaluacion de la experiencia general y especifica.

Se prepara el aviso de convocatoria publica del Concurso de Méritos. De igual forma,
se publica el aviso de convocatoria, el proyecto de pliego de condiciones, los estudios y
documentos previos, con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles, a la fecha
del acto que ordena su apertura.

Se reciben y publican las observaciones al proyecto de pliego, y se informa sobre las
consideraciones del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica frente a
ellas, y el documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre las
observaciones presentadas.

El/La Director/a General, ordena su apertura por medio de acto administrativo motivado,
gue se elabora en la Subdireccién Administrativa y Financiera, en forma conjunta con el
pliego de condiciones, documentos los cuales se publican en el Portal de Contratacion
SECOP.

Si la cuantia del concurso de méritos supera el valor estimado para la menor cuantia de
la entidad, se procedera a realizar a los tres (3) dias habiles siguientes a la apertura del
concurso de méritos, la audiencia de aclaracion de pliegos y de estimacion de riesgos
de la contratacion. Si no supera la menor cuantia establecida para la entidad, se reciben
las solicitudes de aclaraciones al pliego de condiciones, las cuales son respondidas por
el Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica y publicadas en el Portal de
Contratacion SECOP

Los interesados presentardn en dos (2) sobres sellados sus propuestas, con los
parametros sefialados en el pliego de condiciones, uno de los cuales contendra la oferta
técnica y el otro la oferta econémica.

El dia del cierre, en la Subdireccién Administrativa y Financiera, en acto publico con
intervencion de los proponentes que quieran asistir se abren los sobres de las
propuestas técnicas, se levanta un acta indicando quienes presentaron propuesta, el
namero de folios, y se firma por quienes participaron. Los sobres econémicos se
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h)

)

k)

guardan para ser abiertos en la audiencia de adjudicacion. Las propuestas econémicas
se conservan selladas para la audiencia publica de adjudicacion.

La Subdireccion Administrativa y Financiera remitira las propuestas técnicas al comité
asesor y evaluador, para lo de su competencia.

Los/Las miembros del Comité Asesor y Evaluador solicitan, a través de la Subdirecciéon
Administrativa y Financiera, las aclaraciones a las ofertas a que haya lugar.

Realizada la evaluacion por los integrantes del Comité de Evaluacién, estas son
remitidas a la Subdireccion Administrativa y Financiera quien se encarga de
consolidarlas. Estos informes de evaluacion de la/s propuesta/s se deben publicar en el
Portal de Contratacién — SECOP, por un término de tres (3) dias habiles para que los
oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta
facultad, los oferentes no podran completar, adicionar, modificar o mejorar sus
propuestas.

De acuerdo con las observaciones y las subsanaciones, el Comité de Evaluacion revisa
el informe de evaluacion y si hay lugar se corrige, ajusta o aclara, documento que se
consolidara por la Subdireccion Administrativa y Financiera y se publica en el Portal de
Contratacion SECOP.

En audiencia publica, se procede a leer el orden de elegibilidad de las propuestas
técnicas, y a continuacion se abre el sobre econémico de la propuesta técnica que haya
ocupado el primer lugar. EI Comité Evaluador verifica que se encuentra dentro del rango
del valor estimado consignado en los documentos y estudios previos y del presupuesto
asignado para el contrato.

Durante la misma audiencia, y previamente a la apertura del sobre que contiene la oferta
econdmica del proponente ubicado en primer lugar, los interesados podran pronunciarse
sobre las respuestas dadas por el Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica a las observaciones presentadas respecto de los informes de evaluacion. Se
podra conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite, con
el objeto de replicar las observaciones que sobre la evaluacion de su oferta se hayan
presentado por los intervinientes. Cada una de las intervenciones, deberan ser
realizadas por el Representante Legal de cada uno de los proponentes o por parte de
los apoderados debidamente designados para tal efecto.

La entidad conjuntamente con el proponente ubicado en el primer lugar de elegibilidad
deber& verificar la coherencia y consistencia entre la necesidad establecida por la
entidad y el alcance de la oferta; la consultoria ofrecida y el precio ofrecido; y el precio
ofrecido y la disponibilidad presupuestal. Si se llegare a un acuerdo de precio entre el
proponente y la entidad, se dejar4 constancia de ello en el acto administrativo que
adjudica el proceso de seleccion.

Si una vez efectuada la evaluacion por parte del comité asesor y evaluador, se advierte
gue la propuesta econdémica excede la disponibilidad presupuestal, la misma sera
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rechazada y se procedera a abrir la propuesta econdmica del siguiente oferente, segun

el orden de calificacion, y asi sucesivamente.

Concurso de Méritos por el Sistema de Precalificacion.

Este proceso se adelanta en dos etapas independientes a saber:

a) Procedimiento para la conformacion de la lista de precalificados.

b) Procedimiento para la invitacién que realiza el Fondo de Previsién Social del Congreso
de la Republica a los integrantes de la lista de precalificados a presentar la propuesta

técnica y econdémica hasta su adjudicacion.
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CAPITULO IV

CONTRATACION DIRECTA
ARTICULO 22: Concepto basico.

La contratacion directa es el procedimiento mediante el cual se celebran los contratos
autorizados por el numeral 4° del articulo 2° de la ley 1150 de 2007, y Subseccion 4 del
Decreto 1082 de 2015, sin que sea necesaria la obtencion previa de varias ofertas. Por esta
razon este procedimiento ha sido denominado de libre seleccion del contratista.

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica adelantard el proceso de
contratacion directa en los siguientes eventos:

ARTICULO 23: Contratos que se pueden celebrar a través de la modalidad de
contratacién directa y su procedimiento

a) Contratos Derivados de la Declaratoria de Urgencia Manifiesta.

Se podra decretar la Urgencia Manifiesta cuando: (i) la continuidad del servicio exige el
suministro de bienes, o la prestacién de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato
futuro; (i) se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcidn; cuando se
trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad y
constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas, y en general,
cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a procedimientos de
seleccidn publicos.

La Urgencia Manifiesta se declarard mediante acto administrativo motivado, que hara las
veces del Acto Administrativo de Justificacion, del que habla el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la declaratoria de Urgencia
Manifiesta, se podran realizar los traslados presupuestales internos que se requieran dentro
del presupuesto del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica.

Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia manifiesta, el
acto administrativo que la declar6, el expediente que contiene los antecedentes
administrativos, y los contratos celebrados en virtud de la misma, se enviaran a la Contraloria
de Bogota, quien debera pronunciarse sobre los hechos y circunstancias que determinaron su
declaracién, dentro de los dos (2) meses siguientes. El uso indebido de la declaraciéon de
Urgencia Manifiesta y de la contratacion que se derive de la misma sera causal de mala
conducta para los funcionarios responsables.

b) Contratos Interadministrativos.

Son los que celebran las entidades publicas entre si. Podran celebrarse este tipo de contratos,
siempre y cuando las obligaciones que se contraigan en razén de los mismos tengan relacién
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directa con el objeto de la Entidad Publica ejecutora sefialado en la ley o sus reglamentos.
Cuando fuere del caso y de conformidad con lo dispuesto por las normas orgénicas de
presupuesto debera efectuarse el correspondiente registro presupuestal.

De conformidad con el inciso primero del literal c) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011, se exceptian los contratos de
obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de conformidad respecto de las
normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia puablica cuando las instituciones
de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la
asociacion de entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las
ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en
procesos de licitacion puablica o seleccién abreviada de acuerdo con lo dispuesto por los
numerales 1y 2 del mismo articulo.

En aquellos eventos en que la entidad ejecutora deba subcontratar algunas de las actividades
derivadas del contrato principal, no podra vincular a las personas naturales o juridicas que
hayan participado en la elaboracion de los estudios, disefios y proyectos que tengan relacion
con el objeto del contrato principal.

Nota: En aquellos eventos en que el régimen aplicable a la contratacién de la entidad
ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucidn de dichos contratos estara en todo caso
sometida a dicha ley, salvo que la entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia
con el sector privado o cuando la ejecucion del contrato interadministrativo tenga relacion
directa con el desarrollo de su actividad.

c) Contratos para el Desarrollo de Actividades Cientificas y Tecnol6gicas.

Las actividades, contratos y convenios que tengan por objeto la realizacion de actividades
definidas como de ciencia, tecnologia e innovacién que celebren las entidades estatales,
continuaran rigiéndose por las normas especiales que les sean aplicables. En consecuencia,
tales contratos se celebraran directamente, de conformidad con lo previsto en el articulo 33
de la Ley 1286 de 2009, o en las normas que lo reglamenten, modifiquen, o adicionen.

De igual forma, se debera tener en cuenta la definicién contenida en el Decreto 591 de 1991
y las normas que lo modifiquen, adiciones, aclaren o sustituyan, lo anterior, segun lo dispuesto
en el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015.

d) Inexistencia de pluralidad de oferentes.

Segun lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, se considera que
no existe pluralidad de oferentes en los siguientes eventos:

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial (que se acredita con la respectiva patente de invencion
o de modelos de utilidad o con el registro de disefio industrial segun el caso, expedido
por la Superintendencia de Industria y Comercio) o de los derechos de autor.
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Cuando exista una sola persona que pueda proveer el bien o el servicio, por ser proveedor
exclusivo en el territorio nacional de acuerdo con la ley, lo cual se acredita con la
respectiva certificacion de exclusividad, expedida por la Camara de Comercio
correspondiente o por ser el representante exclusivo de materiales, equipos, repuestos o
insumos.

Estas circunstancias deberdn constar en los estudios previos que soportan la contratacion.

e) Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién.

En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la Entidad podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad o experiencia requerida y 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 gestién corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de
la entidad.

Se debe verificar la lista de chequeo de los documentos que se deben acreditar para la
elaboracion de este tipo de contratos, elaborada por la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

f) Contratos para la ejecucion de trabajos artisticos que so6lo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

La dependencia interesada debera de manera motivada en los estudios y documentos previos
que el contrato reside exclusivamente en la persona de un artista (pintor, mdsico, escultor,
etc.) para la elaboraciéon de un trabajo en que desarrolle su habilidad.

g) Arrendamiento o Adquisicion de inmuebles

Para la adquisicion de bienes muebles el Fondo de Previsién Social del Congreso de la
Republica debera suscribir directamente los contratos, teniendo en cuenta las siguientes
reglas:

Realizar conjuntamente con una institucion especializada el avalto del bien o los bienes
inmuebles identificados que satisfagan las necesidades definidas por el Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Republica

Realizar un andlisis y la comparacion de las condiciones de los bienes inmuebles que
satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, analisis que
debera tener en cuenta los principios y objetivos del régimen de contratacion puablica.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica podra hacer parte de un
proyecto inmobiliario para adquirir un bien inmueble que satisfaga la necesidad que ha
identificado, caso en el cual no requerira del avalliio de que trata el literal a.
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Ahora bien, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica podra tomar en
arriendo un bien inmueble a través de esta contratacion, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

1.
2.

Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad.

Analizar y comparar las condiciones de los posibles bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades de la entidad y las diferentes opciones de arrendamiento, andlisis que
debera tener en cuenta los principios y objetivos del régimen de contratacion publica.

h) Contratos o Convenios de Cooperacién Internacional.

Se dara aplicacion al articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, al articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto
1082 de 2015, y demas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Tramite para la Contratacion Directa.

1.
2.

La dependencia solicitante, elabora los estudios y documentos previos.

No se requerira de estudios previos en los casos de contratacion derivados de la
declaratoria de Urgencia Manifiesta.

Se solicita la disponibilidad presupuestal a la Subdireccion Administrativa y Financiera,
cuando a ello haya lugar.

La dependencia solicitante elabora la solicitud de contratacién, y lo remite junto con los
estudios y documentos previos a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

La Subdireccion Administrativa y Financiera revisa los documentos y proyectara el acto
administrativo de justificacion de la contratacion directa para la firma del ordenador del
gasto, que contendra: (i) el sefialamiento de la causal para adelantar la contratacion
directa que invoca; (i) la determinacion del objeto a contratar; (iii) El presupuesto del
contrato; iv) las condiciones que se le exigiran al contratista, y v) La indicacién del lugar
donde se podran consultar los estudios y documentos previos, salvo en el caso de
contratacion por urgencia manifiesta.

La Subdireccién Administrativa y Financiera proyectara la minuta del contrato para firma
del ordenador del gasto.

Una vez suscrito el contrato por las partes, la Subdireccion Administrativa y Financiera lo
numeray lo fecha, y lo entrega al contratista para los respectivos tramites de legalizacion.

La Subdireccion Administrativa y Financiera procede a publicar el acto administrativo de
justificacion de la contratacion directa y el contrato en el Portal de Contratacién SECOP.

i) Convenios de asociacién y contratos para el impulso de programas y
actividades de interés publico.
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El procedimiento sefialado para la contratacion directa sera aplicado a los contratos que deban
suscribirse por la Entidad, con fundamento en el articulo 86 de la Ley 489 de 1998 y el Decreto
777 de 1992.

CAPITULO V

MINIMA CUANTIA

ARTICULO 24: Concepto basico y reglas y procedimiento para la modalidad de
seleccion.

El articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, modificé el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
incorporando la modalidad de seleccién de Minima Cuantia, estableciendo las reglas para
efectuar la contratacion cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia
de la entidad independientemente de su objeto, las cuales son:

a) Se publicara una invitacion por un término no inferior a un (1) dia habil, en la cual se
sefalard el objeto a contratar, el presupuesto destinado para la contratacion y las
condiciones técnicas exigidas.

b) EIl término previsto en la invitacion para presentar las ofertas no podra ser inferior a un
(1) dia habil.

c) La entidad seleccionarq, mediante comunicacion de aceptacion de la oferta, la
propuesta con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas.

d) Lacomunicacién de aceptacion, junto con la oferta constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

El Gobierno Nacional mediante el Decreto 1082 de 2015, reglamentd el procedimiento de
seleccién de Minima Cuantia tal y como lo sefiala el paragrafo 2 del articulo 94 de la Ley
1474 de 2011.

a) Procedimiento de Seleccién de Minima Cuantia

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, el
procedimiento del proceso de seleccion de minima cuantia sera el siguiente:

a) La entidad estatal debe sefialar en la invitacion a participar en procesos de minima
cuantia la informacién a la que se refieren los literales b, ¢ y d del numeral anterior, y la
forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia minima,
si se exige esta Ultima, y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.

b) La entidad estatal puede exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago
contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la entidad estatal exige
capacidad financiera debe indicar como hard la verificacion correspondiente.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

La invitacion se hara por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los interesados
formulan observaciones o comentarios a la invitacién, estos seran contestados por la
entidad estatal antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.

La entidad estatal debe revisar las ofertas econémicas y verificar que la de menor precio
cumple con las condiciones de la invitacion. Si esta ho cumple con las condiciones de
la invitacion, la entidad estatal debe verificar el cumplimento de los requisitos de la
invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

La entidad estatal debe publicar el informe de evaluacién durante un (1) dia habil.

La entidad estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las
condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia.
En la aceptacion de la oferta, la entidad estatal debe informar al contratista el nombre
del supervisor del contrato.

En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.

La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

Una vez firmada la aceptacion de la oferta, se humera, fecha y se solicita el Certificado
de Registro Presupuestal, por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

En el evento en que se requiera garantia, se debera justificar las razones por las cuales
es necesario expedirla, se solicita la misma al contratista y se revisa y aprueba por la
Subdireccion Administrativa y Financiera y se remite copia del contrato al supervisor del
mismo.

b) Adquisicién en grandes superficies.

En los procesos de minima cuantia, la Entidad podra optar, por efectuar la respectiva compra
en almacenes de grandes superficies, sujetandose a las reglas establecidas para el efecto.
En todo caso, la invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos (2) grandes superficies.
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ARTICULO 25. Concepto béasico. A continuacion, se establecen los procedimientos propios de las
diferentes modalidades de contratacion que utiliza el Fondo de Prevision Social del Congreso de la

CAPITULO VI

PROCEDIMIENTOS

Republica
LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA

Administrativa y
Financiera, cada uno en
lo de su competencia

No Actividad Responsable Oportunidad
Verificar la inclusion del -~
- : _ Al iniciar el proceso
requerimiento en el Plan Anual | Dependencia Solicitante
1 o contractual
de Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado, Con anterioridad a la
estudio de sector, riesgos, . - ” :
2 o o Dependencia Solicitante | elaboracién del estudio
requisitos habilitantes y anexar revio
licencias o autorizaciones P '
Con anterioridad de
3 | Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante minimo (8) d~|as habiles
a la fecha sefialada en el
PAA para publicacion.
Solicitar el Certificado de , -
4 Disponibilidad Presupuestal. DRgendencia Solicitante
Expedir el certificado de Sul_Jd_lrecc_lon
5 ; . Administrativa y
disponibilidad presupuestal . .
Financiera
Con anterioridad de
. - minimo ocho (8) dias
Realizar la solicitud de . - L
6 ot Dependencia Solicitante habiles a la fecha
contratacion N
sefialada en el PAA para
publicacion.
Oficina Asesora Juridica
/Dependencia solicitante/
Elaborar el proyecto de pliego Subdireccién
7 g . :
de condiciones. Administrativa y
Financiera, cada uno en
lo de su competencia
Oficina Asesora Juridica
Elaboracién del aviso de /Dependen(_:la S(.)I,'C'tante/
R Subdireccién
8 | convocatoria publica.
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PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA
No Actividad Responsable Oportunidad

Publicar i) El aviso de
convocatoria publica, ii) El

Subdireccion

De conformidad con los
plazos sefialados en el

9 | proyecto de pliego de Administrativa y del
condiciones y iii) Los estudios Financiera Cronograma € Proceso
: de seleccion.
previos.
Recibir las observaciones
reallzz_a(_jas al proyecto de p!lego _ 3 De conformidad con los
y remitirlas a la dependencia Subdireccién ~
- . 9 . : plazos sefialados en el
10 |solicitante o Subdireccion Administrativa y
. . . Cronograma del proceso
Corporativa y de control Financiera 4
SV de seleccion.
disciplinario para que se den las
respuestas correspondientes.
Oficina Asesora Juridica
/Dependencia solicitante/
Analizar las observaciones Subdireccién
11 o . . y
recibidas al proyecto de pliego. Administrativa y
Financiera, cada uno en
lo de su competencia
Elaboracion del documento de Oficina Ase_sora ‘?u.”dlca
. /Dependencia solicitante/
respuesta a las observaciones y . ”
L i Subdireccion
12 |remision del mismo a la . :
. . . . Administrativa y
Subdireccion Administrativa y . :
: : Financiera, cada uno en
Financiera. .
lo de su competencia
Elaboracion del pliego de Supd_lrecc_lon
13 - L Administrativa y
condiciones definitivo. . )
Financiera
Elaboracion de la resolucion Subdireccion
14 |que ordena la apertura del Administrativa y
proceso. Financiera
Publicacion de la resolucion de
apertura del proceso de
seleccioén, Publicacion del . ., De conformidad con los
. - . Subdireccién .
pliego de condiciones definitivo S . plazos sefialados en el
15 Administrativa y
y del documento de respuestas . . Cronograma del proceso
) Financiera -
a las observaciones de seleccion.
presentadas al proyecto de
pliego.
Audiencia de determinacién de Comité Asesor y De conformidad con los
16 riesgos previsibles. (obligatoria | Evaluador/ Subdireccion | plazos sefialados en el

en esta modalidad de
seleccion)

Administrativa y
Financiera.

Cronograma del proceso
de seleccion.
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PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA
No Actividad Responsable Oportunidad

Modificacion del documento de

Subdireccion

Se deberan publicar con
anterioridad de 3 dias

17 |pliego de condiciones mediante Administrativa y hébiles al plazo para la
adendas (si se requiere) Financiera presentacion de
propuestas
Subdireccién
- . Administrativa y De conformidad con los
Recibir las ofertas el dia y hora , . .
. . Financiera en el lugar plazos sefialados en el
18 |prevista en el pliego de -
. gue se indique en el Cronograma del proceso
condiciones y elaborar el acta. . e . 4
pliego de condiciones o de seleccion.
invitacion publica
Enviar al comité evaluador y Subdireccién
19 |asesor, las propuestas Administrativa y
recibidas para su evaluacion. Financiera
Realizar verificacion juridica,
técnica, y ponderacién de los De conformidad con los
20 factores de escogencia (Calidad Comité Asesory plazos sefialados en el
y Precio), de las propuestas y Evaluador Cronograma del proceso
remitir las solicitudes de de seleccion.
aclaracion
Comité Asesor y De conformidad con los
21 Recibir aclaraciones de los Evaluador/ Subdireccion | plazos sefialados en el
proponentes. Administrativa y Cronograma del proceso
Financiera. de seleccion.
Realizar la evaluacion
motivada, juridica, técnica, Comité Asesor y De conformidad con los
29 econdmica y financiera de las Evaluador/ Subdireccion | plazos sefialados en el
propuestas, y remitirla Oficina Administrativa y Cronograma del proceso
Asesora Juridica para su Financiera. de seleccion.
publicacion en el SECOP
Recibir y analizar las Comité Asesor y .
. . L De conformidad con los
observaciones presentadas por | Evaluador/ Subdireccion ~
. L ) plazos sefialados en el
23 |los oferentes al informe de Administrativa y
"4 . : Cronograma del proceso
evaluacion, proyectar Financiera, cada uno en L
) . de seleccion.
respuestas y publicarlas. lo de su competencia
Direccion General/ :
o De conformidad con los
Comité Asesor y lazos sefialados en el
24 | Audiencia de Adjudicacion. Evaluador/ Subdireccion | P

Administrativa y
Financiera.

Cronograma del proceso
de seleccion.
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PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA
No Actividad Responsable Oportunidad

Proyectar resolucion de

Subdireccién

De conformidad con los
plazos sefialados en el

25 |adjudicacion o declaratoria de Administrativa y
: . . Cronograma del proceso
desierta. Financiera -
de seleccion.
, e Subdireccién De conformidad con lo
Publicar acto de adjudicacion o S . ~
26 declaratoria de desierta Administrativa y sefialado en el Decreto
' Financiera Ley 019 de 2012.
e O
27 | Elaborar minuta de contrato Adm_lnlstrgtlva y Cronograma del proceso
Financiera p,
de seleccion.
De conformidad con los
N, Direccion plazos sefialados en el
28 | Suscripcién del contrato. .
General/Contratista Cronograma del proceso
de seleccion.
Una vez perfeccionado, exigir la . *
. . Subdireccion :
expedicién de la garantia 'y - . Una vez suscrito el
29 . . Administrativa y
solicitar el registro . ) contrato
Financiera
presupuestal.
. . Subdireccién ,
Efectuar el respectivo registro L : Una vez suscrito el
30 Administrativa y
presupuestal . ) contrato
Financiera
Una vez presentadas por
Revisar y verificar las vigencias Subdireccién el contratista de
31 |y los valores de los amparos y Administrativa y conformidad con los
aprobar la garantia. Financiera plazos sefialados en la
minuta contractual.
Remitir designacion de Subdireccion .
: . S : Una vez perfeccionado y
32 |supervisor, con copia de Administrativa y :
. . . legalizado el contrato.
contrato y de la garantia. Financiera
Una vez recibida la
33 | Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista comunicacion de
designacion.
Superylsar la €jecucion y , Dentro del plazo de
34 | cumplimiento del objeto y Supervisor ; !
TN ejecucion del contrato
obligaciones contractuales.
Realizar la solicitud de
modificaciones cuando la _
. 2 : : Antes de finalizar la
35 | ejecucion del objeto contractual Supervisor

lo requiera

ejecucion del contrato.

54




CODIGO: MNL-GAF-002

“ONPRECON MANUAL DE CONTRATACION VERSION 5
( Pensiones y Cesanics Pagina: 55 de 97
' Fecha de Aprobacion
26/06/2018
PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA
No Actividad Responsable Oportunidad

Una vez vencido el plazo de

Dentro del plazo previsto

liguidacion unilateral.

Financiera

36 | ejecucion, proyectar acta de Supervisor para el efecto dentro del
liguidacion bilateral contrato.
Iliq eﬁ:é%najufé?,:iﬁlngrogfﬂg de Subdireccion Dentro del plazo previsto
37 s?;scri cic’)ny del or dena? dor del Administrativa y para el efecto dentro del
P Financiera contrato.
gasto.
o Dentro del plazo previsto
38 Eiui(i:crilapgilgrr: del acta de Direccién General para el efecto dentro del
9 contrato.
Convocatoria al contratista para Subdireccién Dentro del plazo previsto
39 |la suscripcién del acta de Administrativa y para el efecto dentro del
liquidacion bilateral. Financiera contrato.
Elaboracién de la Resolucién Sul_)d_lrecc'lon Dentro del plazo
40 de liquidacion unilateral Administratgd’y legalmente previsto
a Financiera g P '
41 Sus_cnpgmn d(_e la Resolucién de Direccién General Dentro del pIa_zo
liquidacion unilateral. legalmente previsto.
Notificacion al contratista del Subdireccion
42 | acto administrativo de Administrativa y Dentro del plazo

legalmente previsto.

Nota: En todo caso debera verificarse previo a la publicacion del proyecto de pliego de
condiciones el cumplimiento de las funciones que le competen al Comité de Contratacion en
relacion con la revisién de los procesos de seleccion.

CONCURSO DE MERITOS

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

No Actividad Responsable Oportunidad
Verificar  la  inclusion  del o
requerimiento en el Plan Anual | Dependencia Solicitante Al iniciar el proceso

1 e contractual
de Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado, .
, - Con anterioridad a la
estudio de sector, riesgos, : - i :
2 s > Dependencia Solicitante | elaboracion del estudio
requisitos habilitantes y anexar revio
licencias o autorizaciones P ]
Con anterioridad de
minimo ocho (8) dias
3 |Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante hébiles a la fecha

sefalada en el PAA para
publicacion.
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PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS
No Actividad Responsable Oportunidad
4 Solicitar el Certificado de Dependencia Solicitante

Disponibilidad Presupuestal.

Subdireccion

5 Expedir el certificado de Administrativa
disponibilidad presupuestal . . y
Financiera
Con anterioridad de
. . minimo ocho (8) dias
Realizar la  solicitud de . _ L
6 L Dependencia Solicitante habiles a la fecha
contratacion N
sefialada en el PAA para
publicacion.
: Subdireccion
Elaborar el proyecto de pliego - :
7 - Administrativa y
de condiciones. . )
Financiera
8 Elaboracion del aviso de Ai;lijr?igter;iil\?g
convocatoria publica. nnistrativa y
Financiera
Publicar i) EI aviso de .
: - o : N De conformidad con los
convocatoria publica, i) El Subdireccion ~
. " : plazos sefialados en el
9 | proyecto de pliego de Administrativa y
e . . . Cronograma del proceso
condiciones vy iii)) Los estudios Financiera L
: de seleccion.
previos.
Recibir  las  observaciones
reallza_d_as al proyecto de pllego . . De conformidad con los
y remitirlas a la dependencia Subdireccién ~
. , > S . plazos sefialados en el
10 |solicitante o  Subdireccion Administrativa y
. . . Cronograma del proceso
Corporativa y de  control Financiera L
SOV de seleccion.
disciplinario para que se den las
respuestas correspondientes.
Oficina Asesora Juridica
/Dependencia solicitante/
Analizar las  observaciones Subdireccién
11 L ; - .
recibidas al proyecto de pliego. Administrativa y
Financiera, cada uno en
lo de su competencia
Oficina Asesora Juridica
Elaboracion del documento de | /Dependencia solicitante/
12 respuesta a las observaciones y Subdireccién

remision del mismo Oficina
Asesora Juridica.

Administrativa y
Financiera, cada uno en
lo de su competencia
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No Actividad Responsable Oportunidad

Elaborar documento de solicitud
de expresiones de interés para

Subdireccion

13 |precalificar en el concurso y Administrativa y
publicar junto con aviso de Financiera.
convocatoria publica. (*)
Recibir expresiones de interés Subdireccién
14 |con documentos habilitantes Administrativa y
para conformar lista corta. (*) Financiera
Verificar requisitos habilitantes. Comité Asesor y
15 |,
(*) Evaluador
Recibir el informe de verificacion
y valora_c[on de I(?s integrantes Subdireccion
del comité asesor; consolidar el . .
16 |. e Administrativa y
informe de precalificacion y . )
i Financiera
propuesta de conformacion de
lista corta. (*)
Audiencia de conformacion de . .
. ; Subdireccién
17 lista corta, de conformidad con Administrativa y
el articulo 2.2.1.2.1.3.6 del Einanciera
Decreto 1082 de 2015. (*)
Subdireccién
18 |Publicar lista corta. (*) Administrativa y
Financiera
Citar a quienes hayan
presentado expresiones de Subdireccién
19 |interés, a notificarse de la Administrativa y
decisibn de conformacion de Financiera.
lista corta. (*)
20 NOtIfICElI’ la decision de lista Direccién General
corta. (*)
21 Publlcalr Edicto, cuando sea del Direccién General
caso. (¥)
Elaboraciébn del pliego de Sul_Jd_lrecc_lon
22 - L Administrativa y
condiciones definitivo . )
Financiera
En el evento que se
haga uso de
., . Subdireccion precalificacion, solo
Elaboracién de la resolucién que S : !
23 Administrativa y procedera una vez se

ordena la apertura del proceso.

Financiera

encuentre en firme la
conformacién de la lista
corta o la lista multiusos.
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No Actividad Responsable Oportunidad

Publicacién de la resoluciéon de
apertura del proceso de
seleccion, Publicacion del pliego

Subdireccién

De conformidad con los
plazos sefialados en el

24 ge condiciones definitivo y del Adm_lnlstr_atlvay Cronograma del proceso
ocumento de respuestas a las Financiera de seleccién
observaciones presentadas al '
proyecto de pliego.
Audiencia de determinacion de
riesgos previsibles cuando el Comité Asesor y De conformidad con los
presupuesto del proceso supere . L, ~
25 |la menor cuantia de la Entidad EvaIuadqr/_Subdwecuon plazos sefialados en el
q tormidad | articul ’ Admlnlstr_atlvay Cronograma de] proceso
€ conformidad con € articu’o Financiera. de seleccion.
2.2.1.2.1.3.6 del Decreto 1082
de 2015.
Enviar carta de invitacion a los Subdireccién
26 |integrantes de lista corta, a Administrativa y
presentar propuestas. (*) Financiera
Se deberan publicar con
Modificacion del documento de Subdireccién anterioridad de 1 dias
27 |pliego de condiciones mediante Administrativa y héabil al plazo para la
adendas (si se requiere) Financiera presentacion de
propuestas
Recibir las ofertas el dia y hora Subdireccion De conforrpldad con los
28 revista en el liego de Administrativa plazos senalados en el
previst plieg . . y Cronograma del proceso
condiciones y elaborar el acta. Financiera d .
e seleccion.
Enviar al comité evaluador y Subdireccién
29 |asesor, las propuestas recibidas Administrativa y
para su evaluacion. Financiera
Realizar verificaciébn juridica,
técnica, y ponderacion de los De conformidad con los
30 factores de escogencia Comité Asesor y plazos sefialados en el
(Calidad), de las propuestas y Evaluador Cronograma del proceso
remitir ~ las  solicitudes de de seleccion.
aclaracion.
Comité Asesor y De conformidad con los
31 Recibir aclaraciones de los| Evaluador/ Subdireccion | plazos sefialados en el
proponentes. Administrativa y Cronograma del proceso

Financiera.

de seleccion.
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No Actividad Responsable Oportunidad

Realizar la evaluacién motivada,
juridica, técnica y financiera de

Comité Asesor y
Evaluador/ Subdireccién

De conformidad con los
plazos sefialados en el

32 |las propuestas, y remitirla L )
Oficina Asesora Juridica para su Administrativa y Cronograma del proceso
T P Financiera. de seleccion.
publicacién en el SECOP
Recibir y analizar las Comité Asesor y .
. . o De conformidad con los
observaciones presentadas por | Evaluador/ Subdireccion ~
. . : plazos sefialados en el
33 |los oferentes al informe de Administrativa y
9 . ) Cronograma del proceso
evaluacion, proyectar | Financiera, cada uno en -
: : de seleccion.
respuestas y publicarlas. lo de su competencia
Realizar audiencia publica para Direccion General/ :
P P o De conformidad con los
dar a conocer el orden de Comité Asesor y ~
e 2 . L plazos sefialados en el
34 |calificacion de las propuestas | Evaluador/ Subdireccion
P . . L ) Cronograma del proceso
técnicas, abrir y revisar la Administrativa y .
L7 . ) de seleccion.
propuesta economica. Financiera.
Proyectar resolucion de Subdireccion De conformidad con los
oyectar : S . plazos sefialados en el
35 |adjudicacion o declaratoria de Administrativa y Cronoarama del proceso
desierta. Financiera 9 ' P
de seleccion.
De conformidad con los
Adjudicar o Declarar desierto el , . plazos sefialados en el
36 2 Direccion General
proceso de seleccion Cronograma del proceso
de seleccion.
. S Subdireccién De conformidad con lo
Publicar acto de adjudicacién o - : ~
37 declaratoria de desierta Administrativa y sefialado en el Decreto
' Financiera Ley 019 de 2012.
: o De conformidad con los
Subdireccién ~
. . . plazos sefialados en el
38 | Elaborar minuta de contrato Administrativa y
. ) Cronograma del proceso
Financiera .
de seleccion.
De conformidad con los
Y & Direccion plazos sefalados en el
39 | Suscripcion del contrato. .
General/Contratista Cronograma del proceso
de seleccion.
Una vez perfeccionado, exigir la Subdireccién .
N ¥ > S . Una vez suscrito el
40 |expedicibn de la garantia y Administrativa y contrato
solicitar el registro presupuestal. Financiera
. . Subdireccién .
Efectuar el respectivo registro S . Una vez suscrito el
41 Administrativa y

presupuestal

Financiera

contrato
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No Actividad Responsable Oportunidad

Revisar y verificar las vigencias

Subdireccion

Una vez presentadas por
el contratista de

liquidacion unilateral.

Financiera

42 |y los valores de los amparos y Administrativa y conformidad con los
aprobar la garantia. Financiera plazos sefialados en la
minuta contractual.
Remitir designacién de Subdireccién .
: : S . Una vez perfeccionado y
43 |supervisor, con copia de Administrativa y .
. . . legalizado el contrato.
contrato y de la garantia. Financiera
Una vez recibida la
44 | Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista comunicacion de
designacion.
Supervisar la €jecucion 'y , Dentro del plazo de
45 |cumplimiento del objeto vy Supervisor . 5
T ejecucion del contrato
obligaciones contractuales.
Realizar la  solicitud de
modificaciones cuando la . Antes de finalizar la
46 ; L . Supervisor X "
ejecucion del objeto contractual ejecucion del contrato.
lo requiera.
Una vez vencido el plazo de Dentro del plazo previsto
47 |ejecucion, proyectar acta de Supervisor para el efecto dentro del
liguidacion bilateral contrato.
Rev_lsar_y ajustar e_I proyecto de Subdireccién Dentro del plazo previsto
liquidacion y remitirlo para la y . .
48 - Administrativa y para el efecto dentro del
suscripcién del ordenador del . .
Financiera contrato.
gasto.
Suscripcion  del  acta de _ 3 Dentro del plazo previsto
49 Liquidacion Direccion General para el efecto dentro del
g contrato.
Convocatoria al contratista para Subdireccién Dentro del plazo previsto
50 |la suscripcibn del acta de Administrativa y para el efecto dentro del
liquidacion bilateral. Financiera contrato.
Elaboracién de la Resolucion de Sul_Jd_lrecc_lon Dentro del plazo
51 |, 0. . Administrativa y :
liquidacion unilateral . . legalmente previsto.
Financiera
Suscripcion de la Resolucion de : . Dentro del plazo
52 | oo . Direccion General :
liquidacion unilateral. legalmente previsto.
Notificaciéon al contratista del Subdireccién Dentro del plazo
53 |acto administrativo de Administrativa y b

legalmente previsto.

Nota: Las actividades que se acompafan de asterisco (*) no aplicaran para el concurso

abierto.

60




“ONPRECON

{ Pensiones y Cesantios

MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO: MNL-GAF-002

VERSION 5

Pagina: 61 de 97

Fecha de Aprobacion
26/06/2018

Nota 2: En todo caso deberd verificarse previo a la publicacion del proyecto de pliego de
condiciones el cumplimiento de las funciones que le competen al Comité de Contrataciéon en
relacion con la revision de los procesos de seleccion.

SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

No Actividad Responsable Oportunidad
Verificar la inclusion  del L
- : _ Al iniciar el proceso
requerimiento en el Plan Anual| Dependencia Solicitante
1 L contractual
de Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado, .
: - Con anterioridad a la
estudio de sector, riesgos, . . it .
2 . -~ Dependencia Solicitante | elaboracién del estudio
requisitos habilitantes y anexar revio
licencias o autorizaciones P '
Con anterioridad de
minimo ocho (8) dias
3 | Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante habiles a la fecha
sefialada en el PAA para
publicacion.
Solicitar el Certificado de
4 | Disponibilidad Presupuestal (si| Dependencia Solicitante
aplica)
Expedir el certificado de Subdireccion
5 |disponibilidad presupuestal (si Administrativa y
aplica) Financiera
Con anterioridad de
Realizar la  solicitud de , - ml'nim_o ocho (8) dias
6 L Dependencia Solicitante habiles a la fecha
contratacion N
sefialada en el PAA para
publicacion.
7 Elaborar el proyecto de pliego iupd_lrecc_lon
de condiciones A ministrativa y
: Financiera
Elaboracion del aviso de Sul_Jd_lrecc_lon
8 Ty Administrativa y
convocatoria publica. . )
Financiera
Publicar i) ElI aviso de :
: - . . L De conformidad con los
convocatoria publica, i) El Subdireccién ~
9 . S : plazos sefialados en el
proyecto de pliego de Administrativa y

condiciones vy iii)) Los estudios
previos.

Financiera

Cronograma del proceso
de seleccion.
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

No Actividad Responsable Oportunidad
Recibir las  observaciones
realizadas al proyecto de pliego
y remitirlas a la dependencia : L, De conformidad con los
. : e Subdireccién .
solicitante o  Subdireccion - . plazos sefialados en el
10 . Administrativa y
Corporativa y de control . ) Cronograma del proceso
SR Financiera .
disciplinario para que se den las de seleccion.
respuestas correspondientes.
Oficina Asesora Juridica
/Dependencia solicitante/
11 Analizar las observaciones Subdireccién
recibidas al proyecto de pliego. Administrativa y
Financiera, cada uno en
lo de su competencia
Oficina Asesora Juridica
Elaboracién del documento de |/Dependencia solicitante/
12 respuesta a las observaciones y Subdireccién
remision del mismo Oficina Administrativa y
Asesora Juridica. Financiera, cada uno en
lo de su competencia
Elaboracién del pliego de Sul_Jd_lrecc_lon
13 - L Administrativa y
condiciones definitivo. . .
Financiera
L, L, Subdireccién
Elaboracién de la resolucién que S .
14 Administrativa y
ordena la apertura del proceso. . .
Financiera
Publicacién de la resolucion de
apertura del proceso de .
.y V o/ : : . De conformidad con los
seleccion, Publicacion del pliego Subdireccién lazos sefialados en el
15 |de condiciones definitivo y del Administrativa y P

documento de respuestas a las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego.

Financiera

Cronograma del proceso
de seleccion.
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

No Actividad Responsable Oportunidad
Sorteo de consolidacion de
oferentes, cuando se reciban
mas de 10 manifestaciones de
interés, de conformidad con el
articulo 2.2.1.2.1.2.20 del De conformidad con los
Decreto 1082 de 2015, una vez Subdireccién ~
16 |transcurridos 3 dias desde la Administrativa y plazos sefalados en el
. ) Cronograma del proceso
apertura del proceso de Financiera i
.y : de seleccion.
seleccion. La entidad desde los
pliegos de condiciones podra
optar por continuar el proceso
con mas de 10 oferentes
inscritos.
Se deberan publicar con
Modificacion del documento de Subdireccién anterioridad de 1 dia
17 |pliego de condiciones mediante Administrativa y héabil al plazo para la
adendas (si se requiere) Financiera presentacion de
propuestas
Recibir las ofertas el dia y hora Subdireccion DF conforrplcliad con IOT
18 |prevista en el pliego de Administrativa y plazos senalados en e
condiciones y elaborar el acta. Financiera Cronograma de_llproceso
e seleccion.
Enviar al comité evaluador y Subdireccién
19 |asesor, las propuestas recibidas Administrativa y
para su evaluacion. Financiera
Realizar verificacién juridica,
técnica, y ponderacion de los De conformidad con los
20 factores de escogencia (Calidad Comité Asesor y plazos sefialados en el
y Precio), de las propuestas y Evaluador Cronograma del proceso
remitir  las  solicitudes de de seleccion.
aclaracion
Comité Asesor y De conformidad con los
21 Recibir aclaraciones de los| Evaluador/ Subdireccion | plazos sefialados en el
proponentes. Administrativa y Cronograma del proceso
Financiera. de seleccion.
Realizar la evaluacién motivada,
juridica, técnica, econdémica y Comité Asesor y De conformidad con los
22 financiera de las propuestas, y| Evaluador/ Subdireccién | plazos sefialados en el

remitirla Oficina Asesora
Juridica para su publicacion en
el SECOP

Administrativa y
Financiera.

Cronograma del proceso
de seleccion.
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

No Actividad Responsable Oportunidad
Recibir y analizar las Comité Asesor y .
. . . De conformidad con los
observaciones presentadas por | Evaluador/ Subdireccion ~
. - ) plazos sefialados en el
23 |los oferentes al informe de Administrativa y
., . . Cronograma del proceso
evaluacion, proyectar | Financiera a, cada uno .
- . de seleccion.
respuestas y publicarlas. en lo de su competencia
De conformidad con los
Adjudicar o declarar desierto el , . plazos sefialados en el
24 Direccion General
proceso. Cronograma del proceso
de seleccion.
Proyectar resolucion de Subdireccién Daggggrr?;:fo?:nlﬁ
25 |adjudicacion o declaratoria de Administrativa y P
: . . Cronograma del proceso
desierta. Financiera L
de seleccion.
, o Subdireccion De conformidad con lo
Publicar acto de adjudicacién o S . ~
26 declaratoria de desierta Administrativa y sefialado en el Decreto
' Financiera Ley 019 de 2012.
. . De conformidad con los
Subgitecogn lazos sefialados en el
27 | Elaborar minuta de contrato Administrativa y P
N : Cronograma del proceso
Financiera .
de seleccion.
De conformidad con los
28 | Suscripcion del contrato, Direccién . plazos sefialados en el
General/Contratista Cronograma del proceso
de seleccion.
Una vez perfeccionado, exigir la Subdireccién :
-y > S : Una vez suscrito el
29 |expedicion de la garantia y Administrativa y
- ) . . contrato
solicitar el registro presupuestal. Financiera
- . Subdireccién :
Efectuar el respectivo registro S : Una vez suscrito el
30 Administrativa y
presupuestal . : contrato
Financiera
Una vez presentadas por
Revisar y verificar las vigencias Subdireccion el contratista de
31 |y los valores de los amparos y Administrativa y conformidad con los
aprobar la garantia. Financiera plazos sefialados en la
minuta contractual.
Remitir designacion de Subdireccién .
. : S : Una vez perfeccionado y
32 |supervisor, con copia de Administrativa y :
p . . legalizado el contrato.
contrato y de la garantia. Financiera
Una vez recibida la
33 | Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista comunicacion de

designacion.
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

liquidacion unilateral.

Financiera

No Actividad Responsable Oportunidad
Superyls_ar la ejecucion 'y _ Dentro del plazo de
34 |cumplimiento del objeto vy Supervisor . o
T ejecucion del contrato
obligaciones contractuales.
Realizar la  solicitud de
modificaciones cuando la . Antes de finalizar la
35 . L . Supervisor : ”
ejecucion del objeto contractual ejecucion del contrato.
lo requiera
Una vez vencido el plazo de Dentro del plazo previsto
36 |ejecucion, proyectar acta de Supervisor para el efecto dentro del
liguidacion bilateral contrato.
Rev_lsar_y ajustar e_I proyecto de Subdireccién Dentro del plazo previsto
liquidacion y remitirlo para la S :
37 - Administrativa y para el efecto dentro del
suscripcién del ordenador del . .
Financiera contrato.
gasto.
Suscripcion  del  acta  de _ 3 Dentro del plazo previsto
38 L Direccién General para el efecto dentro del
Liquidacion
contrato.
Convocatoria al contratista para Subdireccién Dentro del plazo previsto
39 |la suscripcion del acta de Administrativa y para el efecto dentro del
liquidacion bilateral. Financiera contrato.
Elaboracion de la Resolucion de Sul_Jd_lrecc_lon Dentro del plazo
40 | . Administrativa y :
liquidacion unilateral . . legalmente previsto.
Financiera
41 Suscripcion de la Resolucion de Direccién General Dentro del plazo
liquidacion unilateral. legalmente previsto.
Notificaciébn al contratista del Subdireccion Dentro del plazo
42 |acto administrativo de Administrativa y b

legalmente previsto.

Nota: En todo caso debera verificarse previo a la publicacion del proyecto de pliego de
condiciones el cumplimiento de las funciones que le competen al Comité de Contratacion en
relacion con la revision de los procesos de seleccion.

SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

No Actividad Responsable Oportunidad
Verificar la  inclusion  del o
- : - Al iniciar el proceso
requerimiento en el Plan Anual | Dependencia Solicitante
1 contractual

de Adquisiciones
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

No Actividad Responsable Oportunidad
Realizar el estudio de mercado,
estudio de sector, riesgos, Con anterioridad a la
2 |requisitos habilitantes, fichas| Dependencia Solicitante | elaboracion del estudio
técnicas y anexar licencias o previo.
autorizaciones
Con anterioridad de
minimo ocho (8) dias
3 | Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante habiles a la fecha
sefialada en el PAA para
publicacion.
Solicitar el Certificado de : -
4 Disponibilidad Presupuestal Dependencia Solicitante
Expedir el certificado de Sut_)d_lrecc]on
5 ; - Administrativa y
disponibilidad presupuestal . .
Financiera
Con anterioridad de
Realizar la  solicitud de minimo ocho (8) dias
6 . Dependencia Solicitante habiles a la fecha
contratacion ~
sefialada en el PAA para
publicacion.
. Subdireccién
7 Elaborar el proyecto de pliego Administrativa y
de condiciones. . .
Financiera
Elaboracibn del aviso de Subdireccién
8 | convocatoria publica. Administrativa y
Financiera
Publicar 1) El i3y de De conformidad con los
convocatoria publica, i) El Subdireccién .
) - : plazos sefialados en el
9 |proyecto de pliego de Administrativa y
e . . . Cronograma del proceso
condiciones vy i) Los estudios Financiera L
: de seleccion.
previos.
Recibir las  observaciones
realizadas al proyecto de pliego
y remitirlas a la dependencia . o De conformidad con los
=~ . e Subdireccién ,
solicitante. . o  Subdireccion - . plazos sefialados en el
10 Administrativa y

Corporativa y de control
disciplinario para que se den las
respuestas correspondientes.

Financiera

Cronograma del proceso
de seleccion.
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PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

No Actividad Responsable Oportunidad
Oficina Asesora Juridica
/Dependencia solicitante/
Analizar las observaciones Subdireccién
11 " : . .
recibidas al proyecto de pliego. Administrativa y
Financiera, cada uno en
lo de su competencia
Oficina Asesora Juridica
Elaboracién del documento de |/Dependencia solicitante/
respuesta a las observaciones y Subdireccién
12 L : L - :
remision del mismo Oficina Administrativa y
Asesora Juridica. Financiera, cada uno en
lo de su competencia
Elaboracién del pliego de Sut_)d_lrecc]on
13 - L Administrativa y
condiciones definitivo. . .
Financiera
Elaboracién de la resolucion que Subdireccleg
14 R Administrativa y
ordena la apertura del proceso. . .
Financiera
Publicacién de la resolucién de
apertura del proceso de .
7 .M . . . De conformidad con los
seleccion, Publicacion del pliego Subdireccion | Aalad I
15  |de condiciones definitivo y del Administrativa y plazos senalados en €
. . Cronograma del proceso
documento de respuestas a las Financiera de seleccion
observaciones presentadas al '
proyecto de pliego.
Se deberan publicar con
Moadificacién del documento de Subdireccién anterioridad de 1 dia
16 pliego de condiciones mediante Administrativa y habil al plazo para la
adendas (si se requiere) Financiera presentacion de
propuestas
Recibir las ofertas el dia y hora Subdireccién De conforr~n|dad con los
: : - . plazos sefialados en el
17 prevista en el pliego de Administrativa y
- . . Cronograma del proceso
condiciones y elaborar el acta. Financiera ”
de seleccion.
Si no se presenta ningun
proponente, la Entidad ampliara
el término para la presentacion Comité Asesor y De conformidad con los
18 de documentos habilitantes y| Evaluador/ Subdireccion |plazos sefialados en el

oferta inicial de precio, que no
podra ser mayor a la mitad del
inicialmente previsto en el pliego
de condiciones.

Administrativa y
Financiera.

Cronograma del proceso
de seleccion.
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No Actividad Responsable Oportunidad
Enviar al comité evaluador y Subdireccién
19 asesor, las propuestas recibidas Administrativa y
para su evaluacion. Financiera
Realizar verificacion juridica,
técnica, y ponderacion de los De conformidad con los
20 factores de escogencia Comité Asesor y plazos sefialados en el
(Calidad), de las propuestas y Evaluador Cronograma del proceso
remitir  las  solicitudes de de seleccion.
aclaracion
Comité Asesor y De conformidad con los
21 Recibir aclaraciones de los| Evaluador/ Subdireccion |plazos sefialados en el
proponentes. Administrativa y Cronograma del proceso
Financiera. de seleccion.
Realizar la evaluacién motivada, o .
uridica. técnica v financiera de Comité Asesor y De conformidad con los
J : y " Evaluador/ Subdireccién |plazos sefialados en el
22 las propuestas, y remitirla Administrativa Cronograma del proceso
Oficina Asesora Juridica para su . : y gram p
T Financiera. de seleccion.
publicacion en el SECOP
Recibir y analizar las Comité Asesory .
. . .. | De conformidad con los
observaciones presentadas por | Evaluador/ Subdireccion ~
. - ) plazos sefialados en el
23 los oferentes al informe de Administrativa y
., \ : Cronograma del proceso
evaluacion, proyectar | Financiera, cada uno en de seleccion
respuestas y publicarlas. lo de su competencia '
En caso de que un solo oferente
resulte habilitado, se adjudicara .
De conformidad con los
el proceso al proponente en las ~
- i . . plazos sefialados en el
24 condiciones establecidas en el Direccion General
g Cronograma del proceso
numeral 5 del articulo de seleccion
2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082
de 2015.
Realizar subasta inversa
presencial mediante audiencia Direccion .
S , g i De conformidad con los
publica, o electrénica cuando se | General/Comité Asesor y ~
. . .. 7 | plazos sefialados en el
25 cuente con la infraestructura| Evaluador/ Subdireccion
. 8 o ) Cronograma del proceso
tecnoldgica Apertura de la oferta Administrativa y I
. W S ) . . de seleccion.
econdmica e inicio de la puja y Financiera
levantar acta de la audiencia.
L . . De conformidad con los
Proyectar resolucion de Subdireccion ~
S . S : plazos sefialados en el
26 adjudicacion o declaratoria de Administrativa y

desierta.

Financiera

Cronograma del proceso
de seleccion.
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No Actividad Responsable Oportunidad
, S Subdireccién De conformidad con lo
Publicar acto de adjudicacion o S . ~
27 declaratoria de desierta Administrativa y sefialado en el Decreto
' Financiera Ley 019 de 2012.
subdireccion | 12 201 T ios en. o
28 Elaborar minuta de contrato Administrativa y P
. . Cronograma del proceso
Financiera .
de seleccion.
De conformidad con los
29 Suscrincion del contrato Direccién plazos sefialados en el
P ' General/Contratista | Cronograma del proceso
de seleccion.
Una vez perfeccionado, exigir la Subdireccién .
. > o : Una vez suscrito el
30 expedicibn de la garantia vy Administrativa y
- ) . ) contrato
solicitar el registro presupuestal. Financiera
Efectuar el respectivo registro Subd_lrecc_lon Una vez suscrito el
31 Administrativa y
presupuestal . . contrato
Financiera
Subdireccién Una vez presentadas por
Revisar y verificar las vigencias Administrativa y el contratista de
32 y los valores de los amparos y Financiera conformidad con los
aprobar la garantia. plazos sefialados en la
minuta contractual.
" . L Subdireccién
Remitr designacion N Administrativa Una vez perfeccionado
33 supervisor, con copia de . _ y le aIizadgeI contrato y
contrato y de la garantia. Financiera 9 '
Una vez recibida Ila
34 Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista | comunicacion de
designacion.
Supervisar la  ejecucién vy
35 cumplimiento  del objeto vy Supervisor D_entro_, del plazo de
T ejecucion del contrato
obligaciones contractuales.
Realizar  la  solicitud de
modificaciones cuando la , Antes de finalizar la
36 ) - . Supervisor . i
ejecucion del objeto contractual ejecucion del contrato.
lo requiera.
Una vez vencido el plazo de Dentro del plazo previsto
37 ejecucion, proyectar acta de Supervisor para el efecto dentro del
liquidacion bilateral contrato.
IIT eJ/i'OT:éignaJUStgnfiltiﬁgoye;:Z OII: Subdireccién Dentro del plazo previsto
38 d y P Administrativa y para el efecto dentro del

suscripcion del ordenador del
gasto.

Financiera

contrato.
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liguidacion unilateral.

Financiera

No Actividad Responsable Oportunidad
Suscripcion  del  acta  de _ 3 Dentro del plazo previsto
39 e Direccién General para el efecto dentro del
Liquidacion
contrato.
Convocatoria al contratista para Subdireccion Dentro del plazo previsto
40 la suscripcibn del acta de Administrativa y para el efecto dentro del
liquidacion bilateral. Financiera contrato.
Elaboracion de la Resolucion de Sul:_)d_lrecc'lon Dentro del plazo
41 R . Administrativa y .
liquidacion unilateral . . legalmente previsto.
Financiera
Suscripcion de la Resolucion de , . Dentro del plazo
42 Com . Direccion General :
liquidacion unilateral. legalmente previsto.
Notificacion al contratista del Subdireccién Dentro del lazo
43 acto administrativo de Administrativa y P

legalmente previsto.

Nota: En todo caso debera verificarse previo a la publicacion del proyecto de pliego de
condiciones el cumplimiento de las funciones que le competen al Comité de Contratacion en
relacién con la revision de los procesos de seleccion.

MINIMA CUANTIA

PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA

No Actividad Responsable Oportunidad
Verificar la  inclusion  del Al iniciar el proceso
1 requerimiento en el Plan Anual| Dependencia Solicitante
L contractual
de Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado,
estudio de sector, riesgos, Con anterioridad a la
2 requisitos habilitantes, fichas | Dependencia Solicitante |elaboracién del estudio
técnicas y anexar licencias o previo.
autorizaciones
Con anterioridad de
minimo ocho (8) dias
3 Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante |habiles a la fecha
sefalada en el PAA para
publicacion.
Solicitar el Certificado de . .~
4 Disponibilidad Presupuestal Dependencia Solicitante
5 Expedir el certificado de Air%ti)r?ilsrter(;(;il\?gy

disponibilidad presupuestal

Financiera
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interesados.

Financiera

No Actividad Responsable Oportunidad
Con anterioridad de
Realizar la  solicitud de . . minimo ocho (8) dias
6 o Dependencia Solicitante |habiles a la fecha
contratacion ~
sefalada en el PAA para
publicacioén.
Elaboracién de la respectiva
Invitacién Publica (En la misma
se deben tener en cuenta los
requisitos mencionados en el
literal @) del articulo 94 de la ley Subdireccion
7 1474 de 2011 y en el Articulo Administrativa y
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 Financiera
de 2015.). La designacion del
comité evaluador y asesor se
realizara en el documento de
invitacion.
Publicar la invitacion publica a
contratar y los estudlos'prewo§ Subdireccion De conforr~n|dad con los
efectuados por el area 6 . . plazos sefialados en el
8 . . Administrativa y
dependencia que requiere la . ) Cronograma del proceso
s S Financiera ”
contratacion, por un término no de seleccion.
inferior a un (1) dia habil.
Recibir  las  observaciones
realizadas a la Invitacion Publica formidad |
remitirlas a la dependencia Subdireccion De con ormidad con 10s
y 1€l , 4 T . plazos sefialados en el
9 solicitante o  Subdirecciéon Administrativa y Cronoarama del proceso
Corporativa 'y de control Financiera gram P
SV de seleccion.
disciplinario para que se den las
respuestas correspondientes.
Subdireccién
. . Administrativa y
10 Analizar  las  observaciones Financiera /Dependencia
recibidas a la Invitacion Publica. -
solicitante, cada uno en
lo de su competencia
Sut.)d'lrecc'lon De conformidad con los
. ¥ Administrativa y ~
Publicacion del documento de| _. . ._ | plazos sefalados en el
11 . Financiera /Dependencia
respuesta a las observaciones. - Cronograma del proceso
solicitante, cada uno en I
: de seleccion.
lo de su competencia
Recibir las ofertas presentadas Subdireccién
12 por todos y cada uno de los Administrativa y
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No Actividad Responsable Oportunidad

Realizar la verificacion de las

propuestas determinando la

mas econdmica a la cual se le De conformidad con los
13 verificardn los requisitos, en Comité evaluador y plazos sefialados en el

caso de que no cumpla se asesor Cronograma del proceso

continuard con la verificacion a de seleccion.

la propuesta en el segundo lugar

y asi sucesivamente.

Publicacién de la verificacién de Subdireccién Dlzzgcs)‘nfsoer%n;?aa:jdoscoennloesl
14 los requisitos habilitantes y de la Administrativa y E:rono rama. del proceso

evaluacion del menor precio. Financiera & selgccic’)n b

Recepcibn de observaciones Subdireccion De conformidad con los
15 dura_nte_ un (1) dia habil y Administrativay plazos sefialados en el

publicacién de las respuestas a Financiera Cronograma del proceso

las observaciones en el SECOP. de seleccion.

Elaboraciéon de la comunicacion

de aceptacion de la oferta o .

declaratoria de desierto Subdireccién Dlzzgzn?ér”r?allldaa:jdoscogn IO;
16 debidamente motivada y de las Administrativa y ?:rono rama del proceso

respuestas a las observaciones Financiera de selgccién P

al informe de verificacién si a '

ello hubiera lugar.

Suscripcion Aceptaciéon de la Subdireccién Dlgzggn?é?;?aaddoscognloesl
17 Oferta o declaratoria de Administrativa y ?:rono rama del proceso

desierta. Financiera de selgccién b

Publicacion de la comunicacion

de aceptacion de la oferta o :

declaratoria de desierto Subdireccién Dlgzggn?é?;?aaddoscogn Ioesl
18 debidamente motivada y de las Administrativa y ?:rono rama del proceso

respuestas a las observaciones Financiera de selgccién P

al informe de verificacién si a '

ello hubiera lugar.

Exigir la expedicion de la Subdireccién Una ver suscrito el
19 garantia y solicitar el registro Administrativa y contrato

presupuestal. Financiera
20 Efectuar el respectivo registro Sut_)d_|recc_|on Una vez suscrito el

Administrativa y
presupuestal contrato

Financiera
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No Actividad Responsable Oportunidad
Subdireccién Una vez presentadas por
Revisar y verificar las vigencias Administrativa y el contratista de
21 y los valores de Jos amparos y Financiera conformlda}d con los
aprobar la garantia (si aplica). plazos sefialados en la
minuta contractual.
" . L, Subdireccién
Remitir designacion de Administrativa Una vez perfeccionado
22 supervisor, con copia de . _ y le alizadc? el contrato y
contrato y de la garantia. Financiera 9 '
Una vez recibida Ia
23 Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista | comunicacion de
designacion.
Supervisar la ejecucion y _ Dentro. del plazo de
24 cumplimiento del objeto vy Supervisor . .
. ejecucion del contrato
obligaciones contractuales.
Realizar la  solicitud de
modificaciones  cuando la . Antes de finalizar la
25 . i . Supervisor . .
ejecucion del objeto contractual ejecucion del contrato.
lo requiera
Una vez vencido el plazo de Dentro del plazo previsto
26 ejecucion, proyectar acta de Supervisor para el efecto dentro del
liquidacion bilateral contrato.
Rev_lsar_y ajustar e_I_proyecto 5 Subdireccién Dentro del plazo previsto
liquidacion y remitirlo para la S .
27 C Administrativa y para el efecto dentro del
suscripcién del ordenador del . )
Financiera contrato.
gasto.
Subdireccion Dentro del plazo previsto
o8 Eiui(i:g;)é:ilg: del acta de Admlnlstrgtlvay para el efecto dentro del
q Financiera contrato.
. . Subdireccién _
Convocatoria al contratista para Administrativa Dentro del plazo previsto
29 la suscripcion del acta de . _ y para el efecto dentro del
liquidacién bilateral. Financiera contrato.
Subdireccién
30 Elaboracion de la Resolucion de Administrativa y Dentro del plazo
liquidacion unilateral Financiera legalmente previsto.
Subdireccién
31 Suscripcion de la Resolucion de Administrativa y Dentro del plazo

liquidacion unilateral.

Financiera

legalmente previsto.
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PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA

liquidacion unilateral.

Financiera

No Actividad Responsable Oportunidad
e ) Subdireccion
Notificacion al contratista del Administrati Dentro del lazo
32 acto administrativo de ministrativa y P

legalmente previsto.

MINIMA CUANTIA COMPRA EN GRANDES SUPERFICIES

PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA COMPRA EN GRANDES SUPERFICIES

No Actividad Responsable
Verificar la inclusién del requerimiento en el Plan . Y.
o Dependencia Solicitante
1 Anual de Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado, estudio de sector,
2 riesgos, requisitos habilitantes, fichas técnicas y Dependencia Solicitante
anexar licencias o autorizaciones
3 Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante
4 Solicitar el Certificado de Disponibilidad Dependencia Solicitante
Presupuestal
5 Expedir el certificado de disponibilidad | Subdireccién Administrativa y
presupuestal Financiera
6 Realizar la solicitud de contratacion Dependencia Solicitante
Elaboracién de la respectiva Invitacion Publica, la
cual debe estar dirigida a por lo menos dos (2)
Grandes Superficies y debe contener. a) la
descripcion técnica, detallada y completa del bien,
7 identificado con el cuarto nivel del Clasificador de | Subdireccién Administrativa y
Bienes y Servicios; b) la forma de pago; c) el lugar Financiera
de entrega; d) el plazo para la entrega de la
cotizacion que debe ser de un (1) dia habil; d) la
forma y el lugar de presentacion de la cotizacién, y
e) la disponibilidad presupuestal.
Evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar
a quien, con las condiciones requeridas, ofrezca el bdi i6n Admini .
8 menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta. Su |recc||:(_)n ministrativa y
p inanciera
En caso de empate, se aceptard la oferta que haya
sido presentada primero en el tiempo.
9 Elaboracion de la comunicacion de aceptacion de | Subdireccion Administrativa y
la oferta. Financiera
10 Suscripcion Aceptacion de la Oferta o declaratoria | Subdireccion Administrativa y
de desierta. Financiera
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No Actividad Responsable
Publicacion de la comunicacion de aceptacion de la Subdnreccngn Ad.mlnlstratlva y
11 Financiera
oferta.
- . . - Subdireccién Administrativa y
12 Exigir la expedicion de la garantia y solicitar el Fi .
registro presupuestal. inanciera
Subdireccién Administrativa y
13 Efectuar el respectivo registro presupuestal Financiera
. o . . Subdireccién Administrativa y
14 Revisar y verificar las vigencias y los valores de los Einanciera
amparos y aprobar la garantia (si aplica).
. : L, . . Subdireccién Administrativa y
15 Remitir designacion de supervisor, con copia de Financiera
contrato y de la garantia.
16 Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista
17 Superw_sar la ejecucion y cumplimiento del objeto y Supervisor
obligaciones contractuales.
18 Realizar la solicitud de modificaciones cuando la Supervisor
ejecucion del objeto contractual lo requiera. P
19 Una vez_ve_nud_q el _plazo de ejecucion, proyectar Supervisor
acta de liquidacién bilateral
Revisar y ajustar el proyecto de liquidacion y . L, . .
20 remitirlo para la suscripcion del ordenador del Subdlreccu_)n Ad_mlnlstratlva y
Financiera
gasto.
21 Suscripcion del acta de Liguidacion Direccion General
. . N Subdireccién Administrativa y
29 Convocatoria al contratista para la suscripcion del Financiera
acta de liquidacion bilateral.
., L, ... .| Subdireccibn Administrativa
23 Elaboracion de la Resolucién de liquidacion Fi . y
unilateral inanciera
y = L, ... .. | Subdirecci6bn Administrativa
24 Suscripcion de la Resolucion de liquidacion Fi . y
unilateral. inanciera
Notificacién al contratista del acto administrativo de Subdlreccu?n Ad.m nistrativa y
25 Financiera

liqguidacion unilateral.
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CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

No Actividad Responsable
Verificar la |ncIL_Js_|o_n del requerimiento en el Plan Dependencia Solicitante
1 Anual de Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado, estudio de sector, . i
2 . Dependencia Solicitante
y riesgos.
3 Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante
4 Solicitar el Certificado de Disponibilidad Dependencia Solicitante
Presupuestal
5 Expedir el certificado de disponibilidad | Subdireccién Administrativa y
presupuestal Financiera
Solicitar documentos a potencial contratista, . .
6 o o - Dependencia Solicitante
verificar el cumplimiento de requisitos.
Expedlr_ la correspondiente c_ertlflcamo_n _de Subdireccion Administrativa y
7 ausencia de personal de planta suficiente al interior . .
! Financiera
de la Entidad.
Proyectar la certificacion de experiencia e
8 idoneidad del potencial contratista para firma del Dependencia Solicitante
ordenador del gasto.
Dependencia Solicitante
Con anterioridad de minimo
9 Realizar la solicitud de contratacién ocho (8) dias habiles a la
fecha sefalada en el PAA
para suscripcion o iniciacion
Verificar cumplimiento de requisitos; ajustar en lo
10 pertinente y requerir al area solicitante para hacer| Subdireccion Administrativa y
los ajustes necesarios a los estudios previos y/o Financiera
documentos.
11 Elaborar minuta de contrato y remitir para firma del | Subdireccién Administrativa y
ordenador del gasto. Financiera
Suscribir la certificacion de experiencia e idoneidad . L
12 ; : : Direccion General
del potencial contratista y la minuta de contrato.
13 Recibir contrato firmado y requerir al contratista | Subdireccion Administrativa y
para su firma. Financiera
14 Exigir la expedicion de la garantia (si aplica) y| Subdireccién Administrativa y
solicitar el registro presupuestal. Financiera
15 Efectuar el respectivo registro presupuestal SuderECCII:(?n Ad_m inistrativa y
inanciera
Revisar y verificar las vigencias y los _valores de los Subdireccién Administrativa y
16 amparos y aprobar la garantia (si aplica)

Financiera
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

ejecucion del objeto contractual lo requiera.

No Actividad Responsable

17 Remitir designacion de supervisor, con copia de| Subdireccion Administrativa y
contrato y de la garantia. Financiera

18 Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista

19 Superv!sar la ejecucion y cumplimiento del objeto y Supervisor
obligaciones contractuales.

20 Realizar la solicitud de modificaciones cuando la Supervisor

CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

INTERADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS O CONVENIOS

No Actividad Responsable
Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan : -
o Dependencia Solicitante
1 Anual de Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado (si aplica) o solicitud
> de presentacion de oferta o estructura de costos, D . -
. . . p. ependencia Solicitante
estudio de sector, riesgos, requisitos habilitantes,
fichas técnicas y anexar licencias o autorizaciones
3 Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante
4 Solicitar el Certificado de Disponibilidad Dependencia Solicitante
Presupuestal
5 Expedir el certificado de disponibilidad | Subdireccion Administrativa y
presupuestal Financiera
Solicitar los documentos del representante legal o
6 delegado, de la Entidad con la cual se va a celebrar Dependencia Solicitante
el contrato.
Dependencia Solicitante
Con anterioridad de minimo
7 Realizar la solicitud de contratacion ocho (8) dias héabiles a la
fecha sefalada en el PAA
para suscripcién o iniciacion
Verificar cumplimiento de requisitos; ajustar en lo
8 pertinente y requerir al area solicitante para hacer| Subdireccion Administrativa y
los ajustes necesarios a los estudios previos y/o Financiera
documentos.
Elaborar Acto Administrativo de Justificacion de
Contratacion Directa de acuerdo a lo establecido Subdireccion Administrativa y
9 por los articulos 2.2.1.2.1.4.1 y 2.2.1.2.1.4.4 del

Decreto 1082 de 2015, ademas de la minuta de
contrato.

Financiera
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INTERADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS O CONVENIOS

firma del representante legal o delegado.

No Actividad Responsable
10 Suscribir el Acto Administrativo de Justificacion y la| Subdireccion Administrativa y
minuta de contrato. Financiera
Recibir contrato suscrito por el ordenador del gasto . L, - .
: , . Subdireccion Administrativa y
11 y enviar a la Entidad para la firma del representante . .
Financiera
legal o delegado.
12 Solicitar el registro presupuestal. Subdlreccu_Jn Ad_mlnlstratlva y
Financiera
13 Efectuar el respectivo registro presupuestal Subdireccion C?orpo_ratn_/a y de
Control Disciplinario
14 Remitir designacion de supervisor, con copia de | Subdirecciébn Administrativa y
contrato y de la garantia. Financiera
15 Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista
16 Superv!sar la ejecucion y cumplimiento del objeto y Supervisor
obligaciones contractuales.
17 Realizar la solicitud de modificaciones cuando la Supervisor
ejecucion del objeto contractual lo requiera. P
Una vez vencido el plazo de ejecucién, proyectar ,
18 A Supervisor
acta de liquidacién bilateral
Revisar y ajustar el proyecto de liquidacion vy . L, . .
19 remitirlo para la suscripcion del ordenador del Subdlreccm_)n Ad_rmmstratwa y
Financiera
gasto.
Subdireccién Administrativa y
20 Suscripcion del acta de Liquidacion Financiera
Recibir el acta de liquidacién suscrita por el| Subdireccion Administrativa y
21 ordenador del gasto y enviar a la Entidad para la Financiera

Nota: En todo caso debera verificarse previo a la publicacion del proyecto de pliego de
condiciones el cumplimiento de las funciones que le competen al Comité de Contratacion en
relacién con la revision de los procesos de seleccion.
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CONTRATACION DIRECTA INEXISTENCIA DE PLURALIDAD DE OFERENTES

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA INEXISTENCIA DE PLURALIDAD DE

OFERENTES
No Actividad Responsable
Verificar la inclusién del requerimiento en el Plan . -
S Dependencia Solicitante
1 Anual de Adquisiciones
Solicitar al inico proveedor o titular de los derechos
2 de propiedad industrial o de los derechos de autor, Dependencia Solicitante
la presentacion de oferta econémica.
3 Realizar el estudio de sector, y riesgos. Dependencia Solicitante
4 Elaborar los estudios previos Dependencia Solicitante
5 Solicitar el Certificado de Disponibilidad Dependencia Solicitante
Presupuestal
6 Expedir el certificado de disponibilidad | Subdireccién Administrativa y
presupuestal Financiera
Solicitar documentos al contratista, en especial la
acreditacion de la circunstancia que lo hace Unico . .
7 ) \ Dependencia Solicitante
proveedor o titular de los derechos de propiedad
industrial o de los derechos de autor.
Dependencia Solicitante
Con anterioridad de minimo
8 Realizar la solicitud de contratacion ocho (8) dias habiles a la
fecha sefalada en el PAA
para suscripcion
Verificar cumplimiento de requisitos; ajustar en lo
9 pertinente y requerir al area solicitante para hacer| Subdireccion Administrativa y
los ajustes necesarios a los estudios previos y/o Financiera
documentos.
Elaborar Acto Administrativo de Justificacion de
Contratacion Directa de acuerdo a lo establecido Subdireccién Administrativa y
10 por los articulos 2.2.1.2.1.4.1 y 2.2.1.2.1.4.8 del Financiera
Decreto 1082 de 2015, ademas de la minuta de
contrato
11 Suscribir el Acto Administrativo de Justificacion y la| Subdireccion Administrativa y
minuta de contrato. Financiera
12 Recibir contrato firmado y requerir al contratista | Subdireccion Administrativa y
para su firma. Financiera
13 Exigir la expedicion de la garantia y solicitar el | Subdireccién Administrativa y
registro presupuestal. Financiera
14 Efectuar el respectivo registro presupuestal Subdlreccu_)n Ad_rmmstratwa y
Financiera
Revisar y verificar las vigencias y los _valores de los Subdireccién Administrativa y
15 amparos y aprobar la garantia (si aplica)

Financiera
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA INEXISTENCIA DE PLURALIDAD DE

OFERENTES

No Actividad Responsable

16 Remitir designacion de supervisor, con copia de| Subdireccion Administrativa y
contrato y de la garantia. Financiera

17 Suscribir acta de inicio Supervisor/Contratista

18 Superv!sar la ejecucion y cumplimiento del objeto y Supervisor
obligaciones contractuales.

19 R_eallzg,r la sollc_ltud de modlflcaC|one§ cuando la Supervisor
ejecucion del objeto contractual lo requiera.

20 Una vez_ve_nmd_q el _plazo de ejecucion, proyectar Supervisor
acta de liquidacion bilateral
Rev_ls_ar y ajustar el p_roygcto de liguidacion y Subdireccion Administrativa y

21 remitirlo para la suscripcion del ordenador del : :

Financiera

gasto.

22 Suscripcion del acta de Liquidacion Subdlrecmc_)n Admlnlstratlva y

Financiera

23 Convocatoria al contratista para la suscripcién del | Subdireccion Administrativa y
acta de liquidacion bilateral. Financiera

24 Elaboracion de la Resolucion de liquidacion| Subdireccién Administrativa y
unilateral Financiera

o5 Suscripcion de la Resolucién de liguidacion| Subdireccion Administrativa y
unilateral. Financiera

26 Notificacién al contratista del acto administrativo de | Subdireccién Administrativa y
liquidacion unilateral. Financiera
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TITULO I

ETAPA CONTRACTUAL
ARTICULO 26: Etapas, modificaciones, facultades y causales de terminacion

Etapa contractual. Por regla general, la administracion y la verificacion de la correcta
ejecucion del contrato estard a cargo del supervisor que para el efecto haya sido designado
por el ordenador del gasto, o en caso que el contrato se encuentre dentro de los supuestos
normativos donde obligatoriamente se requiere de interventoria o que por sus condiciones
técnicas se requiera, sera esta la responsable de realizar el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico.

La supervision de los contratos se realiza por la entidad estatal cuando no se requiera de
conocimientos especializados, por intermedio de funcionarios del nivel directivo, asesor o
profesional los cuales podran contar con un apoyo a la supervision, que, de ser necesario, se
contratardn mediante la modalidad de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

Habr& lugar a la figura de la interventoria, la cual sera contratada mediante la figura del
concurso de méritos, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

Ejecucion de contratos.

Una vez cumplidos los requisitos establecidos, o los sefialados para el efecto en el convenio
0 contrato, y aprobados por la Subdireccién Administrativa y Financiera, ésta informa al/la
interventor/a o supervisor/a del contrato o convenio para que se dé inicio a la ejecucion del
mismo, con la suscripcién del acta de iniciacién cuando sea necesario suscribirla, o con el
cumplimiento del requisito establecido para el efecto, en el contrato o convenio respectivo, lo
cual estara a cargo del supervisor.

En la ejecucion del contrato o convenio se deben cumplir las obligaciones y disposiciones
establecidas en éste.

Modificaciones contractuales.

Dentro del término de ejecucién de los contratos o convenios, pueden ocurrir hechos de
caracter juridico, técnico o financiero, que lleven a que las partes consideren la viabilidad de
realizar modificaciones, con el fin de mantener un equilibrio en la relacién contractual y
garantizar el cumplimiento del fin estatal para el cual fue suscrito el contrato.

Las modificaciones pueden ser para (i) adicién al contrato; (ii) prérroga del contrato; (iii)
suspension del contrato; (iv) otrosi al contrato, y; (v) cesion del contrato.

Para la solicitud y legalizacion de modificaciones a los contratos suscritos por FONPRECON
se deberé tener en cuenta:
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a) La modificacion del contrato o convenio sélo se podra realizar durante su desarrollo o

b)

ejecucion, y si sobrevienen circunstancias constitutivas de fuerza mayor, caso fortuito
0 hechos de terceros, o cuando sea necesario para cumplir con su objeto, o cuando a
juicio de FONPRECON se requiera, en atencion a los fines de la contratacion.

Las modificaciones deberan ser solicitadas oportunamente, por lo menos una (1)
semana antes de su entrada en vigencia o de la terminacion del contrato o convenio,
a través del/la interventor/a o supervisor/a, previa justificacion de la solicitud.

Si la modificacién da lugar a la ampliacién o reduccién del plazo, variacion en el valor
del contrato o cambio de contratista por cesion del contrato, se debera solicitar el ajuste
a la garantia constituida por el/la contratista para la ejecucién del contrato o convenio;
y sin discriminacién alguna todas las modificaciones deberan ser publicadas en el
Portal de Contratacion SECOP.

Para el trdmite de las modificaciones se deberéa proceder en los siguientes términos:

a)

b)

e)

El interventor o supervisor del contrato, elabora el documento de justificacion de la
solicitud de la modificacion y requiere al area técnica responsable del contrato para
que solicite el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (si hay lugar a ello) a la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

La dependencia solicitante, solicita a la Subdireccion Administrativa y Financiera la
modificacion, anexando la documentacion correspondiente a lo solicitado; si la
documentacion cumple con los requisitos, elabora el documento de modificacion del
contrato o convenio y lo remite para revision y la firma del Subdirector/a Administrativo
y Financiero, para luego ser devuelto a la Subdirecciébn Administrativa y Financiera
para continuar con el tramite respectivo.

La Subdireccion Administrativa y Financiera comunica (por escrito, verbal o
telefébnicamente) al contratista para que se acerque a suscribir el documento y para
que realice los tramites de modificacion de la garantia, si a ello hay lugar.

En el caso que la modificacion corresponda a una adicién al valor del contrato, la
Subdireccion Administrativa y Financiera solicita el certificado de registro presupuestal
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del formato correspondiente.

Cumplido lo anterior, se publica el documento de la modificacion en el Portal de
Contratacion SECOP, y se remite al/la interventor/a o supervisor/a del contrato.

Facultades y Clausulas excepcionales.

Dentro del término de la ejecucion contractual, la Entidad podra hacer uso de las facultades
excepcionales que legalmente le han sido conferidas por el legislador, como lo son la
interpretacion unilateral, modificacion unilateral, terminacion unilateral y caducidad; asi
mismo, podra imponer Multas conminatorias o declarar el incumplimiento con el propésito de
hacer efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato.
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Causales para laterminacién de los contratos.

Habra lugar a la terminacion de los contratos en los siguientes eventos (i) por cumplimiento
del plazo de ejecucién establecido; (ii) por mutuo acuerdo de las partes; (iii) por agotamiento
del objeto contractual; (iv) por muerte o incapacidad permanente del contratista; (v) cuando
se haya declarado la caducidad del contrato, y; (vi) cuando se haya declarado el
incumplimiento del contrato.

TiTULO IV
ETAPA POST-CONTRACTUAL

ARTICULO 27: Concepto y disposiciones en la materia Los tramites, procesos y
procedimientos que se deban realizar en la etapa pos contractual estardn a cargo de quien
haya ejercido la supervision del contrato, o en su defecto, de quien haya efectuado la
interventoria. En caso de haber finalizado el plazo de ejecucion del contrato de interventoria,
los tramites pos contractuales deberan ser asumidos por el gerente del proyecto respectivo.

A) Liquidacion de los contratos

Esta etapa hace referencia al subproceso de liquidacion del contrato. Vencido el plazo de
ejecucion de las obligaciones contractuales, FONPRECON procedera a la liquidacién del
contrato, conforme a lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la
Ley 1150 de 2007. De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la liquidacion
no seré obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

En consonancia con las disposiciones mencionadas, FONPRECON efectuard la liquidacion
de los contratos de tracto sucesivo, es decir aquellos cuya ejecucion y cumplimiento se
prolongue en el tiempo o que de acuerdo con las circunstancias lo ameriten.

En este periodo, es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato, quién
en representacion FONPRECON efectuara junto con el contratista, la revision y andlisis sobre
el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

En las actas de liquidacion de los contratos, podran incluirse los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

B) Procedimiento que debe tener en cuenta el/la interventor/a o supervisor/a para la
liquidacion de los contratos.

Una vez terminada la ejecucion contractual, el/la interventor/a o supervisor/a elabora, suscribe
y remite a la Subdireccion Administrativa y Financiera el Acta de Liquidacion y/o de Recibo a
Satisfaccion y los documentos soporte a que haya lugar.
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La Subdireccion Administrativa y Financiera recibe el acta con sus soportes documentales,
realiza la verificaciébn de los documentos y si tiene alguna inconsistencia, o faltan algunos
soportes se devuelve al interventor o supervisor para que realice las correcciones, ajustes u
observaciones, y/o remita la documentacién adicional.

Si la documentacién estd completa y cumple con los requisitos exigidos en la Ley, el/lla
Subdirector/a Administrativo y Financiero, la revisa y remite la carpeta con los soportes para
la revision y firma del/la Director/a General, quien firma el Acta y la devuelve a la Subdireccién
Administrativa y Financiera, dependencia que se encarga de remitir copias de la misma a las
dependencias competentes, y publicarla en el Portal de Contratacion SECOP.

C) Liguidacion unilateral

FONPRECON de conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 podra liquidar en
forma unilateral los contratos dentro de los dos meses siguientes, siempre que cumplido el
tramite de convocatoria por parte del area competente al contratista para la suscripcién del
acta de liquidacién y no se logre la liquidacién bilateral.

En este caso, el supervisor o interventor del contrato enviard a la Subdireccion Administrativa
y Financiera un informe, explicando la situacién y anexando los soportes correspondientes,
tales como actas, requerimientos, el estado de cuenta, etc., con el fin de que se proyecte el
acto administrativo de liquidacion unilateral y se realicen los tramites pertinentes para su firma.

D) Obligaciones posteriores ala liquidacion.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad de la obra y mantenimiento, o
las diferentes condiciones de disposicion final o recuperacion de las obras o bienes, y/o pago
de salarios e indemnizaciones, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.
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TITULO V

COMITE DE CONTRATACION
ARTICULO 28: Disposiciones Generales, funciones y conformacién del Comité
Miembros permanentes con voto:

El/la directora/a General, Quien actuara como presidente o su delegado

El/la Subdirector/a Administrativo y Financiero, quien actuara como secretario técnico
El/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica

El/la Jefe de la Oficina de Planeacion y Sistemas

El/la Coordinador de Bienes y Servicios.

Miembros invitados:

Asistiran como invitados, con voz, pero sin voto, el/la Jefe de la Oficina de Control Interno. De
igual manera podra asistir por invitacion del secretario técnico del comité, con voz, pero sin
voto, a la sesion del comité de contratacion, el subdirector o jefe de area respectiva que haya
solicitado la contratacién del bien, servicio u obra.

Funciones del Comité de Contratacién: son funciones del comité de contratacion:

1. Revisary aprobar todos los procesos de contratacion que estén enmarcados y sean
superiores a la contratacion de minima cuantia y contratacién directa.

2. Examinar temas en materia precontractual, contractual y post contractual cuando
algtn miembro del Comité de Contratacion o el Director General, estimen necesario
la asesoria del Comité

3. Formular politicas, criterios y estrategias que deben regir la actividad contractual en
cada una de sus instancias, dentro del marco establecido por el ordenamiento juridico
vigente y procedimientos internos de contratacion.

4. Aprobar las adiciones de los contratos

5. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones.

En todo caso, a juicio del presidente del comité de contratacién, podran someterse a
consideraciéon del mismo aquellos asuntos que lo ameriten, de lo cual se dejaran constancia
en la correspondiente acta

SESIONES Y FUNCIONAMIENTO:
SESIONES ORDINARIAS:

Los miembros del Comité se reuniran de manera ordinaria una (1) vez al mes, siempre que
se presenten casos que deban discutirse.

SESIONES EXTRAORDINARIAS:

Se reuniran también en forma extraordinaria cuando sean convocados por el Secretario
técnico del Comité
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CONVOCATORIAS Y DELIVERACION DE REUNIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS.

En la convocatoria para reuniones ordinarias y extraordinarias se especificaran los asuntos
sobre los que se deliberaran y decidira. En las reuniones del Comité podra ocuparse de temas
no indicados en la convocatoria, a propuesta por los miembros del comité.

QUORUM

El comité sesionara validamente con la presencia de la mitad mas uno de sus miembros con
derecho a voto.

Requerira el voto unanime de los miembros presentes con derecho a voto, para adoptar
decisiones validas. Razén por la cual en los casos que se presenten salvamentos de voto o
voto negativo se deberan exponer por parte del miembro del Comité las razones de su
decision.

DESARROLLO DE LAS SESIONES

El dia de la sesion se hara lectura de la agenda u orden del dia por parte del Secretario
Técnico del Comité y los casos sometidos a consideracion del comité seran expuestos por el
interesado o responsable del mismo absolviendo las dudas e inquietudes que se le formulen,
al término de su intervencién los miembros del comité deliberaran del asunto y adoptaran las
determinaciones que se estimen oportunas y procedentes, las cuales seran de obligatorio
cumplimiento.

Excepcionalmente se podra surtir la sesién del Comité de Contratacion de manera no
presencial (virtual), para tal efecto la Secretaria Técnica del comité enviara a todos los
miembros del Comité, el asunto o asuntos que requieran de una aprobacién, para este caso
se requerira del voto de todos los miembros del Comité.

ACTAS DEL COMITE

De las sesiones del Comité, la secretaria técnica dejara constancia en acta la cual contendra
las decisiones o determinaciones adoptadas por el Comité, la forma en que hayan sido
convocados los miembros, los asistentes y los votos emitidos en cada caso. El acta debera
ser levantada durante el desarrollo de la sesion y al finalizar la misma sera suscrita por el
Presidente el Secretario Técnico del Comité, en presencia de los miembros.

Las actas estaran a disposicién de cada uno de los miembros, asi como de los servidores
publicos e interesados y reposaran en los archivos de la Secretaria técnica y haran parte
integral de las mismas, los insumos con las observaciones del Comité y todos los soportes
documentales presentados para su estudio.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE:
Son funciones del presidente del Comité de Contratacion:

1. Presidir las sesiones que realice el comité
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2. Convocar al Comité a las sesiones extraordinarias presenciales cuando sea el caso.
3. Suscribir las actas en las que consten las decisiones adoptadas por el Comité de

Contratacion, una vez la secretaria técnica y los miembros hayan aprobado su
contenido.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE

1. Remitir a los miembros del comité, el correspondiente orden del dia, indicando el
lugar, fecha y hora de la reunién, asi como el insumo y los documentos anexos de
cada uno de los asuntos a tratar.

2. Citar los miembros del Comité por solicitud del presidente del Comité o por lo menos
de dos (2) de sus miembros o cuando las necesidades del servicio asi lo requieran,
a sesiones extraordinarias, anexando el correspondiente orden del dia, indicando
el lugar, fecha y hora de la reunion, asi como el insumo y los documentos anexos
de cada uno de los asuntos a tratar.

3. Elaborar las actas de cada sesion del Comité, las cuales se numeraran
consecutivamente con indicacién de dias mes y afio de la respectiva reunion.

4.  Tener la custodia y administrar el archivo de las actas, sus anexos y demas
documentos relacionados con el comité

DOCUMENTOS PARA ANALISIS Y APROBACION

Para los asuntos y/o casos que se pretendan poner a consideracién del Comité, el area
interesada en la contratacion debera radicar en la Subdireccién Administrativa y Financiera
los documentos conforme a los procedimientos adoptados en materia contractual.

DEPENDENCIA QUE SOLICITA LA CONTRATACION

La dependencia solicitante de la contratacion tiene a cargo la definicion de la necesidad,
requerimientos y especificaciones técnicas que deben regir el proceso de seleccién del
contratista, la evaluacién de criterios técnicos y econdmicos de seleccion, asi como las
condiciones de ejecucion del contrato. Por lo tanto, esta informacién es de su absoluta
responsabilidad, la cual se encuentra encabeza del Director General, Subdirector, Jefe,
Coordinador y cualguier otra denominacion que se dé a quien dirige 0 se encuentra a la
cabeza de una dependencia o grupo de la entidad. Asi mismo cuando dos 0 mas grupos o
dependencias hagan parte de una misma solicitud de contratacion, el estudio previo y demas
documentos deben ser suscritos por todos los solicitantes.

El liderazgo del proceso de seleccion estard a cargo de la dependencia solicitante de la
contratacion, lo cual se define en el estudio previo. El lider es el encargado de impulsar el
proceso desde la etapa de planeacién de la contratacion y en la etapa pre-contractual,
conforme a las actividades que se describen en este manual para el &rea solicitante. La
actividad de lider se soporta en la colaboracion que las deméas é&reas participantes en la
contratacion deben prestar de acuerdo con los temas técnicos, juridicos, financieros y/o
econdmicos, segun las competencias funcionales. El lider es el encardo de coordinar las
actividades y hacer el seguimiento que corresponda a cada una de las dependencias
involucradas, para que cuenten con la informacion que se produce durante las etapas de
planeacion y pre-contractual respectivas y pueda dar cuenta del estado del proceso.
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TITULO VI

GARANTIAS, DEBIDO PROCESO E IMPOSICION DE MULTAS, DECLARATORIA DE
INCUMPLIMIENTO Y EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS.

ARTICULO 29: GARANTIAS - DISPOSICIONES EN MATERIA DE GARANTIAS.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, a efectos de garantizar el
cumplimiento de las obligaciones surgidas en su favor con ocasién de la actividad contractual,
en (i) la presentacion de las ofertas; (ii) los contratos y su liquidacién; y (iii) los riesgos a los
gue se encuentran expuestas la entidad, derivados de la responsabilidad extracontractual que
pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas,
exigird garantias amplias y suficientes en los términos sefialados por la ley, en el Decreto
1082 de 2015.

Las garantias no seran obligatorias en los siguientes casos: (i) la contratacién directa; y (i)
contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia del Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Republica, evento en el que de acuerdo con la naturaleza
y forma de pago del contrato se determinara por parte del FONPRECON si éstas se exigen o
no.

MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO.

Es el instrumento otorgado por los oferentes o por el contratista del Fondo de Previsién Social
del Congreso de la Republica en su favor o a favor de terceros, con el objeto de garantizar,
entre otros:

a) La seriedad del ofrecimiento.

b) El cumplimiento de las obligaciones que surjan del contrato y de su liquidacion.

c) Laresponsabilidad extracontractual que pueda surgir para la Entidad Contratante por las
actuaciones, hechos u omisiones de los contratistas o subcontratistas.

d) Los demas riesgos a que se encuentre expuesta la Entidad Contratante, y/o que estén
determinados en el mapa de Riesgos del Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica.

CLASES DE GARANTIAS.

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento
de sus obligaciones son:

a) Contrato de seguro contenido en una pdéliza.

b) Patrimonio autbnomo.
c) Garantia Bancaria.
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INDIVISIBILIDAD DE LA GARANTIA.

La garantia de cobertura del riesgo es indivisible. Sin embargo, en los contratos con un plazo
mayor a cinco (5) afios las garantias pueden cubrir los riesgos de la Etapa del contrato o del
periodo contractual, de acuerdo con lo previsto en el contrato.

En consecuencia, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica en los pliegos
de condiciones para la contratacion debe indicar las garantias que exige en cada etapa del
contrato o cada periodo contractual asi:

a) El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica debe exigir una garantia
independiente para cada etapa del contrato o cada periodo contractual, cuya vigencia
debe ser por lo menos la misma establecida para la etapa del contrato o periodo
Contractual respectivo.

b) El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica debe calcular el valor
asegurado para cada etapa del contrato, o cada periodo contractual de acuerdo con las
reglas de suficiencia de las garantias establecidas en el presente Manual.

c) Antes del vencimiento de cada etapa del contrato o cada periodo contractual, el
contratista esta obligado a obtener una nueva garantia que ampare el cumplimiento de
sus obligaciones para la etapa del contrato o periodo contractual subsiguiente; si no lo
hiciere se aplicaran las reglas previstas para el restablecimiento de la garantia.

Si el garante de una etapa del contrato o un periodo contractual decide no continuar
garantizando la etapa del contrato o periodo contractual subsiguiente, debe informar su
decision por escrito al Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica con seis (6)
meses de antelacion del vencimiento del plazo de la garantia. Este aviso no afecta la garantia
de la etapa contractual o periodo contractual en ejecucion. Si el garante no da el aviso con la
anticipacion mencionada y el contratista no obtiene una nueva garantia, queda obligado a
garantizar la etapa del contrato o el periodo contractual subsiguiente.

GARANTIA DEL OFERENTE PLURAL.

Cuando la oferta es presentada por un proponente plural, como unién temporal, consorcio o
promesa de sociedad futura, la garantia debe ser otorgada por todos sus integrantes.

RESTABLECIMIENTO O AMPLIACION DE LA GARANTIA.

Cuando con ocasion de las reclamaciones efectuadas por el Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica, el valor de la garantia se reduce, se deberéa solicitar al contratista
restablecer el valor inicial de la garantia.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, el Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Republica debe exigir al contratista ampliar el valor de la
garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el caso.
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El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica debe prever en los pliegos de
condiciones para la Contratacion el mecanismo que proceda para restablecer la garantia
cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

CLAUSULA DE INDEMNIDAD.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica debera incluir en los contratos una
clausula de indemnidad, conforme a la cual sera obligacion del contratista mantenerla libre de
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus
actuaciones o la de sus subcontratistas o dependientes.

Sin perjuicio de lo anterior, el Fondo de Previsidon Social del Congreso de la Republica
atendiendo el objeto y las obligaciones contenidas en cada contrato y las circunstancias en
que éste debera ejecutarse, justificara en los estudios y documentos previos la no inclusion
de dicha clausula.

ARTICULO 30: DEBIDO PROCESO E IMPOSICION DE MULTAS, DECLARATORIA DE
INCUMPLIMIENTO Y EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS.

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica, aplica el debido proceso como
principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales.

Para la expedicion del acto administrativo que imponga al contratista una multa, o para hacer
efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato o las garantias, y en general para
declarar el incumplimiento de las obligaciones contractuales, FONPRECON deberéa garantizar
el debido proceso y el derecho de defensa del contratista, en los términos previstos en la Ley
1150 de 2007 y en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Imposicién de Multas, Sanciones y Declaratoria de Incumplimiento.

Las multas pactadas en los contratos que suscribe el Fondo de Previsién Social del Congreso
de la Republica, en aplicacion de las facultades que el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007
otorga a las Entidades Estatales, tienen por finalidad conminar al contratista para que cumpla
con las obligaciones contraidas en virtud del contrato y, por tanto, su imposicién procede
mientras el contrato se encuentre vigente y la obligacion u obligaciones incumplidas por el
contratista alin no se hayan satisfecho.

Por su parte la Clausula Penal, resulta corresponder a una estipulacion propia del derecho
comun que se puede pactar bien sea como una estimacion total o parcial de los perjuicios que
se puedan ocasionar con ocasion del incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena,
con independencia de los perjuicios que se causan en razon al incumplimiento del contrato.

En el evento en que el contratista incurra en el incumplimiento de alguna de sus obligaciones
contractuales y tal incumplimiento se halle previsto como hecho generador de la imposicion
de una multa, conforme a los términos de la respectiva clausula contractual, el supervisor o
interventor del contrato debera comunicar y rendir en forma inmediata el informe
correspondiente a la Subdireccién Administrativa y Financiera, allegando todos los elementos
de juicio de que disponga para efectos de establecer tal incumplimiento.
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La Subdireccién Administrativa y Financiera realizara las indagaciones adicionales que
considere pertinentes y analizara en su integridad el material allegado.

Con base en la informacién recaudada por la Subdireccibn Administrativa y Financiera, se
informara por escrito al contratista y al respectivo garante sobre el inicio de la actuacién
administrativa encaminada a la imposicion de la multa o sancion y a la efectividad de la
garantia de cumplimiento, para lo cual procedera de la siguiente manera:

a)

b)

d)

Evidenciado el posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, el
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica lo citara a audiencia y al garante
para debatir lo ocurrido. En la citacién, hard mencion expresa y detallada de los hechos
gue la soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervision en el que se
sustente la actuacién y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. En
la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia, la que
podré tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

En desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto 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 desarrollo de la actuaciéon. 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 podréa rendir las explicaciones del caso,
aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad;

Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, el Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica procedera a decidir sobre la imposicion
0 no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida
s6lo procede el recurso de reposicidon que se interpondrd, sustentard y decidira en la
misma audiencia. La decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma
audiencia;

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto del Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica o su delegado, podra suspender la
audiencia cuando de oficio o0 a peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario para
allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
otra razon 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 terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio
tiene conocimiento de la cesacion de situacion de incumplimiento.

En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante
serd citado de la misma manera.
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La clausula penal y las multas asi impuestas, se haran efectivas directamente por el Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica, pudiendo acudir para el efecto entre otros
a los mecanismos de compensacion de las sumas adeudadas al contratista, cobro de la
garantia, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion
coactiva.

La Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica remitird por medios electrénicos
a la Camara de Comercio de Bogota y a la Cadmara de Comercio que tenga jurisdiccion en el
lugar del domicilio del contratista inscrito en el RUP, a mas tardar el dia 15 de cada mes el
acto administrativo debidamente ejecutoriado, la informacién sobre la multa o sancidon
impuesta o declaratoria de incumplimiento.

Declaratoria de ocurrencia del siniestro y efectividad de las garantias.

En el evento en que el oferente o el contratista incurra en el incumplimiento de alguna de sus
obligaciones contraidas en razén de la oferta presentada en el respectivo proceso de
seleccién o de la celebracién del contrato, y el cumplimiento de las mismas se halle amparado
por alguna de la garantias especificas a que hace relacion el articulo 7° de la Ley 1150 de
2007, y el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, se declarard a través de Acto
Administrativo la ocurrencia del Siniestro.

De conformidad con lo anterior, el Fondo de Previsiéon Social del Congreso de la Republica
debe hacer efectivas las garantias previstas en este capitulo asi:

c) Por medio del acto administrativo en el cual el Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Republica declare la caducidad del contrato y ordene el pago al contratista y al
garante, bien sea de la clausula penal o de los perjuicios que ha cuantificado. El acto
administrativo de caducidad constituye el siniestro.

d) Por medio del acto administrativo en el cual el Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Republica impone multas, debe ordenar el pago al contratista y al garante. El acto
administrativo correspondiente constituye el siniestro.

e) Por medio del acto administrativo en el cual el Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Republica declare el incumplimiento, puede hacer efectiva la clausula penal, si esta
pactada en el contrato y ordenar su pago al contratista y al garante. El acto administrativo
correspondiente es la reclamacién para la compafia de seguros.
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CAPITULO VII

BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL MODIFICACIONES AL MANUAL
DE CONTRATACION

ARTICULO 31. BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL.

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, en cada uno de los procesos de
seleccién convocara a las veedurias ciudadanas, asociaciones civicas, comunitarias, de
profesionales, benéficas o de utilidad comun, gremiales, universidades y centros
especializados de investigacion para que efectlen el respectivo acompafiamiento y en caso
de advertir hechos constitutivos de corrupcion, los coloquen inmediatamente en conocimiento
de las autoridades competentes, a través de las direcciones electronicas de la Presidencia de
la Republica: www.presidencia.gov.co.

Todas las actuaciones FONPRECON en marco de los procesos de seleccion seran publicas
y a los proponentes e interesados se les otorgara la oportunidad de conocer y controvertir los
informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para lo cual se sefalara en los
pliegos de condiciones, las etapas que permitan el conocimiento de dichas actuaciones y la
posibilidad de expresar sus observaciones.

La Entidad no condicionara la participacion en las licitaciones publicas, concursos de méritos,
selecciones abreviadas, contratacion directa y minima cuantia, ni la adjudicacion, adicion o
modificacion de contratos, como tampoco la cancelacion de las sumas adeudadas al
contratista, a la renuncia, desistimiento o abandono de peticiones, acciones, demandas y
reclamaciones por parte de éste.

Las/os servidoras/es publicas/os y contratistas tendrdn en consideracion que al celebrar
contratos y con la ejecucién de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales,
la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines.

ARTICULO 32: EVALUACION, SELECCION, SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO DE LOS
PROVEEDORES EXTERNOS NTC-ISO 9001:2015

SELECCION
CRITERIOS CONTRATACION MINIMA ABREVIADA CONSLEJRSO
DIRECTA CUANTIA DE MENOR MERITOS
CUANTIA
Cumplimiento de | Cumplimiento | Cumplimiento | Cumplimiento
los requisitos de |del menor valor | de los | de los
SELECCION |done|'dad' y ofertado, rgqu.lsnos r(,aqu'lsnos
experiencia siempre y | técnicos, técnicos,
requeridos en el |cuando cumpla |juridicos y | juridicos y
estudio previo con los | financieros financieros
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solicitados en|el pliego de|el pliego de
la Invitacion | condiciones | condiciones
Publica. definitivo. definitivo.
Verificacion de los
g Informe Informe
requisitos y | Informe de imi q limi d
. documentos evaluaciéon y prefiminar-defprefiminar de
EVALUACION : requisitos e |requisitos e
aportados por el |consolidado de|. :
: i informe informe
contratista y/o | evaluacion L e
) - definitivo definitivo
entidad publica

Los proveedores criticos o de primera necesidad de FONPRECON, deben estar registrados
en el Listado de Proveedores en el cual se hara seguimiento al desempefio de cada uno de
los mismos a través del tiempo.

Para ser seleccionado como proveedor de FONPRECON, el proveedor interesado debera
cumplir con requisitos estipulados por el Fondo segun el tipo de contratacion y manual de
contratacion de FONPRECON.

A los proveedores de bienes y servicios que sean ocasionales, y cuya ejecucion contractual
no supere los dos meses se les debera realizar la evaluacion de su gestion o servicios
adquiridos a través a través del formato informe de actividades ejecutadas contratistas (FO1-
PRO-GAF-024). Lo anterior reemplazara la evaluacion de desempefio que se realiza a los
proveedores criticos o de primera necesidad.

Para realizar actualmente la evaluacién de desempefio del proveedor se deberan considerar
segun sea el caso algunos de los siguientes criterios:

e Conformidad: calidad del bien o servicio.

e Cumplimiento en cantidades solicitadas.

e Atencion a reclamaciones.

e Gestion de la facturacion.

e Atencion a solicitudes, asesoria y servicio al cliente.

e Cumplimiento a las condiciones pactadas tiempo de respuesta y/o oportunidad en la
entrega “fechas”.

Al evaluar los proveedores se tendran en cuenta los siguientes rangos de calificacion,
dependiendo del resultado inicial se establece la frecuencia de evaluacion.

PUNTAJE
De4.5ab5.0

ESTADO

Excelente

CATEGORIA
Al

OBSERVACIONES
Evaluar cada seis meses articulo 4
numeral 4 ley 80 de 1993.
Evaluar cada seis meses articulo 4
numeral 4 ley 80 de 1993.

Enviar comunicacion informando al
proveedor los aspectos que debe mejorar
para posteriormente ser evaluado
nuevamente.

De4.0a4.4 Bueno A2

De 3.5a3.9 Aceptable A3
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Del.0a34 Def|C|ente 0 A4 Descartar para proximas contrataciones
no confiable

Se deben realizar las evaluaciones de desempefio de los proveedores personas juridicas por
parte de los supervisores cada seis (6) meses dando cumplimiento al articulo 4 numeral 4 ley
80 de 1993.

Todas las adquisiciones de bienes y servicios deben estar justificadas en los estudios previos
para los cuales se tendran en cuenta las orientaciones de la legislacion vigente en contratacion
publica y el Manual de Contratacion de la Entidad y en todo momento se indicaran las
especificaciones técnicas y de calidad minimas requeridas.

En caso de que un bien o servicio sea distribuido o realizado por un solo proveedor, la
dependencia interesada informard en la justificacion o conveniencia que orientan los estudios
previos, la exclusividad para su adquisicién, por lo tanto, en el citado documento se debe
registrar esta razén por la cual no se realizan estudios de mercado.

PROCESO DE COMPRAS

Para los estudios de mercado, las cotizaciones de los posibles proveedores deben de estar
selladas y rubricadas por la companfia y la persona que la cotiza. Las cotizaciones también
podran recibirse por correo electrénico, en este caso como minimo debe tener el logotipo de
la Empresa para ser aceptada.

La factura del proveedor debera especificar claramente:

o Datos relativos al proveedor: Nombre de la Empresa, informacion tributaria, NIT,
direccion, ciudad y teléfono.

e Caracteristicas técnicas o especificaciones de los articulos a adquirir con
descripcion y referencia.

e Condiciones en que se ejecuta la compra: forma y fecha de pago.

e Lugary fecha de entrega de la mercancia.

El proveedor debera informar el Numero de cuenta y entidad financiera donde FONPRECON
efectuara la transferencia electrénica por el compromiso comercial adquirido.

El Subdirector Administrativo y Financiero es el responsable de la revision de la contratacion
de minima cuantia, la cual corresponde al 10 % por ciento del valor de la contratacion de
menor cuantia. La autorizacion de esta contratacion esta a cargo de los ordenadores del gasto
y su elaboracién es responsabilidad del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestion
de Bienes y Servicios

Las devoluciones deben ser controladas por el Almacenista quien confronta las notas de
despacho suministradas por el proveedor en el centro de costo que solicita los elementos e
informa las irregularidades presentadas al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de
Gestion de Bienes y Servicios quien las traslada al proveedor en aplicacion de los términos
establecidos en el Contrato que se suscriba.
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Las compras o0 adquisiciones que por su caracter de urgencia son necesarios se podran
realizar a través de caja menor, previa solicitud de la jefatura interesada, registro de
“EXISTENCIA AGOTADA EN ALMACEN”. Para la adquisicién de bienes y servicios por caja
menor, la autorizacion esta a cargo del Subdirector Administrativo y Financiero.

Las adquisiciones de elementos surtiran el trdmite segun, la legislacion vigente en
contratacion publica y el Manual de Contratacion de FONPRECON.

La contratacién de minima cuantia y seleccidén abreviada deben conservar una numeracién
ascendente-cronoldgica.

El seguimiento de los contratos de adquisicion de bienes y servicios sera responsabilidad de
los supervisores quienes se regiran segun los parametros del Manual de Contratacion de
FONPRECON y el instructivo de supervision.

El control del registro de proveedores relacionados con la adquisicion de bienes estara a cargo
del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestidon de Bienes y Servicios. Cuando se
trate de adquisicion de equipos de cOmputo y demas bienes relacionados con el area
tecnolégica y comunicaciones, la Oficina de Planeacién y Sistemas allegara al Coordinador
del Grupo Interno de Trabajo de Gestibn de Bienes y Servicios los documentos para la
contratacion incluyendo el formulario SARLAFT de registro de datos del Proveedor

Cada supervisor de contrato es responsable de realizar la evaluacion de desempefio de los
proveedores que tenga a cargo utilizando el Formato FO04-PRO-GBS-002. Posteriormente
debe allegar copia de las evaluaciones realizadas a la Coordinacioén de Bienes y servicios.

VERIFICACION DE PRODUCTO COMPRADO

La recepcion de los elementos adquiridos por FONPRECON sera de responsabilidad del
Almacenista quien debe verificar que los materiales y equipos han sido recibidos a satisfaccion
y cumplan con los requisitos fijados previamente en el Contrato que se suscriba, en
concordancia con las cantidades y calidad solicitada. Cuando la adquisicién corresponde a
equipos de computo su verificacion se hace conjuntamente con el funcionario que designe la
jefatura de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas. La verificacion se llevara a cabo
utilizando el formato informe de actividades ejecutadas contratistas (FO1-PRO-GAF-024).

Si al inspeccionar el insumo o suministro, se identifican inconsistencias en cuanto a marcas,
cantidades y referencias, el responsable de Almacén informa al Coordinador del Grupo Interno
de Trabajo de Gestion de Bienes y Servicios para adelantar su devolucion y posterior recibo
de elementos que correspondan a las especificaciones efectuadas por el Centro de Costo
todas estas inconsistencias seran reportadas en el formato informe de actividades ejecutadas
contratistas (FO1-PRO-GAF-024).

Para el caso de elementos de funcionamiento, El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo
de Gestién de Bienes y Servicios verifica que los elementos solicitados por los Centros de
Costos correspondan con las necesidades reales de conformidad con las funciones que
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desarrollan las dependencias y con las politicas de austeridad orientadas por la alta direccion
de FONPRECON.

Los criterios utilizados para la verificacion de la adquisicion de los bienes y servicios son:

La factura o remision, formato de ejecucién con descripcion de actividades realizadas, las
actas de liquidacion con especificaciones generales del contrato, valores pagados y saldo del
contrato

ARTICULO 33: MODIFICACIONES AL MANUAL DE CONTRATACION.

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica modificard el Manual de
Contratacién mediante acto administrativo expedido por parte del Despacho del Director
General de FONPRECON.

FRANCISCO ALVARO RAMIREZ RIVERA
Director General

Nombre Cargo Firma
Luis Alberto Bautista Pefia Abogado / Contratista
Jorge Eduardo Reyes Amador | Subdirector Administrativo y Financiero
Lydia Edith Rivas Nifio Jefe Oficina Asesora Juridica
Vilma Leonor Pabén Coordinadora Grupo Administrativo y Gestion Judicial O.A.J
Alberto Garcia Cifuentes Asesor de Despacho
Oscar Herrera Isaza Asesor Calidad / Contratista
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