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MANUAL MANUAL DE CONTRATACION

Gestion Contractual

PROCESO

Orientar los procesos contractuales que realiza el FONCEP, para el cumplimiento de su objetivo
OBIJETIVO misional, acorde a los procedimientos internos, los intervinientes y todos los asuntos
inherentes a la gestion contractual, dando cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Aplica para todas las dependencias del FONCEP que demanden bienes, servicios y obra
publica necesarios para el cumplimiento de la misién institucional. Inicia con la etapa
precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos,
identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios
requeridos con base en el Plan Anual de Adquisiciones, continla con la etapa
contractual y culmina con la liquidacién del contrato o etapa pos contractual.
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Constitucion Politica de Colombia de 1991, Ley 80 de 1993, Decreto 1510 de 2013, Ley 87 de
1993, Ley 190 de 1995, Decreto 1082 de 2015, Ley 1150 de 2007, Decreto 111 de 1996, Ley
1474 de 2011, Ley 734 de 2002, Decreto Anual de Presupuesto Distrital, Acuerdo anual de
presupuesto Distrital, Ley 1437 de 2011, Decreto 2326 de 1995, Decreto 430 de 2018, Decreto
3629 del 4 de Noviembre de 2004, Decreto ley 1421 de 1993, Decreto Ley 19 de 2012, Decreto

Ley 4170 de 2011, Resolucion 0351 del 21 de Junio de 2017, Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006
Art. 60, 67, 29, 209, Acuerdo junta Directiva 002 de 2018, Acuerdo de Junta Directiva No 013
de 2018, Resolucién DG-0406 del 05 de diciembre de 2017 y toda la demdas normatividad
publicada por la Agencia Nacional de Contratacion Publica-Colombia Compra Eficiente en su
pagina web www.colombiacompra.gov.co.

Acuerdos o convenios: Son aquellas convenciones mediante las cuales las partes

establecen compromisos e intenciones generales o especificas. —

, |
Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el TERMINOLOGIA —
Estado colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras y

publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i)
los bienes y servicios de origen colombiano vy (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: es el contrato celebrado entre uno o mas proveedoresy
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisidon a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma,

plazo vy condiciones establecidas en este.
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Acuerdos o convenios: Son aquellas convenciones mediante las cuales las partes
establecen compromisos e intenciones generales o especificas.

Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el
Estado colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras
publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i)
los bienes y servicios de origen colombiano vy (ii) los proveedores colombianos.
Acuerdo Marco de Precios: es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma,
plazo y condiciones establecidas en este.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual la entidad puede explicar, aclarar,
modificar o ajustar el pliego de condiciones integrando con éste en un solo
documento. Dichas modificaciones se deben dar y emitir dentro de los plazos legales
de acuerdo con la modalidad de proceso que se ejecuta, de manera oportuna y a
través de la plataforma Secop II.

Anticipo: Suma de dinero que se entrega al contratista, segun las condiciones
establecidas en la Ley, con el fin de que el contratista pueda sufragar los gastos
inherentes al cumplimiento de las obligaciones contractuales. Las sumas entregadas
en anticipo pertenecen a la Entidad y deberan ser amortizadas en la proporcion en
gue se pacte en el contrato. Es importante resaltar que la suma del anticipo no podra
exceder del cincuenta por ciento del valor del respectivo contrato. Con el 100% del
valor entregado, el contratante debera constituir una fiducia, patrimonio auténomo
y/o plan de inversidn segln corresponda.
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Area Técnica: Todo proceso que figure como responsable de la contratacién de
bienes y servicios en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad. En este orden, el
proceso o area responsable serd la encargada de emitir las correspondientes
especificaciones técnicas de manera clara y cierta asi como los lineamientos y/o
requerimientos para efectos de lograr contratacién de bienes y servicios favorables a
los intereses del FONCEP.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y servicios
de comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefo y
calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes
y servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Capacidad Residual o K de Contratacion: Es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta
en proceso de seleccion.

Catdlogo para Acuerdos Marco de Precios: Es la ficha que contiene: (a) la lista de
bienes y/o servicios;(b) las condiciones de su contratacién que estan amparadas por
un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del
Acuerdo Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacién de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.
Colombia Compra Eficiente: La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia
Compra Eficiente- fue creada por medio del Decreto Ley 4170 de 2011 en el marco
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de las acciones establecidas por el "Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014 -
Prosperidad para Todos" como parte del reconocimiento de que las compras publicas
son un asunto estratégico para el funcionamiento del Estado.

Colombia Compra Eficiente, en su condicidn de ente rector, tiene como objetivo
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion
y articulacién, de los participes en los procesos de compras y contratacién publica con
el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los recursos del
Estado.

Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar,
hacer o no hacer una prestacién a cambio de una contraprestacion sea ésta en dinero
0 en especie.

Contrato interadministrativo: Acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas
entidades publicas.

Comité Estructurador y Evaluador: El Comité estructurador y evaluador es designado
por el Ordenador del gasto mediante acto administrativo y estd integrado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto, los designados para
hacer parte del comité por parte del competente contractual deben acreditar
formacién profesional y técnica en relacidén con el bien o servicio que se va a contratar
el area dueia de la necesidad; abogados para la revisidn juridica a cargo de la Oficina
asesora Juridica, asi como profesionales de la Subdireccidn Financiera vy
Administrativa para el componente econdmico y financiero.

Cronograma: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacién y el lugar en el que
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estas deben llevarse a cabo.

Convenio de Asociacion: Acuerdo que tiene como objetivo articular esfuerzos y
desarrollar acciones conjuntas para un fin misional comun.

Convenio de Cooperacion: Es la realizacion de acciones coordinadas con recursos
compartidos buscando beneficios reciprocos.

Documentos del Proceso: son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la
oferta; (f) el informe de evaluacién; (g) el contrato; y cualquier otro documento
expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

Entidad Estatal: Se entiende por entidades estatales las siguientes: a) Nacidn,
regiones y departamentos, provincias, distritos capitales y distritos especiales, areas
metropolitanas, municipios y sus asociaciones, establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales del estado, sociedades de economia mixta en las que el
Estado tenga participacién, entidades descentralizadas y demas personas juridicas en
donde tenga participacién mayoritaria el estado. b) Senado de la Republica, CAmara
de Representantes, Consejo Superior de La Judicatura, Fiscalia General de la Nacién,
Contraloria General de la Republica, Contralorias departamentales, distritales vy
municipales, Procuraduria General de la Nacién, Registraduria Nacional del Estado
Civil, Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias, en general
organismos o dependencias del Estado a lo que la ley otorgue capacidad para celebrar
contratos.

Etapas del Contrato: Son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato,
teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser
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utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Endoso: Se denomina endoso al acto de ceder en forma parcial o total la propiedad
o el poder sobre un documento y se aplica sobre cualquier titulo de propiedad o
crédito.

Formas de pago: Son las modalidades bajo las cuales la Entidad se compromete a
hacer efectiva la contraprestacién acordada con la otra parte en el acuerdo de
voluntades. Algunas de las modalidades de pago, podran ser:

1. Pagos parciales: Se pactan como contraprestacién al cumplimiento de una parte
de las obligaciones derivadas del acuerdo de voluntades.

2. Pago anticipado: Es aquel mediante el cual se entrega al contratista un valor
pactado antes de iniciar la ejecucidon del objeto contractual. La suma entregada
mediante esta modalidad ingresa al patrimonio del contratista. Esta modalidad se
utilizara cuando sea estrictamente necesario dadas las condiciones del mercado o
cuando las caracteristicas del bien o servicio lo ameriten y siempre el contratista
deberd constituir garantia por el valor equivalente al 100% entregado como pago
anticipado.

Fiducia: Es un mecanismo mediante el cual una persona natural o juridica hace
entrega de una suma de dinero o de unos bienes muebles o inmuebles a una
Fiduciaria para que ésta desarrolle una gestidn especifica como puede ser la
inversién, la administracién, el recaudo o la garantia. Dicha gestidn puede realizarse
en provecho de si mismo o de otra persona. Por esta labor la Fiduciaria recibe una
remuneracion llamada comision.

Fiducia: Es un mecanismo mediante el cual una persona natural o juridica hace
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entrega de una suma de dinero o de unos bienes muebles o inmuebles a una
Fiduciaria para que ésta desarrolle una gestion especifica como puede ser la
inversion, la administracion, el recaudo o la garantia. Dicha gestién puede realizarse
en provecho de si mismo o de otra persona. Por esta labor la Fiduciaria recibe una
remuneracion llamada comisidn.

Grandes Superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de
consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Justificacion de Contratos/documento: Es el documento elaborado por el area
técnica el cual es indispensable para iniciar un proceso de contratacion en el que se
describe de forma detallada y clara las razones que tiene la entidad para la
adquisicion de un bien o servicio, dada su adecuacién al Plan de Compras y a la
necesidad actual de contratacion del FONCEP, en virtud de la Justificacion de
Contratos, debera primar el principio de planeacién.

Lance: es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de un proceso
de subasta inversa presencial o electrdnica.

Margen Minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en un proceso de subasta
inversa debe reducir el valor del lance o en una subasta de enajenacién debe
incrementar el valor del lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un
porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mi pyme: Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley
vigente aplicable.

Objeto: Es el fin que se busca a través de los acuerdos de voluntades y por el cual las
partes adquieren compromisos, derechos y obligaciones.
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Obligaciones: Compromisos especificos que adquiere cada una de las partes, en
virtud del acuerdo de voluntades. Las obligaciones deben ser claras, detalladas y
ponderables, de manera tal que se permita su seguimiento y evaluacion.

Oferta y/o propuesta: Son las condiciones técnicas y econdmicas en las cuales un
proveedor ofrece un bien o servicio determinado.

Pasivo Exigible: Es el mecanismo mediante el cual se atiende el pago de las
obligaciones legalmente contraidas, pero que por diferentes motivos no fue posible
atenderlas cumplidamente durante la vigencia respectiva o incluirlas en las reservas
presupuestales o las cuentas por pagar y que por no estar sometidas a litigio alguno
no se requiere de pronunciamiento judicial para autorizar su pago.

Partes: Son las personas naturales o juridicas que contraen compromisos, derechos y
obligaciones en virtud de la celebracién de un acuerdo de voluntades.

Periodo Contractual: Es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucién del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la entidad estatal para
estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumento de planeacion contractual que las
Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos de las
normas vigentes.

Plazo de ejecucion: Es el término dentro del cual las partes deben cumplir con el
objeto y obligaciones adquiridas a través del acuerdo de voluntades. Empezara a
contarse de manera general cuando se cumplan todos los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion, o los demas que se hayan pactado para el inicio de
la ejecucion.

En aquellos Contratos de compra en los cuales las obligaciones del vendedor no se
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limiten solo a la entrega de un bien a titulo traslaticio de dominio a favor del FONCEP,
sino que ademads impliquen la prestaciéon de servicios conexos tales como la
instalacidon, puesta a punto, capacitacion de personal, entre otros, deberd
discriminarse un plazo de entrega.

Pliegos de condiciones: Es el conjunto de reglas que deben cumplir los proponentes
dentro del proceso de seleccién. Dentro de los pliegos de condiciones, deberd
establecerse como minimo: a) el objeto; b) la modalidad de seleccién; c) el
cronograma del proceso; d) los criterios objetivos de seleccidn; e) la metodologia de
evaluacién desagregada en los factores a tener en cuenta para la calificacion, con sus
respectivos puntajes; f) los criterios claros y precisos de decision para el caso de
empate, que deberan considerar la preferencia por el proponente de origen nacional.
Los pliegos de condiciones podrdn variar dependiendo de la naturaleza de la
invitacidén, y de la cuantia y objeto de la contratacién a celebrarse.

Proceso de Contratacion: Proceso de Contratacion es el conjunto de actos y
actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacién
hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicidn final o recuperaciéon ambiental de las obras o bienes o el
vencimiento del plazo, del contrato y lo que ocurra mas tarde.

Quérum: Es la concurrencia minima de personas, requerida para la validez de
determinadas decisiones en cuerpos colegiados en general.

Requisitos de ejecucion: Son aquellos necesarios para que las formalidades
posteriores al perfeccionamiento de contrato que se requieren cumplidas para el
inicio del plazo de ejecucidn.

Requisitos de ejecucion: Son aquellos necesarios para que las formalidades
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posteriores al perfeccionamiento de contrato que se requieren cumplidas para el
inicio del plazo de ejecucion.

Requisitos de legalizacion: Son aquellos necesarios para que el contrato pueda dar
inicio al plazo de ejecucidn, sino se ha pactado otro adicional, como lo es aprobacién
de garantia Unica y el correspondiente registro presupuestal por parte de la entidad.
Requisitos de perfeccionamiento: Son las formalidades de suscripcion y elevado a
escrito del acuerdo de voluntades por parte de los contratantes.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en
el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un Contrato.
RUP: El registro Unico de proponentes que llevan las cdmaras de comercio y en el cual
los interesados en participar en Procesos de Contratacidon deben estar inscritos.
SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica que administra
Colombia Compra Eficiente.

Seguimiento del desempeino contratista: Son aquellas actividades tendientes para
verificar permanentemente la capacidad del contratista para dar cumplimiento al
objeto contractual y las condiciones establecidas en el contrato. (Inspecciones,
auditorias de segunda parte, evaluaciones de desempefio).

Servicios de apoyo a la gestion: Son aquellos en los cuales predominan las actividades
materiales, y que se requieren para el desarrollo de una actividad especifica.
Servicios profesionales: Son aquellos en los cuales prima la naturaleza intelectual y
son prestados por una persona natural o juridica cuya capacidad, idoneidad y
experiencia, deben estar relacionadas con el objeto a desarrollar.

Servicios Nacionales: Son los servicios prestados por personas naturales colombianas
o residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con
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la legislacién colombiana.

Subasta inversa de precios: Es un mecanismo de negociacion dindmico, por medio del
cual se adquieren bienes o servicios de caracteristicas uniformes y de comun
utilizacidn, en el cual el postor ganador sera aquel que ofrezca el menor precio para
la entidad, en los términos sefialados en los pliegos de condiciones.

Subasta inversa electronica: Mecanismo de escogencia del contratista en linea a
través del uso de recursos tecnolégicos.

Subasta ascendente: Mecanismo que se empleard segun la descripcion de la
necesidad de la contratacién. En este orden, por medio de dicho mecanismo se
podran adquirir de forma ascendente mayores cantidades de bienes por un monto
fijo y previamente determinado, el cual debera estar previamente justificado y
fundamentado.

Valor del Contrato: Es la contraprestacion pactada por el cumplimiento de las
obligaciones. Cuando se trate de contraprestaciones econémicas, deberan incluirse
los impuestos, tasas y gravamenes que se deriven de la suscripcion del acuerdo de
voluntades. Cuando se trate de un contrato de valor indeterminado pero
determinable, debe establecerse con claridad un monto maximo y los criterios
precisos para establecer el valor final del mismo.

Vigencia futura: Es una autorizacion de la Secretaria de Hacienda para contraer
obligaciones que afecten presupuestos de ejercicios futuros, es decir, autoriza que
recursos fiscales de vigencias futuras se asignen al financiamiento de un determinado
gasto.

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2
Edificio Condominio

Parque Santander

Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411
www.foncep.gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP

MANUAL DE CONTRATACION

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
Oficina Asesora Juridica

Bogota D.C., diciembre de 2018

Carrera 6 # 14 - 98 Piso 2 »

Edificio Condominio A
s0GOT,

Parque Santander

Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411 MEJOR

www.foncep.gov.co PARA TODOS



o,

3
o
b

i

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION ....cteitteitte et eteet et e st s et ettt et esb e sheesae e st e e b e e eb e e s aeesateeabeea bt e b e ebeesheeeae e e et e e ab e e bt e sh e e sabeeab e eab e e b eeabeesheesateeateenbeesbeesanesanesabeenbeennes 18
CAPITULO 1 .ottt bbbttt 20
GENERALIDADES ...ttt ettt b e s bt s a e s et et e e bt e she e s ae e e a et e at e e a bt e b e e bt e saeeea e e ea b e e b e e b e e eheeeae e eabeea bt e bt e bt e abeeeheeenbeebeenbeesheesanena 20
O o 1=y 1Yo =T o 1= | PSPPSR 20

A O o 1=y 1Y o Il X o T=T ol ole 1SR 20

1.3 CONSIAEIACIONES GENEIAIES ...cueeetieitieiite ettt ettt b e s bt e s b et sat e ea b e et e e bt esb e e saeesae e e abeeabe e bt e beesheeeabeeabeenbeesbeesaeesabesabeeabeenbeennes 21

1.4 Principios Aplicables en [a Contratacion ESTAtal .........c..eei it ee e e e tte e e e etee e e e te e e e e e abae e e eeabeeeeeenseeaeennrenas 25
CAPITULO 2 .ottt 8 288 s s st bbbt 29
DOCUMENTOS Y ESTUDIOS PREVIOS.......coitiitteienteettetesttete st et estesheetestesaeebesheestesbesas e st e sbeeasesbeestenbesbeeaseabeeasenbeebeenbesbeenb e bt saseseebeensenbeentens 29

P 0] o118\ o e [l [ T 5 e [ o F o LV [ 1P URPRRRN 30

2.2 Aspectos a Tener en cuenta para la Elaboracion de EStUIOS PreVIOS ........cccuuiieieciiiieccciieeecetteee ettt eette e e e ette e e e sataee e eateeeesenseeeeeanes 30
CAPITULD 3 .ttt bbb bbbt 46
COMITES DE ESTRUCTURACION Y EVALUACION ...couieririiniireireriseessessstise s sissise sttt sttt 46
3.1 Funciones del Comité y/0 Area ECONOMICA — FINANCIEIA ....vvovvveveeeeeeeeeeeeceeeeeceeee sttt ettt st s e e st sttt sesesesesessssssssssasassssssesseaes 46

3.2 FUNCIONES del COMILE Y/0 ArEa JUMTOICA ....v.eieeeeceeeieeeeteeee ettt ettt te et st st e s et et etese s st etese e ss st ese s et etesessssetennanaea 48

3.3 FUNCIONES COMILE Y/0 ArEa TECNICA ...ttt ettt ettt e e e s et st eaese st e e e s ese et et esese et eeesess s et esese s essteseasesetesassssesesnananas 49

3.4 CoNFOrmMACiON A 10S COMILES ....eouiiiietieteee ettt ettt a et e et e be e bt e s bt e she e saeeeute e be e bt e eheeeaeesabeeabe e beebeeabeesabeeateabeenbeesaeesanenas 51

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2

»
Edificio Condomini A
Parque Santander s0GOT
Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411 MEJOR

www.foncep.gov.co PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

3.5 COMILE A8 CONEIAACION .. .eeitieiieieeeee ettt ettt e h e st et e bt e bt e bt e s bt e she e sat e e b e e bt e sheesaeesaseeab e e be e beeabeesseesmteenteenbeesbeennnenas 51
CAPITULO 4 ..ottt bbbttt 52
REGLAS DE SUBSANABILIDAD ...t s e e e e e s e e e s e e e s e s s e s s s e e s e s e s e s e e e s e e s e s s e e s asasaasaasaasassassasassassassssasasasasssssesasssesasasassesesaesesasesasanaeenns 52
4.1 Requisitos Y DOCUMENTOS SUDSANADIES .......coii ittt e e sttt e e st ta e e e s ateeeesabae e e e staeeeessaeeeessaaeesnsseeeesnnsseeeenn 52

4.2 Subsanabilidad de requisitos € iNfOrme de @ValUACION .........c.euiiiiiiiie e e e e et e e e e aaa e e e erata e e e esasaeeeennnaaeeean 53
CAPITULO 5 .ottt bbbttt 54
MODALIDADES DE SELECCION ....uvuivuimiriretneiesteeestissessessssssessessesse s sse sttt bbbttt 54
5.1 Proceso de LICItaCion PUDIICA .......eoiuiiiiieieete ettt ettt ettt e s e e s bt e sabe e s bt e s abee e s bt e e bbeesabeesabeeesabeesabaeennteesabeeenares 54

5.2 SEIECCION ADIFEVIATA «...eiieiieiiie ettt et ettt s bt e ettt e s a bt e s bte e bt e e sabeeesabeesabeeeabeeesabee e bt e e eabee e beeesabeenabeeenaeeebeeenares 55

5.3 CONCUISO 0B IMBIITOS ... .eiuteeteetteitte ettt ettt et sht e sttt et e e bt e s bt e sat e e at e e bt et e e beeeb et saeeeat e e be e b e e eheesaeesabeeabeeabe e beeabeeemeeeateenteebeenbeesanenas 60

5.4 CONTIATACION DIMBCLA ..eueieiiietieetieeite ettt sttt ettt e s bt e s bt e s at e e at e e bt et e e bt e sbee s aeeeateeabe e beeeheesaeesabeeabeeabe e beeabeesmeesateenbeenbeenbeesanenas 62

5.5 Contratacion de IMINIMA CUANTIA ...c..eiiiiieiiee ettt et sttt e st e s bt e e s ab e e s beeesabeesabeesabeeesabeeebbeesabeesabeeesabeesabaeennsaesaseeennres 63

5.6 Compra en Grandes Superficies Cuando se Trate de Minima CUANLIA ......cocciiiiiiciiie et e e e e e s aaa e e e enes 63
CAPITULO B ...ttt bbb bbbk bbbttt 65
GESTION CONTRACTUAL .......ooovveeeeeteteteteteteeeteee e eses sttt et et esesesesssssesaseset et eses et esessaessesasssas ettt et et es et et et et esetet et et et et esesetesesesessssssssanas s s esseaes 65
6.1 Celebracion y perfeccionamiento el CONTIAtO ........cciiciiii it e ccciee e et e e e et e e e ebe e e e e etteeeeebteeeesbeseeeesteeaesssasesassseasanssnsesasen 65
R T 172 Tl To] W =] I ] oY = o PPN 66

S A S =Tel W Tol o] g Ie [=Y N @o T o 4 =] o PP USUPRPRN 66

6.3 MOIfICACION CONTIACTUAL ... ettt ettt sttt et b e e bt e s bt e s he e sate e be e bt e eheesaeesabeeabe e be e beeabeesaeeeateenbeebeesbeesnnenas 67

6.4 SUSPENSION AEI CONTIATO ..eiiiiiiiieeiiiee e ettt e ettt e e e ettt e e e ettt e e e e eteeeeeebeeeeeateseeeassseasasssaasanssssaaanssssaeanssssaeansssaaeasssaaeanssseesaassseaeanssneasanses 69

5.5 COSION eI CONEIALO .. eeuiiitietieeti ettt ettt ettt et e e bt e e aeesatesa b e e bt e bt e bt e ebeesaeeeateeabe e beeeheeeaeesabeeabe e beebeeaseesaeesateenteenbeesueesanenas 70

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2

»
Edificio Condominio BOGOTA

Parque Santander

Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411 MEJOR

www.foncep.gov.co PARA TODOS



o,

3
o
b

i

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

CAPITULO 7 ettt bbbttt 72
SUPERVISON E INTERVENTORIA CONTRACTUAL .....cvevvieieieeaetetetettse e tete st sssae s st et essasaebese st ss s sssetesesessssssebeses s s assssebesesasssssstesesessnanens 72
O [ Te oo [oTe [ I U] o 1T oY o | PSR PPRPRRN 73

A A - TolU ) =T LT e LY BT o 1T V7 o PP PPURTPRRN 73

7.3 DEDEIES I SUPEIVISON ..ottt ettt ettt e e ettt e e e et e e e e e tteeeeeataeeeseabeaeeeanbeaeesanseaseeanssaaeeanstssesanstseeeanstsaesanstaaesassnaessnseneesanne 74

7.4 Prohibiciones de 1a SUPErviSiON € INTEIVENTONIA .......ciiciiiei ettt e et e e e et e e e s ett e e e e ebteeeesbteeeeebtaeassstaseesasseeeesnsteeasanes 77

7.5 DESIZNACION @I SUPEIVISON ....vviiiiiiiie ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e et e e e eetteee e e baeeeeabeeeeaanbasaesansessesanstasesanssssesanssaaesastseasaastasesaassenessassanasanse 78

7.6 Comunicacion /NOtIfICACION el SUPEIVISON .....ciuiiiieiii ettt e et ete et ebe e s teesteestbeebeesbeesbeestsesasesabeenbe e baessaeasseesseesseenbeenseesssessseans 79

7.7 SegUIMIENTO SEGUIITAT SOCIAl . .iiiiiiiiiiiiiiee et e e e st e e e et te e e e sbteee e s st eeeesssteeeesaseeeeeaasteeessnstaeeesassaaessnsteeessnse 79
CAPITULD 8 ..ottt bbb bbbt 81
OTROS CONCEPTOS. ..ttt et et et e st e st ettt e bt esb e e sheesatesateeabe e b e eabeesaeeeaeeeaeeeabe e bt e seeeaeeeaeeeabeeab e e b e e eheesaeesateeab e e b e e seeabeesateemteenbeenbeesbeesanenas 81
CAPITULO 9 .eoteteteeeeese sttt 228428888 s s bbbt 96
POLITICAS DE CONTRATACION ....covuiuuiiriiriiiineiseese it seese et see st st 96
9.1 Buenas practicas en 10S proCesos CONTIACTUAIES ... ..uii i ciiii i e e e st e e e e eata e e e e taeeeessaeeeesataaeesaasseeesnasseeennn 96

9.2 Reforma, Derogacion del Manual de CONTrataCion ........c...eooeciiii ettt e e e e e e e ta e e e s bae e e e abaeeeesssaeeeesassaeeeansseeesanseneanan 98

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2

»
Edificio Condominio BOG OT A

Parque Santander

Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411 MEJOR

www.foncep.gov.co PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito fijar directrices y estandares para simplificar y homogenizar las acciones que se
desarrollan en las diferentes estepas del proceso de adquisicién de bienes y servicios requeridos por el FONDO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES “FONCEP” para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos
institucionales.

Las directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios de la funcién publica previstos
en la Constitucion Politica de Colombia.

Este documento tiene por objeto la adopcidon de una herramienta que unifique y facilite la aplicacion adecuada de las normas
y procedimientos de la contratacién estatal el FONCEP, de manera que se constituya en una guia obligatoria al interior de la
entidad, con el fin de ejercer la funcion contractual dentro de los principios que regulan la actuacién administrativa: seleccién
objetiva, igualdad, transparencia, economia, celeridad, publicidad, responsabilidad, eficacia, eficiencia y buena fe, asi como el
cumplimiento del objetivo de proceso de apoyo en la Administracién de Bienes y Servicios institucionales de una manera
oportuna para la entidad.

El presente manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas, participes en los procesos de la contratacién
publica en el FONCEP, con el fin de permitir la unificacién de criterios contractuales.

El operador del Manual tendra a su servicio una guia sencilla y practica de cémo abordar los temas mas relevantes y neuralgicos
gue a juicio del FONCEP se constituyen en los pilares para alcanzar el éxito de cualquier proceso de seleccién, sea este una
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licitacidn, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacién directa o minima cuantia, el cual no es otro diferente que
satisfacer de forma eficiente, oportuna, transparente, las necesidades no solo del FONCEP sino de la poblacién en general.

Quienes tengan la responsabilidad de adelantar un proceso de seleccidon, deben consultar, aparte de lo dispuesto en este
Manual, las normas recogidas en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y los Decretos 019 y 1510 de 2013, el
Decreto 1082 de 2015 y aquellas normas que las sustituyan, modifiquen o deroguen, asi como los decretos reglamentarios que
expida el Gobierno Nacional tendientes a su desarrollo o la normatividad vigente en el momento de realizacién del proceso de
seleccidn, asi como las resoluciones reglamentarias expedidas por Director General, relativas a las delegaciones sobre
ordenacion del gasto en materia de contratacion, para adelantar todas y cada una de las etapas de la contratacion, reglas sobre
supervisidon e interventoria, etc. Es importante resaltar que la sola consulta del Manual no es suficiente para iniciar, adelantar
y culminar con éxito la escogencia de un contratista y que éste lo Unico que pretende es servir de apoyo y facilitar el desarrollo
normal de los procedimientos de contratacion del FONCEP, por lo que se hace indispensable estudiar las normas legales y
reglamentarias que soportan la contratacion estatal.

El procedimiento General de Contratacidn, desarrolla las actividades contractuales especificas que aplican el FONCEP para dar
cumplimiento a los fines estatales previstos en la Constitucién y la Ley, incluyendo las etapas precontractual, contractual y pos
contractual de los procesos de seleccion de contratistas, para la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de la misién institucional, por lo que se recomienda su consulta.
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CAPITULO 1
GENERALIDADES

1.1 Objetivo General

Orientar los procesos contractuales que realiza el FONCEP, para el cumplimiento de su objetivo misional, acorde a los
procedimientos internos, los intervinientes y todos los asuntos inherentes a la gestion contractual, dando cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

1.2 Objetivos Especificos

El Presente manual tiene como objetivos especificos:

a. Establecer una guia que permita adelantar los procesos contractuales de acuerdo a lo que establece la norma para
poder impulsar los respectivos procesos de seleccidon de una manera eficaz y eficiente.

b. Definir la responsabilidad de los funcionarios que intervienen en las actividades de la gestién contractual, y aquellas
gue deben ser ejecutadas por los encargados de la supervisidn en la ejecucidén de los Contratos que suscriba la entidad,
asi como los funcionarios que en representacién de la misma adelantaran las gestiones relacionadas con el debido

proceso.
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Dar cumplimiento a la disposicion contenida en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, mediante el cual las
entidades estatales sometidas al Estatuto General de Contratacidon de la Administracion Publica deben contar con un
Manual de Contratacion.

Fortalecer y orientar la eficacia de la gestiéon administrativa que conlleve a la satisfaccién de las necesidades propias,
mediante gestion integrada y armodnica de las dependencias que participan en el desarrollo de la actividad contractual.

Propender por la oportuna y debida ejecucion de los recursos asignados a la Entidad, dentro del marco de la
transparencia.

1.3 Consideraciones Generales

a.

Responsabilidad: La responsabilidad en la aplicacién de los procedimientos que fija este Manual, recae sobre los agentes
o servidores publicos (art. 26 Ley 80/93) encargados de proponer, aprobar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones del
FONCEP, esto es:

Las dreas técnicas responsables en la adquisicion del bien o servicio, los comités internos, supervisores y demas
funcionarios de conformidad con la Ley, reglamento o contrato.

Por su parte, en lo que atafie a los consultores y/o asesores externos que presten sus servicios a la Entidad, “Los
consultores y asesores externos responderdn civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, celebrado por ellos, como por los hechos u omisiones que
les fueren imputables constitutivos de incumplimiento de las obligaciones correspondientes a tales Contratos y que
causen dafio o perjuicio a las entidades! derivados de la celebracion y ejecucion de Contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o asesoria incluyendo la etapa de liquidacion de los mismos.

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2

»
Edificio Condominio A
Parque Santander BOGOT
Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411 MEJOR

www.foncep.gov.co PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

Por su parte, los interventores, responderdn civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que le sean imputables y causen
dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los Contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las funciones de interventoria, incluyendo la etapa de liquidacion de los mismos siempre y cuando
tales perjuicios provengan del incumplimiento o responsabilidad directa, por parte del interventor, de las obligaciones
que a este le correspondan conforme con el contrato de interventoria.l ”

Asi las cosas, y con fundamento en lo indicado, todos los funcionarios, contratistas y sujetos responsables de la actividad
precontractual, contractual y postcontractual, tendran que conocer y aplicar las reglas y procedimientos previstos en el
presente Manual.

Competencia para Contratar: En virtud del articulo 12 de la ley 80 de 1993, el Director General de la Entidad, podrd, con
el cumplimiento y ejecucién de la normativa vigente, desconcentrar o distribuir de manera adecuada, la realizacién de
todos los actos y/o tramites inherentes a los procesos contractuales para la celebracion de los Contratos, en los
funcionarios de los niveles directivo o equivalentes.

El acto de delegacidn correspondiente determinara los limites y condiciones para su cumplimiento y ejecucidn, el cual
de ninguna manera confiere autonomia administrativa.

Control a la Contratacién: El control previo administrativo de la actividad contractual corresponde a las oficinas de
Control Interno.

De conformidad con el articulo 65, inciso 32 de la Ley 80 de 1993, la Oficina de Control Interno, deberd ejercer un
control: i) previo administrativo y ii) preventivo de los Contratos, por lo que serd su obligacion opinar y emitir

1 Articulo 2. Ley 1882 de enero 15 de 2018, Modifiquese el articulo 53 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011.
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recomendaciones durante todas y cada una de las actuaciones contractuales de modo que no le serd permitido al
Auditor Interno autorizar o refrendar los procedimientos administrativos de la Entidad, es decir, su intervencién no
podra referirse a la aprobacion o visto bueno de las actuaciones mencionadas.

El Ordenador del gasto de la entidad podra por regla general, al inicio del proceso de contratacién solicitar
acompafiamiento o actuacién preventiva integral sobre la gestién contractual al Ministerio Publico. Para hacer dicha
solicitud, se debera tener en cuenta:

v Gravedad de los hechos.

v Cuantia del proceso de seleccion o contrato.

v" Naturaleza del contrato o proceso de seleccion.

v" Impacto en la sociedad de los fines perseguidos por la contratacién.

d. Procedimientos Comunes en los Procesos de Contratacion: Todo proceso de seleccion debe agotar un procedimiento
encaminado a escoger la propuesta mas favorable para la entidad. Y debe contener por lo menos lo siguiente para la
decisién, adopcién y desarrollo de los procesos de seleccidn asi: i) Planeacién de la Actividad Contractual, ii) Plan Anual
de Adquisiciones.

e. Planeacién de la actividad Contractual: En aplicacién del principio de Planeacién, cada proceso de seleccidon por regla
general debera estar contemplado en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de la Entidad.

f. Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Con el propédsito de adelantar una gestidén eficiente y transparente para dar
cumplimiento a las metas definidas, previamente, el FONCEP elabora el Plan Anual de Adquisiciones, antes de iniciar
cada vigencia fiscal, en el cual debe precisarse, como minimo los proyectos a ejecutar, los objetivos de cada proceso,
grupo o area, las metas, el indicador de medicién, las acciones principales, las fechas tentativas de iniciacién y
finalizacion (ejecucion) de cada proyecto, la fuente de financiacién y el presupuesto; de acuerdo con el principio de
anualidad presupuestal no podra superar la vigencia del afio para el cual se encuentra planeado, la modalidad de
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seleccion, la fuente de recursos, valor total estimado de la contratacion, si se requieren o no vigencias futuras, y los
datos del responsable dentro del area de la cual surge la necesidad; adicionalmente debe contener los lineamientos
gue determine para los efectos Colombia Compra Eficiente.

Responsabilidad del Plan de Adquisiciones: El Plan Anual de adquisiciones sera elaborado y consolidado con todas las
oficinas y areas del FONCEP lideradas por el responsable del Area Administrativa y publicadas en el SECOP por esa
dependencia.

Para organizar y ejecutar el Plan Anual de adquisiciones, cada area define su plan de accién anual, donde especifica de
manera detallada como va a gestionar los objetivos planteados y la adquisicion de bienes y servicios que sean necesarios
para el cumplimiento de las metas.

Publicidad del Plan de Adquisiciones: El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones de este, deben publicarse en
la pagina web del FONCEP y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y deberd actualizarse por lo
menos una (1) vez al afio. Dicha responsabilidad estd en cabeza del responsable del Area Administrativa.

Elementos del Plan de Adquisiciones: El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos
y se debe atender el procedimiento establecido por Colombia Compra Eficiente en la Guia para elaborar el Plan Anual
de Adquisiciones:

v" Necesidad de la entidad

v’ Identificacién en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo nivel posible de descripcién de este
clasificador

v" Valor y tipo de recursos

v' Modalidad de seleccién

v" Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.
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Ademas se debe incluir la declaracién estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono, Pagina web, Perspectiva
estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacidn til para posibles proveedores, nimero de personas que trabajan en la
entidad, politicas y programas previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto
anual, informacién de contacto, valor total del Plan Anual de Adquisiciones, limite de contratacidn de menor cuantia, limite de
contratacién de minima cuantia y fecha de ultima actualizacidn del Plan Anual de Adquisiciones.

1.4 Principios Aplicables en la Contratacion Estatal

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con fundamento en los siguientes principios:

a. Principio de Planeacidn: Este principio se encuentra implicito en la normatividad que regula la actividad o actuacidn
administrativa, y de manera especifica en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, en lo que concierne a la actuacion
contractual, y tiene por finalidad definir los requerimientos de la contratacion, identificando claramente la necesidad
del contrato a celebrar, los recursos presupuestales disponibles, el conocimiento del mercado, el ajuste al plan
contractual de la Entidad, la elaboracion y alcance de los estudios y disefios previos, si es del caso, relacionados con los
aspectos técnicos, econdmicos y juridicos.

Los contratos se suscribiran en la medida en que:

v Estén ajustados a las necesidades de la Entidad y al cumplimiento de sus fines y metas.

v' Se elaboren los estudios requeridos para estructurar el contenido técnico, econédmico vy juridico del contrato a
suscribir; se definan las condiciones que tienen relacidén con el objeto, especificaciones técnicas, plazo, y valor; s
hubieren efectuado los estudios de mercado; se hayan obtenido las licencias, y/o permisos previos si se requieren.

v Se analicen los riesgos involucrados en la contratacién, asi como las consecuencias patrimoniales de los mismos y
se determine a quien corresponde asumirlos.
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v Se cuente con los recursos suficientes para cancelar las obligaciones contratadas.

v Se elabore el cronograma del proceso de seleccién, y de ejecucién del contrato.

v Se cuente con las herramientas para hacer seguimiento y control de la actividad contractual.

v Se cuente con las herramientas para hacer seguimiento y control de la ejecucién del contrato.

b. Principio de Transparencia: Busca que el mayor nimero de proponentes pueda participar en los procesos de seleccion
gue adelantan las Entidades Estatales, bajo el amparo de reglas que garanticen la objetividad en su adelantamiento y
en la toma de las correspondientes decisiones.

Por lo tanto, las reglas y procedimientos que fije la administracién, deben garantizar la libre concurrencia e igualdad de
oportunidades para quienes participen en los procesos de seleccion y la publicidad de los procedimientos y de los actos,
asi como la posibilidad de controvertirlos.

c. Principio de Economia: Tiene por finalidad que los procedimientos contractuales se interpreten de tal manera, que no
den lugar a seguir tramites distintos o adicionales de los expresamente previstos en las disposiciones legales; que se
adelanten con austeridad de tiempo, medios y gastos; que los defectos de forma o inobservancia de requisitos no
necesarios para la futura contratacidon no sirvan de fundamento para el rechazo de las ofertas; que los procesos de
seleccion se adelanten cuando se haya cumplido con los estudios previos, se cuente con los recursos respectivos, se
haya elaborado el pliego de condiciones, y en general se hayan analizado todos los riesgos que permitan culminar con
éxito el proceso.

Igualmente, se deben adoptar medidas que garanticen la pronta solucidon de las diferencias y controversias que se
presenten durante la suscripcién y ejecucién del contrato, y garantizar el pago oportuno a los contratistas respetando
el orden de radicacién de las cuentas.
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d. Principio de Responsabilidad: Se enmarca dentro del concepto de servicio publico, que busca proteger los derechos e
intereses de todos los asociados, y por lo tanto el (la) servidor(a) publico(a) debe entender que la prestacion de este
servicio exige un compromiso con la Entidad, y tener en cuenta entre otros aspectos los siguientes:

v

v

Cumplir los fines de la contratacidn, vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado, y proteger los derechos de
la Entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecuciéon del contrato.

Responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que se causen por razén de ellas.
La Entidad y los servidores publicos, responderan cuando hubiesen abierto licitaciones o concursos de méritos, y
en general procesos de seleccion sin haber elaborado previamente los estudios, disefios, planos y evaluaciones que
fueren necesarias, incluyendo los de mercado, y analizado y determinado los riesgos del contrato, o cuando
elaboren pliegos de condiciones en forma ambigua, incompleta o confusa que conduzcan a decisiones o
interpretaciones de caracter subjetivo por parte de la Entidad.

Las actuaciones de los (las) servidores(as) publicos(as) estan precedidas por la reglas sobre administracién de bienes
ajenos y por los mandatos o postulados que gobiernan una conducta ajustada a la ética.

El Comité de Evaluacion es la instancia encargada de analizar que las propuestas presentadas en los diferentes
procesos de seleccidn, se sujeten a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones, aplicando los principios que
rigen la contratacién administrativa. Sus integrantes estan sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades vy
conflictos de intereses legales, y recomendaran al ordenador del gasto el sentido de la decisién a adoptar de
conformidad con la evaluacién efectuada. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del
ejercicio de la labor encomendada.

Los contratistas responderan por haber ocultado al contratar inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones, o
por haber suministrado informacidn falsa o no ajustada a la verdad, y responderan por la buena calidad del objeto
a contratar.

e. Principio del Debido Proceso: Es principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales. En
desarrollo de este principio y del deber de control y vigilancia sobre los contratos que corresponde a las entidades
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sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, tendran la facultad de imponer las multas
gue hayan sido pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones.

Para imponer las multas, declarar el incumplimiento o hacer efectivas las garantias derivadas de las obligaciones
contractuales se debe garantizar el debido proceso, permitiendo al contratista explicar los motivos de su
incumplimiento, asi como otorgarle la oportunidad de controvertir las decisiones de la administracion.

Se debe evaluar la conducta contractual antes de tomar una decisidon con relacion al contratista, teniendo claridad sobre
los hechos y circunstancias que dieron lugar al incumplimiento.

Igualmente, es necesario verificar si se respondieron oportunamente las peticiones y requerimientos del contratista, si
se estd dentro de los términos que establece la ley para aplicar las multas o decretar el incumplimiento o la caducidad.

Se debe dar cumplimiento a las normas que regulan el debido proceso en la legislacion colombiana.
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CAPITULO 2
DOCUMENTOSY ESTUDIOS PREVIOS

Antes de impartir la autorizacion para iniciar el proceso de seleccion del contratista y/o proceder a la elaboracién del contrato,
y con el propésito de cuantificar el costo y la incidencia de la contratacién, teniendo en cuenta la magnitud y complejidad de
ésta, se debera realizar una adecuada planificacion que debera comprender un andlisis de la necesidad de la contratacién y la
forma en la que ésta serd satisfecha, el cual debera estar incorporado en los estudios y documentos previos conforme al
formato del sistema de gestidon de calidad. Los estudios previos deberan siempre estar suscritos por el jefe, responsable o
subdirector del drea donde se elaboran y donde nace la necesidad.

Asi mismo, es deber de las entidades, en la etapa de planeacion y previa a iniciar un proceso de contratacion, analizar el sector
relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de Riesgo.

De acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente, es necesario revisar las condiciones particulares de procesos
de contratacién similares, acopiar informacion suficiente de la costumbre comercial de este objeto en el mercado, calidad,
condiciones, clientes, solicitar informacién a los proveedores en el pais o en sector, verificar la idoneidad de los mismos y
plasmar tal informacién en los documentos del proceso, siempre con el propdsito de que la decisidon de negocio sea adecuada
y garantice la satisfaccion de la necesidad de la entidad Estatal, cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia y economia.

De igual forma, el detalle del andlisis de sector debe ser directamente proporcional con la complejidad del proceso de
contratacién a desarrollarse, para lo cual debe contarse con mas informacidon general y detallada de los potenciales
proveedores y el sector.
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Se debe conocer el uso comercial en temas como la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de la oferta, el porcentaje
de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto y servicio ofrecido. Ademas, si es
necesario se deben especificar todas las observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como por
ejemplo obras adicionales para la instalacién de los bienes.

2.1 Objetivo de los Estudios Previos

Los estudios previos constituyen el conjunto de documentos que definen e identifican la necesidad de la contratacion y la
propuesta que se establece como la forma mas objetiva para satisfacerla, que se constituyen en el soporte para el inicio de la
gestidon contractual, la elaboracién de la invitacidn publica o el pliego de condiciones de un proceso de seleccidn, escogencia
del contratista y elaboracidn de un contrato y/o modificacién del mismo.

2.2 Aspectos a Tener en cuenta para la Elaboracién de Estudios Previos

a. Competencia de los Estudios Previos: Podran ordenar la elaboracién de los estudios previos los funcionarios del nivel
directivo, asesor, jefe o responsable de area, segun corresponda, que por la naturaleza de sus actividades puedan
determinar necesidades de contratacion.

El estudio previo debera elaborarse en el formato aprobado del Sistema de Gestién de Calidad respectivo y previo al
inicio al proceso de seleccidn o la elaboracién del contrato segun corresponda

b. Elaboracién, contenido y aprobacion de estudios previos: Los responsables de la elaboracion de estudios previos
deberdn en todo momento observar la adecuada planeacion y estructuracion del proceso y velar por que los
documentos sean suficientemente claros y completos para que los proponentes o el eventual contratista puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la distribucién de los riesgos previsibles.
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Los Estudios y documentos previos, son el soporte para elaborar los pliegos de condiciones, invitaciones publicas,
compras por Tienda Virtual, elaboracién de Contratos y/o adiciones y modificaciones.

Dicho estudio y documentos deberdn permanecer a disposicion del publico durante la ejecucidon del proceso de
seleccion y contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada proceso, asi:

La descripcion de la necesidad. Definir la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con la contratacidon (de
conformidad con el fin de la contratacién plasmado por el drea solicitante).

En todas la modalidades de contratacion, (Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccion Abreviada (Menor Cuantia,
Subasta Inversa, Acuerdo Marco de Precios, Bolsa de productos, Minima cuantia y Contratacién Directa), el formato de
estudio previo respectivo sera diligenciado por el drea o dependencia de la necesidad correspondiente antes del inicio
del proceso y debe incluir e indicar en detalle cual es la necesidad, por lo que serd deber del area, investigar y
documentarse de manera apropiada sobre el bien o servicio que pretende adquirir o contratar y que satisface el
requerimiento de manera clara, precisa y objetiva. En este orden, la descripcion de la necesidad debera ir encaminada
al cumplimiento de los fines del FONCEP, garantizando la eficiencia de su misién.

Por lo anterior, es la oficina o el area a la que pertenece la necesidad la que debe elaborar los estudios de mercado,
analisis del sector, viabilidad técnica y estudios y documentos previos que permitan orientar la adquisicién de bienesy
servicios que mejor satisfagan las necesidades de la entidad, cifiéndose al ordenamiento legal y adoptando para el
efecto los manuales y guias publicados por Colombia Compra Eficiente.

La justificacion debera responder al équé?, épor qué?, éipara qué?, {Cuando?, icomo?, (Donde? de la contratacidn.
Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la administracion es reglada, es decir, la celebracién de
un contrato implica la
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habilitacidon legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en el
ordenamiento juridico colombiano y manual de contratacidn de la Entidad.

Se debe dejar claro del épor qué se necesita contratar ese bien o servicio?, lo esperado con dicha contratacién a
celebrar, con la finalidad de justificar y soportar el gasto o la inversién de los recursos de la entidad, como evidencia de
la debida planeacion. Debera describirse la necesidad de realizar el proyecto y la contratacién de servicios y bienes,
haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de manera clara el entorno de la situacién y
enumeren los problemas dificultades y complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar a presentarse
en caso de no llevarse a cabo la contratacion.

Supervisiéon

Se define desde la elaboracion del estudio previo y sera ejercida por el area de la necesidad, o por designacién del
ordenador del gasto en un funcionario, sin perjuicio que la supervisidon sea apoyada por un contratista cuyo objeto
contractual especificamente incluya o sea la prestacidn de servicios para apoyar la supervision.

c. Formatos: Es responsabilidad de la Oficina Asesora Juridica mantener actualizados los formatos de contratacién de
acuerdo con establecido en la Ley, Decretos o por los lineamientos impartidos por Colombia Compra Eficiente.

d. Descripcién del objeto a contratar: El drea que identifica la necesidad debera establecer y especificar el objeto del
contrato a celebrar, para lo cual tendrd en cuenta el tipo de bien o servicio que pretende contratar, el que debera
definirse de manera precisa, clara, completa y detallada.

Para su elaboracién debera tener en cuenta y analizar los propdsitos que se buscan con el proceso contractual, sin
incluir cantidades, fechas o lugares especificos, evitando establecer objetos extensos con un nivel de detalle que
generen confusion o dificultades en la ejecucidon que relacionen las obligaciones del contrato, cantidades y/o el alcance
del mismo.
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e. Alcance del Objeto Contractual: En este punto se indica la identificacién desagregada del objeto, items, cantidad de
bienes, la poblacién beneficiaria si es del caso y demds condiciones de cantidad, tiempo, modo y lugar en que se
desarrollara el objeto contractual.

f. Obligaciones: En el estudio se debera establecer cudles son las obligaciones especificas del contratista, en desarrollo y
ejecucion del objeto contractual, dichas obligaciones no podran contener aspectos que denoten modificacidn al objeto
contratado o que sean incoherentes a la ejecucién del objeto, el cual es el aspecto esencial del acuerdo.

g. Identificacidn del contrato que se pretende celebrar: Desde la elaboracién de los estudios previos debera realizarse el
analisis sobre la naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar, que podrd ser uno de los enumerados de manera enunciativa en las normas de contrataciéon
administrativa y/o los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el Estatuto Contractual
o los que se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

h. Plazo: Es el término futuro pero cierto convenido por las partes en el contrato para ejecutar el objeto contratado. En

este plazo el contratista debe cumplir con todas las obligaciones inherentes al objeto del contrato (construir la obra,
entregar los bienes, suministros, prestar la integralidad del servicio etc.). En aplicacién al principio de anualidad
presupuestal, el plazo del contrato no podra exceder del treinta y uno (31) de diciembre de la vigencia dentro de la cual
se realiza el contrato.
Es responsabilidad del area responsable del estudio previo, tener en cuenta la necesidad al momento de establecer el
plazo de ejecucidon del contrato, toda vez que las multiples adiciones y prérrogas de los Contratos contravienen el
principio de planeacidn de la contratacion publica. Lugar de ejecucién. En este acapite se determinara el lugar de
ejecucién del contrato.

i. Vigencia: Es el término de duracién del vinculo juridico entre las partes que suscriben un contrato.
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El concepto de vigencia incorpora tanto el plazo de ejecucion pactado por las partes para cumplimiento de las
obligaciones (plazo) como el término pactado para realizar la liquidacién del contrato de comun acuerdo, cuando éste
sea susceptible de liquidacion puede ser estipulado libremente por ellas.

En caso de que las partes no hayan estipulado un término para liquidar el contrato, el mismo sera liquidado dentro del
plazo estipulado en las normas vigentes.

j. Estudios Técnicos y de Mercado: El estudio técnico y de mercado deberd tener en cuenta para establecer el valor del
Contrato lo siguiente:

v El anélisis técnico y econdmico debe soportar el valor estimado del contrato, indicando con precisién las variables
consideradas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como su monto y el de los costos para
la entidad asociados a la realizacidn del proceso de seleccién y a la ejecucién del contrato; lo anterior sin perjuicio
de disposiciones normativas particulares segun procedimiento de seleccién.

Cuando el valor del contrato esté determinado en precios unitarios, se incluird la forma como se calcularon y
soportaron dichos valores.

v Para realizar el estudio de mercado deberd analizar los diferentes precios que se registren en el mercado de los
bienes o servicios a contratar.

v El estudio de mercado podra llevarse a cabo, haciendo uso de uno o varios de los mecanismos que se sefialan a
continuacion:

- Solicitud de Cotizaciones, minimo tres con vigencia de tres meses
- Consulta de bases de datos especializadas
- Analisis de consumos y precios historicos

k. Definicidn técnica de la Necesidad: La definicidén técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio previo en el aparte técnico, estableciéndose con
claridad, entre otros, los siguientes aspectos: su vida util, la coherencia técnica con otros bienes adquiridos, el personal
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técnico que debe prestar los servicios y demds elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la
contratacion.

Compromisos, declaraciones, acreditaciones, registros sanitarios, actas de Inspecciones sanitarias que deberdn
presentar los proponentes en materia técnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, DE
CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacidon de las ofertas.

Para los procesos en los que se requiere visita técnica, esta debe establecerse desde el estudio previo, y se establece
como obligatoria, no obstante, por tratarse de un requisito NO habilitante, en el evento de no asistir un oferente asume
todos los riesgos de que se deriven por su no asistencia, tanto en la oferta y en el evento de adjudicacion en la ejecucién
del contrato.

I.  Valor Estimado del contrato: Desde el estudio previo el drea debe establecer y definir en el estudio previo el valor
estimado del contrato y su justificacion.

m. Solicitud de cotizaciones: Cuando se emplee la modalidad de solicitud de cotizaciones, las mismas se deben requerir
remitiendo a todos los interesados toda la informaciéon basica del contrato a suscribir, con el fin de que proyecten el
valor del servicio o del bien correspondiente bajo las mismas condiciones. Por lo expuesto, se deberan sefalar en la
comunicacion respectiva los gastos que deberd asumir el contratista (constitucién de garantia Unica, impuestos, tasa o
contribuciones, transporte, plazo para ejecutar, etc.) de acuerdo a lo anterior la Oficina Asesora Juridica no aceptara
estudios previos sin el respectivo cuadro comparativo del estudio de precios del mercado el que se fundara en el cuadro
comparativo procede incluir el nombre o razén social de quienes cotizaron.

n. Consulta de bases de datos especializadas: Cuando por las condiciones del mercado del bien o servicio a contratar se
requiera la revision de bases de datos, el responsable deberd dejar constancia de las consultas realizadas y de los precios
gue soportan su estudio. Las bases de datos consultadas deben ser especializadas actualizadas y representativas en el
mercado del bien o servicio a contratar.
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0. Analisis de consumos y precios histéricos: Para emplear el mecanismo de analisis de precios historicos se debe verificar
la variacidon de los mismos derivados del indice de precios al consumidor en cada afio, examinando si se han presentado
fendmenos econdmicos que hayan implicado oscilaciones importantes en el comercio del bien o servicio. Las
caracteristicas del bien o servicio deben ser las mismas entre una contratacion y otra y se requiere analisis de los dos
ultimos anos.

Es obligatorio para todo proceso contractual el incluir un cuadro comparativo de los precios del mercado cuando se
requiera para evidenciar y establecer los precios del mercado del bien o servicio.

El valor estimado del contrato debe indicar las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacién y los
rubros que lo componen. Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, la entidad deberd incluir
la forma como los calculd, para establecer el presupuesto y soportar sus cdlculos de presupuesto en la estimacion de
aquellos. En el caso del concurso de méritos, la Entidad contratante no publicard las variables utilizadas para calcular el
valor estimado del contrato.

El elemento del costo econdmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar juega un papel importante
en la determinacidn de la modalidad de seleccion a ejecutar por la entidad y objeto de revisidn de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

p. Forma de Pago: Debe establecerse si se harda o no entrega de anticipo, pago anticipado, definir los porcentajes y
determinar cémo se realizaran los pagos al contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

En el evento en que sea indispensable, debe establecerse en los estudios previos las razones técnicas y econdmicas del
pacto en la forma de pago de anticipos o pagos anticipados, con la finalidad de garantizar el buen manejo e inversion
de los recursos publicos.
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g. Anticipos: El anticipo es una financiacion que la entidad otorga al contratista, cuyo monto debe ser destinado al
cubrimiento de los costos iniciales en los que debe incurrir éste para el inicio y la ejecucién del contrato.

La entrega del mismo al contratista no extingue la obligacién que tiene la entidad estatal para con él, dado que lo
entregado como anticipo sigue siendo propiedad del contratante. El valor del anticipo se descuenta de cada pago que
se realice al contratista durante la ejecucién del contrato, por tanto, constituye amortizacion de dicho valor.

Los dineros provenientes del anticipo deben ser empleados y/o aplicados de acuerdo con el programa de inversiones
siempre y cuando proceda, debidamente aprobado por el supervisor o interventor del contrato al dar inicio.

Durante la ejecucién del contrato, el contratista debera presentar informes de inversion y buen manejo del anticipo al
supervisor/interventor del contrato.

r. Requisitos para el pago de Anticipos: Para pactar anticipos en los Contratos se debera tener en cuenta:

v
v
v

El anticipo debe ser autorizado por el Ordenador del Gasto.

El anticipo solo aplica para los Contratos de tracto sucesivo.

Se requiere de acuerdo con la naturaleza del contrato si resulta aplicable el anticipo, incorporarse una cldusula
expresa en el contrato en la que se pacte, en cuyo caso el monto no podra superar el cincuenta por ciento (50%)
del valor total del contrato.

Establecer en el contrato garantias para el buen manejo y correcta inversion del anticipo, por el cien por ciento
(100%) del monto del mismo, para cubrir a la entidad estatal del riesgo de pérdida y de los posibles perjuicios que
se originen por (l) la no inversién; (Il) el uso indebido y (lll) la apropiacion indebida que el contratista haga de los
dineros o bienes que se hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucién del contrato.

En la forma de pago, deberd preverse un plan de amortizacion del anticipo, de tal manera que el contratista pueda
devolver el anticipo durante el primer pago y dentro de la vigencia en que se suscribié el contrato, sin dejar saldo
por amortizar de una vigencia a otra, salvo si se presenta una fuerza mayor o un caso fortuito que impida tal
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amortizacion.

v El supervisor del contrato cuando se constituya una fiducia, al momento de liquidarlo deberd verificar que los
rendimientos financieros ocasionados por el anticipo hayan sido devueltos a la entidad, en el monto y plazo legal,
segun corresponda.

v' Para el manejo del anticipo, el contratista deberd realizar la apertura de una cuenta bancaria para su manejo
exclusivo, cuyo seguimiento estara a cargo del supervisor y/o interventor del contrato.

v De conformidad con lo previsto en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, en los Contratos de obra, concesién, salud,
o los que se realicen por licitacidn publica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo
irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos
recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de
menor o minima cuantia. El costo de la comisidn fiduciaria serd cubierto directamente por el contratista.

v' En el evento que el contrato sea de menor cuantia, se deberd solicitar un plan de inversion de los recursos
entregados a titulo de anticipo, plan que debe ser aprobado por el supervisor del contrato con el fin de garantizar
gue dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente.

s. Pago Anticipado: Es la retribucidn parcial que el contratista recibe en los Contratos de ejecucién instantdnea, y que, por
tanto, pasa a ser de su propiedad.

t. Requisitos Para pactar pagos anticipados: En los Contratos que se pacte pago anticipado se debera tener en cuenta:

v El pago anticipado debe ser autorizado por el ordenador del gasto.

v El pago anticipado solo aplica para los Contratos de ejecucién instantdnea.

v Si por la naturaleza del contrato, importancia y cuantia resulta aplicable el pago anticipado, deberd incorporarse
una clausula expresa en el contrato en la que se pacte, en cuyo caso el monto no podrd superar el 30% del valor del
contrato.
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v Establecer en el contrato garantias para la devolucién del pago anticipado, de tal manera que cubra el 100% del
dinero entregado al contratista por este concepto.

u. Tipificacién de Riesgos: Identificar y tipificar los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato, y estimar
cualitativa y cuantitativamente la probabilidad e impacto y el sefialamiento del sujeto contractual que soportar3, total
o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse el riesgo, asi como la forma de
mitigarlos.

El drea de la necesidad debe realizar un analisis que incluya la tipificacién, valoracién y asignacion de riesgos previsibles
técnicos involucrados en la contratacién. Se constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos eventos
gue pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del proceso de contratacién o
en la ejecucidn de un contrato.

El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se hard siempre para todas las modalidades de contratacién, teniendo en cuenta el
valor y la naturaleza del contrato, justificando su existencia o no para el caso. Por lo tanto, se debe evaluar el riesgo que
el proceso de contratacidn representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, y seguir los lineamientos del
Manual para la identificacidn y cobertura del riesgo establecido por Colombia Compra Eficiente.

El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del incumplimiento de la propuesta o del contrato segun el caso, deben ser sustentados de
acuerdo con la reglamentacién sobre el particular.

Estimados los riesgos previsibles, deberd establecerse como mitigarlos, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes. En aquellos eventos donde no se exija garantia, igualmente deberan justificarse las razones.
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v. Garantias: Las garantias que pueden constituir los contratistas para amparar sus obligaciones derivadas de la suscripcion
de Contratos con el FONCEP, son cualquiera de los mecanismos de cobertura del riesgo contemplados en el Estatuto
General de Contratacion de la Administracidn Publica o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En los procesos de contratacién los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente, como mecanismos de
cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

v Contrato de seguro contenido en una pdliza
v" Patrimonio auténomo
v' Garantia Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracién derivada de las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas sélo puede ser amparada con un contrato de seguro.

w. Amparos, monto, vigencia y coberturas de las garantias: Se determinardn teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y
las caracteristicas de cada contrato, los riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las
normas vigentes aplicables.

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales deberan ser consideradas al
momento de requerirlas desde la elaboracidn del estudio previo de la respectiva contratacién y su cumplimiento debera
ser verificado.

La normativa vigente establece como potestativo de la entidad estatal exigir o no garantias en el proceso de seleccién
de minima cuantia y en la adquisicién en Grandes Superficies. Sin embargo, el FONCEP de acuerdo con la complejidad
del objeto podra exigir
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al proponente favorecido con la adjudicacion en estas dos modalidades la presentacion de garantia que ampare, de
acuerdo con el objeto mismo:

v

Cumplimiento: Por un monto equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato y con una vigencia
igual al término de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mds contados a partir del vencimiento del plazo de
ejecucion.

Calidad del Servicio o bien: Por un monto equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato y con una
vigencia igual al término de ejecucién de la misma y cuatro (4) meses mas contados a partir de la fecha de entrega
total de los servicios/bienes, debe definirse acorde si es bien o servicio.

Garantia de pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. La garantia de pago de
salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales serd por un valor asegurado equivalente al cinco
(5%) del valor total del contrato y con una vigencia igual al término de ejecucién del mismo y tres (3) aflos mas
contados a partir contados a partir del vencimiento del plazo de ejecucion.

Para la liquidacién del contrato, se exigird al contratista la extension o ampliacién, si es del caso, de las garantias
necesarias para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato, como la de
calidad del bien o servicio suministrado, pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, responsabilidad civil,
entre otras.

X. Excepcidn alas Garantias: No se requerira Garantia en los siguientes casos:

v
v
v

v
v

Convenios o Contratos Interadministrativos

Contratos para provision de bienes o servicios por medios electrénicos.

Acuerdos o Contratos celebrados con personas naturales con domicilio permanente en el exterior, o juridicas
extranjeras sin sucursal en Colombia.

Contratos de empréstito.

Contratos de Transaccidn, si la entidad lo considera pertinente.
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v" Acuerdos marco de Precios.

No obstante, la Entidad evaluara la necesidad de exigencia de garantias y sus amparos, las que deben ser justificadas
desde los estudios previos y en el caso de contratacidn derivada de estos Contratos.

Cuando se presenten modificaciones en la ejecucién de los Contratos (adiciones, prorrogas, suspensiones), y el contrato
se encuentre amparado por una garantia, deberda requerirse al contratista que solicite a la aseguradora la
correspondiente modificacion de las pélizas y deberan ser allegadas a la Entidad para su correspondiente aprobacion.

y. Garantia de Seriedad de Oferta: La garantia de seriedad de oferta debe ser presentada por los oferentes al momento
de presentar la oferta. La garantia de seriedad de oferta tiene caracter sancionatorio.

Lo anterior significa que al hacerse exigible la entidad contratante debe recibir la totalidad del valor asegurado sin
necesidad de demostrar los perjuicios causados por las conductas objeto de la cobertura (excepcién al principio
indemnizatorio del seguro).

Con esta garantia se protege a la entidad contratante de la ocurrencia de uno de los siguientes Riesgos:

La no suscripcidn del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacidn de las ofertas.

La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento del contrato.

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde el momento de la presentacién de la oferta hasta la
aprobacion de la garantia de cumplimiento.

La no entrega de la garantia de seriedad junto con la propuesta no serd subsanable y serd causal de rechazo de la
misma.

ANENENEN

<

z. Acuerdos comerciales: Se debe indicar si la contratacidn respectiva estad cobijada por un Acuerdo Comercial vigente
para el Estado Colombiano, por tanto, se deben observar las obligaciones en ellos contenidas. Para desarrollar este
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analisis se seguirdn los lineamientos que se encuentren vigentes en el Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacién, publicado por Colombia Compra Eficiente.

Se encuentran excluidos todos los Contratos realizados mediante la modalidad de contratacidn directa, pues a estos no
les aplican las obligaciones de los Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estdn o no cubiertos
por los mismos.

aa. Convocatoria Limitada a Mipymes: En los procesos de seleccidn de licitacion publica, seleccidén abreviada y concurso de
méritos la convocatoria se limitara a Mi pymes de acuerdo con las reglas sefialadas en la normativa vigente.

Deberd limitarse la convocatoria a este tipo de proponentes siempre que:

v
v

Se trate de Mipymes nacionales.

Cuenten con minimo un (1) afio de existencia previa a la convocatoria del proceso de Contratacién en la modalidad
de licitacién publica, seleccién abreviada y concurso de méritos.

El valor del proceso de Contratacidn es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América
(USS125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo y/o la informacion del umbral que publica la Agencia de Compras Colombia Compra
Eficiente.

La Entidad Estatal haya recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipymes nacionales para limitar la convocatoria
a Mipymes nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia hdabil antes de la
Apertura del Proceso de Contratacién, de acuerdo con el cronograma del proceso.

En las convocatorias limitadas, la Entidad debe aceptar solamente las ofertas de Mi pymes, Consorcios o Uniones
Temporales formados Unicamente por Mi pymes y promesas de sociedad futura suscritas por Mipymes.
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Para acreditar la condicion de Mipymes, los interesados deberan presentar un certificado expedido por el representante
legal y el revisor fiscal, si estd obligado a tenerlo, o el contador, en la cual conste que la Mipymes tiene el tamaiio
empresarial establecido de conformidad con la ley.

bb. Servicios conexos: El area de la necesidad establecera los servicios conexos necesarios, entendidos estos como aquellos
que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos vy
correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, instalacién, transporte etc.

cc. Experiencia: Para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacidon sesta ante los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente, en los que la experiencia es el conocimiento del proponente derivado de
su participacion previa en actividades iguales o similares a las previstas en el objeto del contrato.

En los pliegos de condiciones o invitacién publica, para fijar criterios de acreditacidn experiencia, en garantia del
principio de transparencia, no se podra incluir limite frente al nUmero de Contratos o a la fecha en la cual estos fueron
celebrados.

La experiencia requerida en un Proceso de Contratacion debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato
y su valor.

La experiencia es adecuada cuando es afin al tipo de actividades previstas en el objeto del contrato a celebrar. Por
ejemplo, si el proceso de contratacidn es para un servicio de aseo general, el proponente debe tener experiencia en el
servicio de aseo, sin que sea relevante el lugar en el cual ha prestado el servicio o quién ha sido el contratante.

La experiencia del oferente plural (unién temporal, consorcio y promesa de sociedad futura) corresponde a la suma de
la experiencia que acredite cada uno de los integrantes del proponente plural.
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Por otra parte, cuando un proponente adquiere experiencia en un contrato como integrante de un contratista plural, la
experiencia derivada de ese contrato corresponde a la ponderacion del valor del contrato por el porcentaje de
participacion.

En el evento de requerir certificaciones para efectos de acreditar experiencia, se debe establecer en los pliegos de
condiciones o invitacidn si se requiere que sean dirigidas al FONCEP.

En los procesos de contratacidn, las entidades estatales deberan aceptar la experiencia adquirida por los proponentes
a través de la ejecucion de Contratos con particulares?.

dd. Expedicién de la disponibilidad presupuestal: El Area de la necesidad solicitara al Area de Presupuesto la provisiéon
presupuestal que respaldara el respectivo proceso de seleccidn, una vez haya realizado el estudio de mercado vy el
resultado del mismo corresponda con la informacidn del PAA, para la estructuracién del estudio previo en el que debe
incluirse este documento plenamente identificado.

Para solicitar la apropiacidn presupuestal, se debe diligenciar el formato correspondiente aprobado por el Sistema de
Gestidn de Calidad de la entidad.

2 Articulo 5°. Ley 1882 del 15 de enero de 2018, paragrafo 5 Modifiquese el Paragrafo 1 e incliyanse los paragrafos 3, 4 Y 5 de articulo 5° de la Ley 1150 de 2007
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CAPITULO 3
COMITES DE ESTRUCTURACION Y EVALUACION

La conformacién de los comités estructuradores y evaluadores dentro de los procesos de contratacion de la entidad, responden
a una de las expresiones del principio de transparencia y deber de seleccion objetiva, derivados del principio de la igualdad
previsto en la Constitucion Politica. En tal virtud, se desprenden importantes obligaciones de los servidores a quienes se les
encomienda tal funcidn, sin que sea posible que se liberen de tales responsabilidades, salvo impedimento legal debidamente
aceptado.

El area de la necesidad segln la complejidad del proyecto solicitara la conformacién de comité Estructurador para temas que
no correspondan al drea, y de manera general se designard comité Evaluador para los procesos de menor y mayor cuantia,
quienes se designaran con plena autonomia respecto del competente contractual. Los conceptos e informes que emitan
constituiran el soporte del que dispondra la entidad para la seleccién objetiva del contratista; no obstante, el ordenador del
gasto o miembros del mismo comité podran apartarse bajo su total responsabilidad de los conceptos e informes emitidos, para
lo cual deben justificar los motivos.

Los comités evaluadores velaran porque la escogencia del contratista siempre sea objetiva y en consecuencia es su obligacion
recomendar al ordenador del gasto elegir el ofrecimiento mas favorable de conformidad con las reglas vigentes sin que la
favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en el Estatuto General de Contratacién de la Administracién
Pablica la Invitacién Publica y la Ley.

3.1 Funciones del Comité y/o Area Econdmica — Financiera

El ejercicio de la funcion estructuradora comprendera:
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Elaborar estudios de mercado y estudios del sector.

Establecer los requisitos y factores de evaluacién y/o ponderacion de los aspectos econdmicos-financieros y formas de
pago del objeto a contratar, consultando si es del caso, con el area Financiera.

Revisar la legislacidn tributaria para la aplicacion o exencidn del IVA, antes de establecer el precio base de la adquisicién,
consultando si es del caso con el drea Financiera.

Participar en la elaboracion del estudio previo y revisar el contenido final del pliego de condiciones, invitacion publica
en lo que atafie a asuntos econdmicos y financieros.

Establecer el presupuesto oficial del proceso.

Dar aplicacion de las normas vigentes en el drea de su competencia.

Analizar y dar respuesta a las inquietudes de cardcter Econdmico-Financiero presentadas en el proyecto, pliego de
condiciones o invitacion publica, de forma oportuna dando cumplimiento al cronograma establecido en el proceso para
dicha actividad.

Analizar y proponer cuando sea el caso las modificaciones en los aspectos Econémicos-Financieros a los pliegos de
condiciones o Invitacion Publica, a fin de expedir adendas de acuerdo a la ley.

Verificar que la determinacion del presupuesto oficial del proceso contractual se encuentra acorde al Manual de
Contratacion de la Entidad, Politicas Emitidas por Colombia Compra Eficiente y la Ley.

El ejercicio de la funcidn evaluadora comprendera:

a.

b.

Verificar y evaluar econdmica y financieramente que las ofertas presentadas cumplan con el presupuesto oficial
establecido en el pliego de condiciones o invitacién publica y adendas, dandole la calificacion y clasificacion a cada una
de las ofertas presentadas.

Verificar las ofertas con precio artificialmente bajos de conformidad con la Guia de Colombia Compra Eficiente “Para el
manejo de ofertas Artificialmente bajas”.

Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes con relacidon a la evaluacion de los aspectos
Econdmicos Financiero de las propuestas, de forma oportuna dando cumplimiento a los cronogramas establecidos en
el proceso contractual para dicha actividad.
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Establecer la habilitacion o inhabilidad de las ofertas efectuando la evaluacion financiera-econdmica teniendo en cuenta
los estados financieros (balance general y estado de resultado), conforme a las cifras reportadas en el registro unico de
proponentes (RUP).

Calcular los indicadores financieros cuando aplique, de acuerdo a los documentos senalados en el pliego de condiciones
o invitacién publica, con el fin de verificar la solvencia econdmica de los oferentes.

Realizar la evaluacién econdmica-financiera, en concordancia con las normas aplicables y de acuerdo a los parametros
establecidos en el pliego de condiciones o invitacion publica, presentando oportunamente en el tiempo establecido en
el cronograma del proceso los informes de evaluacidn para su correspondiente verificacién y publicacién.

Calificar, recomendar u objetar las ofertas presentadas en coherencia con los pardmetros establecidos en el pliego de
condiciones.

Emitir conceptos relacionados con los procesos que fueron objeto de evaluacidn, cuando se presenten novedades en
su ejecucion.

3.2 Funciones del Comité y/o Area Juridica

El ejercicio de la funcion estructuradora comprendera:

a.

Elaboracidn del estudio previo, atendiendo los lineamientos establecidos por la normativa vigente, y los lineamientos
de Colombia compra Eficiente y la ley.

Asesorar la estructuracion del pliego de condiciones, invitaciones publicas y adendas, respetando los principios
constitucionales y legales vigentes que garanticen una escogencia objetiva en concordancia con el articulo 22 de la Ley
1150 de 2007.

Dar aplicacion de las normas vigentes en el drea de su competencia.

Analizar y dar respuesta a las inquietudes de caracter juridico presentada al pliego de condiciones o la Invitacién Publica,
de forma oportuna dando cumplimiento al cronograma establecido en el proceso para dicha actividad.
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e. Analizary proponer cuando sea el c aso las modificaciones de orden legal al pliego de condiciones o la Invitacidn
Publica, a fin de expedir adendas de acuerdo a la ley.
f.  Proyectar los actos administrativos necesarios para la correcta gestién contractual.

El ejercicio de la funcion evaluadora comprendera:

a. Verificar que las ofertas que participen en el proceso de contratacion cumplan con los requisitos de caracter juridico
establecidos en el pliego de condiciones o invitacion publica.

b. Requerir y presentar de forma oportuna en el tiempo establecido en el cronograma del proceso los informes de
evaluacién para su correspondiente verificacion y publicacién.

c. Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes con relacién a la evaluacién de los aspectos
juridicos de las propuestas, de forma oportuna dando cumplimiento a los cronogramas establecidos en el proceso
contractual para dicha actividad.

d. Emitir conceptos relacionados con los procesos que fueron objeto de evaluacién, cuando se presenten novedades en
su ejecucion.

3.3 Funciones Comité y/o Area Técnica

El ejercicio de la funcidon estructuradora comprendera:

a. Establecer los requisitos y condiciones técnicas de los bienes y/o servicios a adquirir con el fin de definir el anexo
respectivo del pliego de condiciones o invitacidén publica.

b. Incluiry verificar los aspectos técnicos en los estudios previos.
Dar aplicacidon de las normas vigentes en el darea de su competencia, requerimientos técnicos de la necesidad a
satisfacer.
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Participar en la elaboracion del pliego de condiciones o invitacidon publica, en el area correspondiente y en la elaboracion
del anexo técnico.

Incluir en el pliego de condiciones o invitacién publica, previo analisis de las especificaciones técnicas, los factores de
verificacidn, ponderacion matematica, seleccidon y la asignacidon de puntajes de acuerdo con las modalidades de
contratacién en las que aplique.

Analizar y dar respuesta a las inquietudes de caracter técnico presentadas al proyecto de pliegos o la Invitacion Publica
de forma oportuna dando cumplimiento al cronograma establecido en el proceso para dicha actividad.

Analizar y proponer cuando sea el caso las modificaciones en los aspectos técnicos al proyecto de pliegos o la Invitacién
Publica, a fin de expedir adendas de acuerdo a la ley.

El ejercicio de la funcion evaluadora comprendera:

a.

Verificar y evaluar técnicamente que las ofertas presentadas cumplan con los requisitos establecidos en el pliego de
condiciones o la Invitacién Publica y adendas, dandole la calificacién y clasificacién a cada una.

Presentar de forma oportuna en el tiempo establecido en el cronograma del proceso los informes de evaluacién para
su correspondiente verificacion y publicacién

Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes con relacién a la evaluacién de los aspectos
técnicos de las propuestas de forma oportuna dando cumplimiento al cronograma establecido en el proceso para dicha
actividad.

Emitir conceptos relacionados con los procesos que fueron objeto de evaluacién, cuando se presenten novedades en
su ejecucion.

El ofrecimiento mas favorable para la entidad se determinard de acuerdo con las reglas del articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto
1082 de 2015 y con las sefialadas en el pliego de condiciones definitivo e invitacion publica.
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3.4 Conformacion de los Comités

De acuerdo con la complejidad del objeto del proceso a estructurar el jefe del area duefia de esta solicitara al ordenador del
gasto al momento de establecerla, la conformacién de un comité estructurador que la apoye. Para la designacién de comité
evaluador, este serd designado a la fecha de cierre y recepciéon de ofertas; su notificacidn se realizara mediante comunicacion
interna cada uno de sus integrantes de manera oportuna, la funcidn sera de obligatoria aceptacion.

3.5 Comité de Contratacion

El comité de contratacidon conocerd y autorizara las diferentes modalidades de selecciéon de contratistas para satisfacer las
necesidades expuestas por el subdirector, jefe, asesor o responsable de drea de conformidad con el acto administrativo que lo
crea y reglamenta.
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CAPITULO 4
REGLAS DE SUBSANABILIDAD

4.1 Requisitos y Documentos Subsanables

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion o al proponente, no necesarios para la
comparacion de las propuestas no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia,
todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacién de puntaje deberan ser solicitados por las entidades
estatales y deberdn ser entregados por los proponentes hasta el término de traslado del informe de evaluacién que
corresponda a cada modalidad de seleccidn, salvo lo dispuesto para el proceso de Minima cuantia y para el proceso de seleccion
a través del sistema de subasta. Seran rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no suministren la informacién y la
documentacion solicitada por la entidad estatal hasta el plazo anteriormente sefialado.

Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes no podran acreditar circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso.

La oferta es el proyecto de negocio juridico de caracter irrevocable formulada por una persona y comunicada a la entidad, y
gue contiene los elementos esenciales del negocio 1. La oferta presentada en un Proceso de Contratacidon debe contener el
pliego de condiciones o invitacién publica, orden de compra, etc., incluyendo los factores de evaluacidon que permiten
establecer el orden de elegibilidad de los oferentes. La normativa exige a los oferentes, entre otras cosas, (i) estar inscritos en
el Registro Unico de Proponentes —RUP— salvo excepciones expresas; y (i) presentar junto con la oferta una garantia de
seriedad del ofrecimiento, si se requirié.
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4.2 Subsanabilidad de requisitos e informe de evaluacion

Con base en la normativa vigente, los principios de economia vy eficiencia del sistema de compras y contratacién publica, la
Entidad estatal debe conceder el plazo para subsanabilidad acorde con el plazo de traslado y en el evento de reevaluacion
decidir si es necesario otorgar un término para la presentacién de observaciones sobre el nuevo de informe de evaluacién”

(Circular Externa No. 13 de 13 de junio de 2014, Colombia Compra Eficiente)”.

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2
Edificio Condominio

Parque Santander

Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411
www.foncep.gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



o,

ks
a
b

o

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

CAPITULO 5
MODALIDADES DE SELECCION

FONCEP hara uso de las modalidades de seleccion previstas en el Estatuto General de Contratacion Publica para la contratacion
cuyo objeto esté relacionado con las labores administrativas y de funcionamiento y misional de la entidad.

Las modalidades de contratacion que se adelantan en el FONCEP son:

5.1 Proceso de Licitacion Publica

La licitacién publica es un proceso que consiste en una invitacion a contratar de acuerdo con condiciones determinadas
previamente con la finalidad de obtener la oferta mas favorable para la entidad.

Para esta modalidad se aplicaran los procedimientos establecidos en el Estatuto General de Contratacidn de la Administraciéon
Pablica por ante la plataforma SECOPII, en la que debe seguirse el paso a paso de la guia y desarrollar de acuerdo con la
necesidad de la entidad y la estructura del procedimiento que desarrolla la Ley para la licitacidén publica.

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacidén Publica, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre
las excepciones previstas para la seleccidn a través de las otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra
entre las causales de seleccidén abreviada, concurso de méritos y contratacion directa y ademas, supera una cuantia superior a
mil salarios minimos mensuales legales vigentes (1000 SMMLV), el contratista sera seleccionado a través del procedimiento
previsto para la Licitacion Publica.

En los procesos de licitacidn publica para seleccionar contratistas la entidad estatal debera publicar el proyecto de pliego diez
dias habiles, el informe de evaluacidn relacionado con los documentos de los requisitos habilitantes y los requisitos que sean
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objeto de puntuacion en el SECOP Il durante cinco (5) dias habiles, término hasta el cual los proponentes podran hacer las
observaciones que consideren y entregar los documentos y la informacién solicitada por la entidad estatal.

Para establecer los factores habilitantes y los de asignacion de puntaje se estd ante la estructuracion de la necesidad y el analisis
de factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacién detallada de estos conforme la normativa vigente.

Las adendas deben ser expedidas hasta con tres dias de anterioridad al previsto para el cierre del proceso.

La adjudicacion se efectuara en audiencia publica corriendo traslado a los proponentes habilitados en la misma diligencia solo
sobre aspectos no conocidos en la etapa de traslado ya surtida en la evaluacion3.

5.2 Seleccion Abreviada

Es la modalidad prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar las circunstancias de la
contratacién o la cuantia o destinacion del bien obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficacia de la gestién contractual.

Son causales de Seleccién Abreviada en la normativa vigente las siguientes:

La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién.
La contratacién de menor cuantia.

La celebracion de Contratos para la prestacién de servicios de salud.

La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

La enajenacion de bienes del Estado.

AN N NI NN

3 Articulo 1. Ley 1882 del 15 de enero de 2018, Adicidnense los paragrafos 2° y 3° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993:
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v Enajenacion a través de intermediarios idéneos
v/ Garantia en la Enajenacion de Bienes

Atendiendo la naturaleza de la Entidad y las causales de contratacién mencionadas anteriormente, se desarrollan las causales
de contratacion de mayor uso por el FONCEP a saber:

5.2.1 Adquisicion o Suministro de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacion. (CTU)

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con la actual normativa son aquellos bienes y servicios “que poseen las
mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones
de desempeno y calidad objetivamente definidos”.

No se consideran bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes las obras publicas y los servicios intelectuales.

Por caracteristicas técnicas uniformes se entiende que se trata de un bien o servicio que presta la misma utilidad para la
Administracién y satisface idéntica necesidad de la misma forma, independientemente de la marca o nombre comercial del
bien o servicio ofertado o de su forma de presentacién, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas
del bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

Estos bienes y servicios se pueden adquirir por:

5.2.1.1 Acuerdo Marco de Precios

Los Acuerdos o Convenios Marco de Precios son una herramienta para que el Estado agregue demanda, coordine y optimice
el valor de las compras de bienes, obras o servicios de las Entidades Estatales para:
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v Producir economias de escala
v" Incrementar el poder de negociacién del Estado; y
v' Compartir costos y conocimiento entre las diferentes agencias o departamentos del Estado.

El FONCEP al momento de la Planeacién del Proceso de Contratacion 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, debera informar sobre la existencia de la necesidad y la intencion de adquirir dichos
bienes o servicios a través del Acuerdo Marco de Precios.

Una vez analizada la solicitud por parte de Colombia Compra, el FONCEP procederd 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.

5.2.1.2 Subasta Inversa

La Subasta Inversa es una puja dindmica efectuada mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo determinado,
de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones, y de conformidad con las estipulaciones de la normativa
vigente, esta puede ser en la modalidad presencial o electrdnica y se adelantara a través de la plataforma del SECOP II.

5.2.1.3 Bolsas De Productos
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La Entidad debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva, frente a la
subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o
servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccidon del comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la

comisidn y de las garantias. Una vez verificada la pertinencia del uso de esta modalidad, debera procederse conforme a la
reglamentacion vigente para la materia.

En el evento de requerir productos de origen o destinacién agropecuaria que ofrezcan las bolsas de productos legalmente
constituidas, se ejecutara el proceso con el cumplimiento del reglamento que para cada una de ellas aplique.

5.2.2 La Contratacion de Menor Cuantia

De acuerdo con el presupuesto aprobado para la respectiva vigencia del FONCEP, si el contrato a celebrar no se encuentra
entre las demas causales de licitacion publica, concurso de méritos o contratacion directa y se enmarca en los valores
establecidos en la normativa vigente.

5.2.3 Celebracion de Contratos para la Prestacion de Servicios de Salud.

De conformidad con lo establecido en las normas vigentes, cuando se requiera la prestacion de servicios de salud, se
seleccionara al contratista haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia. La excepcion
serd la cuantia del proceso en cuyo caso se esta ante la primacia del proceso de minima cuantia.
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Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar inscritas en el Registro Especial
Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga sus veces de conformidad con las normas vigentes que reglamentan la materia.

Para el presente proceso se debe tener en consideracién como quiera que no se exija el Registro Unico de proponentes.

5.2.4 Declaratoria de Desierta de la Licitacion.

Si la entidad decide no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccidn abreviada de menor cuantia.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con las manifestaciones de interés, ni con el sorteo de consolidacion de oferentes

5.2.5 Enajenacion de bienes del Estado.

Se toma como referencia las normas que facultan a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal
sentido, el literal e) de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los bienes del estado se podra utilizar
instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en
desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva”.

La entidad podrad realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones, martillos,
comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a
enajenar
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5.2.6 Enajenacion a través de intermediarios iddneos

En la normativa vigente cuando se elija este mecanismo de enajenacidn, la venta siempre debe realizarse a través de subasta
publica o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccion del intermediario idéneo se hace a través de un proceso de contratacion en el cual se utilice las reglas de la
seleccidn abreviada de menor cuantia. Si el intermediario es un comisionista de bolsa de productos se selecciona mediante el
procedimiento interno aplicable a la bolsa de productos.

5.2.7 Garantia en la Enajenacion de Bienes

Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado, directamente (Enajenacidn directa por oferta en sobre
cerrado y Enajenacion a través de subasta publica) o cuando la misma se realice a través de intermediarios idéneos, el oferente
deberd consignar a favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del precio minimo de venta, como requisito
habilitante para participar en la puja y que se imputara al precio de ser el caso.

5.3 Concurso de Méritos

Corresponde a modalidad de seleccién de consultores o proyectos en la que se podra utilizar un sistema de concurso abierto,
concurso con lista multiusos o concurso con precalificacién. En el Ultimo caso, la conformacidn de la lista se harda mediante
convocatoria publica, estableciendo listas limitadas basandose en algunos criterios como experiencia, capacidad intelectual y
de organizacién de los proponentes.
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Cuando se trate de objetos que incluyan diseiio y ejecucidon se determinard la modalidad de contratacidon de acuerdo con la
obligacidn principal.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y servicios accesorios a la
misma, la seleccidon se hara con base en el procedimiento sefialado en el presente capitulo.

5.3.1 - Procedimiento Proceso de Seleccion Concurso de Méritos con Lista Corta

v’ Precalificacién: se efectiia para un sélo proceso de concurso de méritos.
v’ Lista multiusos: se realiza para varios concursos de méritos determinados o determinables.

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos puede hacer una precalificacién de los oferentes cuando dada la
complejidad de la consultoria lo considere pertinente.

La conformacidn de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso de contratacion.

5.3.2 - Procedimiento Proceso de Seleccion Concurso de Méritos Abierto
El proceso de seleccion del concurso de méritos abierto seguira el procedimiento general del concurso de méritos

La seleccion de intermediario de seguros deberd realizarse a través del concurso de méritos abierto, en forma previa a la
escogencia de la entidad aseguradora. En casos excepcionales debidamente justificados, podrd efectuarse esta seleccién de
manera concomitante
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5.4 Contratacion Directa

Es la modalidad de contratacion que se usa por excepcidn ya que no es necesario el inicio de un proceso de seleccidn, y solo
procede de forma taxativa para las causales previstas en la normatividad vigente.

De acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, son causales de contratacién directa las siguientes:

Urgencia manifiesta
Contratacion de empréstitos

Contratos interadministrativos

D N NI NN

Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccion Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de
Proteccion que necesiten reserva para su adquisicion.

Los Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas.

Los Contratos de encargo fiduciario.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

D N N NN

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que so6lo

puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

<\

El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

v Contratacion de bienes y servicios para la Direccion Nacional de inteligencia, que requieran reserva para su adquisicion.
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5.5 Contratacion de Minima Cuantia

Esta modalidad de contratacidon procede en casos de “Contratacién Administrativa o de Funcionamiento” cuya cuantia no
exceda el diez por ciento de la menor cuantia tasada en Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes. Su procedimiento se
llevara a cabo con observancia de las disposiciones del Estatuto General de Contratacion Publica.

5.6 Compra en Grandes Superficies Cuando se Trate de Minima Cuantia

En el FONCEP se designd al area Administrativa para la administracién de la Plataforma de compras en grandes superficies en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La Entidad debe ejecutar las reglas para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia en grandes superficies de
conformidad con las guias que la Agencia de Compras Colombia Compra Eficiente ha emitido y que actualiza de manera
permanente.

Colombia Compra Eficiente recomienda ejecutar las adquisiciones en aplicacién y desarrollo de la opcidén de compras en gran
almacén en la Tienda Virtual del Estado colombiano en www.colombiacompra.gov.co.

Perfeccionada la Orden de Compra o la modificaciéon, en el area Administrativa se encargaran de:

v Solicitar la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal al drea Financiera.
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v Realizar las publicaciones a que haya lugar conforme la guia de Colombia Compra para las compras en grandes

superficies.
v’ Incorporar en el expediente la orden de compra o su modificacién en la base de datos de los contratos de la entidad.
v Entregar o remitir por correo electrénico copia del documento de delegacidn al supervisor o interventor del contrato.
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CAPITULO 6
GESTION CONTRACTUAL

La Oficina Asesora Juridica, independiente de la causal de selecciéon, proyectard el contrato de acuerdo con lo seiialado en el
pliego de condiciones, la invitacion publica, o la propuesta del contratista, el cual serd suscrito por las partes en los plazos
establecidos por el FONCEP.

Si el adjudicatario en los procesos por convocatoria publica en donde se haya exigido constitucion de garantia de seriedad de
la propuesta, no suscribe el correspondiente contrato dentro del término que se haya sefalado, quedara a favor de la entidad
contratante, en calidad de sancion, el valor del depdsito o garantia constituidos para responder por la seriedad de la propuesta,
sin menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no cubiertos por el valor de los
citados depdsitos o garantia.

En el caso de Licitacién Publica, el FONCEP mediante acto administrativo debidamente motivado, podra adjudicar el contrato,
dentro de los quince (15) dias siguientes al vencimiento del término para la suscripcion del contrato, al proponente calificado
en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta sea igualmente favorable para el FONCEP.

6.1 Celebracién y perfeccionamiento del Contrato

La relacién contractual se perfecciona al ser firmado el contrato por parte del Ordenador del Gasto de la Entidad y por el
contratista seleccionado de manera directa o a través de su Representante Legal o su delegado o apoderado si se trata de
persona juridica, o por la persona natural competente.
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6.1.1 Legalizacion del Contrato

Una vez suscrito el contrato por las partes, el o los responsables en la Oficina Asesora Juridica de la entidad, le asignaran
numeracion y fecha de conformidad con el consecutivo de Contratos.

Perfeccionado el contrato o la modificacidn, en la Oficina Asesora Juridica se encargaran de:

v" Solicitar la expedicién del Certificado de Registro Presupuestal al Area Financiera.

v’ Publicar firmado y escaneado el contrato o su modificacién en el SECOP y pagina web de la Entidad.

v Incorporar el contrato o su modificacién en la base de datos de los contratos de la entidad.

v' Entregar o remitir por correo electrénico copia del documento de delegacidn al supervisor o interventor del contrato.

v" Elabogado encargado en la Oficina Asesora Juridica sera responsable de hacer seguimiento a la legalizacién del contrato
a través de las siguientes actividades:

v Recibir la Garantia Unica (pdliza) si a ésta hubiere lugar, y revisar a la luz de lo previsto en el contrato, y proyectar el

formato del Acta de aprobacion de la garantia respectiva.

Es importante precisar que en caso de que el contratista no allegue la garantia prevista en el término establecido en el contrato,
o ésta deba ser corregida, el abogado que elabord el contrato, deberd inmediatamente proyectar un requerimiento escrito al
Supervisor y al contratista, para la firma del Ordenador del Gasto, a fin de agotar el debido proceso tendiente a multar al
contratista, en caso de que no cumpla con la entrega de los documentos de legalizacién del contrato suscrito.

6.2 Ejecucion del Contrato

Una vez perfeccionado y legalizado el contrato el contratista presentara para aprobacion del supervisor:
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El cronograma o plan de trabajo o actividades a ejecutar durante el plazo de ejecucion del contrato, (lo que corresponda
segun las obligaciones contractuales) y Copia de la planilla del pago de seguridad social actualizando el indice de base
de cotizacion (IBC) conforme al valor del contrato,

Iniciado el contrato, corresponde al Supervisor o interventor adelantar la vigilancia y control de la relaciéon contractual,
quien para los efectos debe acogerse a lo previsto en el presente Manual de Contratacion de la entidad y la Resolucién
No. DG-0351-21JUN2017, “Por la cual se establecen el seguimiento al ejercicio de cumplimiento obligacional de los
supervisores e interventores de los contratos suscritos por el FONCEP”.

La documentacién que se genere desarrollo de la Ejecucion de los contratos sera publicada en el SECOP Il., y en pégina
Web de la Entidad se podra direccionar por el link del respectivo contrato. De los documentos del contratista, serd su
responsabilidad con control y seguimiento del supervisor la publicacion de los mismos (facturas y/o cuentas de cobro,
modificaciones, pdlizas, asi como los informes de supervisién, actas de liquidacion, actos administrativos de sanciones
y/o multas).

6.3 Modificacion Contractual

La Oficina Asesora Juridica del FONCEP tramitara las modificaciones de Contratos que hayan sido radicados con minimo con
cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha estimada para la entrada en vigor de la modificacién del contrato y previos al
vencimiento del plazo del contrato o convenio.

Cada contrato debe atender y obedecer en su contenido a las especificaciones particulares y suficientes sefialadas por el drea
solicitante de la contratacion, conforme la definicién de la necesidad efectuada. No obstante, en la ejecucién del contrato
pueden surgir situaciones o elementos no previsibles al momento de la definicién de la necesidad, bien por condiciones
externas o internas que afecten las variables contractuales pactadas tales como tiempo, valor, obligaciones o especificaciones
entre otras.
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Tales elementos nuevos en el curso de la ejecuciéon contractual deben ser de tal magnitud que motiven la necesidad de
incorporarlos en documento que forme parte del cuerpo contractual; es decir, la necesidad de modificar un contrato debe ser
suficiente y claramente motivada desde el punto de vista factico y juridico, obedeciendo a situaciones que impacten el
adecuado desarrollo de la actividad contratada.

Se destaca en este punto que existen limites al momento de analizar eventuales necesidades de modificacidon contractual entre
las que podemos enunciar:

a.

Cuantia: Conforme lo establecido en el Paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, “Los Contratos no podran
adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales
mensuales”.

Alcance y Obligaciones: En alcance a las obligaciones o condiciones de un contrato, no podran incluirse aspectos que
denoten modificacion al objeto contratado, el cual es el aspecto esencial del acuerdo. Tal caso constituiria una novacion,
es decir la configuracién de un nuevo contrato.

Verificar que las modificaciones solicitadas no vayan en contravia de lo establecido en los documentos previos de la
contratacioén (pliegos de condiciones y/o invitaciones publicas).

Plazo: Naturalmente, cualquier extensidn o prérroga de los tiempos contractuales debe perfeccionarse en vigencia del
contrato correspondiente, no siendo procedentes las ampliaciones o prorrogas retroactivas.

Para el tramite de modificaciones contractuales debera presentarse a la oficina Asesora Juridica, los siguientes
documentos:

v" Documento de solicitud de adicion, prorroga y/o modificacién de contrato, con referencia del acta del comité
de contratacién en el que se aprueba

v" Documentos soporte adicionales, entre ellos la aceptacion del contratista de la modificacién.

v’ Diligenciamiento del formato de solicitud de modificacién del contrato suscrito por el supervisor y aprobado por
ordenador del gasto del contrato.
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v’ Certificado de disponibilidad presupuestal, si se trata de una adicién o cualquier modificacién que implique una
nueva erogacion presupuestal.

v' Argumentacién y alcance al estudio previo, sobre la necesidad que da alcance a la contenida en el estudio previo
inicial.

6.4 Suspension del Contrato

La suspension del Contrato debe darse por causas imprevisibles debidamente comprobadas que no le permitan ni al
Contratista, ni a la entidad contratante el cumplimiento de sus obligaciones en forma provisional.

El Contratista deberd informar por escrito al Supervisor o Interventor del Contrato las razones que le impiden de manera
transitoria el cumplimiento de sus obligaciones y probarlas de manera efectiva. Una vez recibida la solicitud del Contratista, el
Supervisor o Interventor del Contrato presentara al Ordenador del Gasto un informe sobre la peticidn recibida y sefialara en el
mismo que de realizarse la suspensién del contrato o convenio no se afecta el cumplimiento de los fines de la contratacion que
se ejecuta.

Una vez el Ordenador del gasto ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato y si lo considera conveniente
procedera a solicitar a la Oficina Asesora Juridica, la elaboracion del Acta de Suspensién que formara parte del contrato inicial,
donde constara la peticion del Contratista o la causa esgrimida por el FONCEP para solicitar la suspension del contrato y los
documentos que la soportan, el término de duracién de la misma y los demas aspectos de importancia que la entidad considere
necesarios.

Copia del Acta de suspension debe ser entregada por el Contratista a la Compafiia Aseguradora garante para informarle de la
situacidn presentada y asi realice las modificaciones correspondientes de las pdlizas.
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Una vez culmine el plazo de suspension, las partes deberdn suscribir documento de modificacidn para incorporar el reinicio de
ejecucion del Contrato, en la cual ademas de determinarse el reinicio de la ejecucion, se obligard al Contratista a modificar la
garantia inicialmente constituida para efectos de ampliar la vigencia de esta cubriendo el periodo suspendido.

6.5 Cesion del Contrato

El contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos derivados del contrato sin la autorizacién
previa, expresay escrita del FONCEP. Si el contratista es objeto de fusidn, escision o cambio de control, la entidad esta facultada
a conocer las condiciones de esa operacidn, en consecuencia, el contratista se obliga a informar oportunamente de la mismay
solicitar su consentimiento.

Es necesario recordar que la suscripcion de los Contratos estatales se realiza debido a las calidades e idoneidad de los
Contratistas, de ahi su condicion de intuito personae.

La cesidn del Contrato solamente podra darse por la ocurrencia de dos eventos:

a. Porcesion del Contratista a otra persona que reuna las calidades, condiciones y requisitos exigidos iguales o superiores,
las cuales serdn verificadas por el supervisor del contrato con base en los lineamientos de la evaluacién inicial del
proceso de seleccion y contratacion.

b. Porinhabilidad, incompatibilidad o prohibicién sobrevinientes.

Ante la eventualidad de la cesidén del Contrato, el Supervisor o Interventor del Contrato debe realizar informe en el que se
sefale las razones por las cuales se presenta y dirigirlo al Ordenador del Gasto del contrato. En el citado informe, el Supervisor
o Interventor del contrato realizard un analisis de las condiciones del Cesionario, las cuales no pueden ser inferiores a las
exigidas al Cedente y deberd recomendar la Contratacion del Cesionario.
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Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato, revisard y analizara la conveniencia de
la cesidn y aprobard o negara su realizacién para que, tramitando el respectivo formato de solicitud, la oficina asesora juridica
proyecte la respectiva minuta de cesidn del contrato.

En caso de encontrarse procedente se adelantard todos los documentos necesarios donde conste la Cesidn y su Aceptacidn. En
caso de incumplimiento del contratista garantizado, debe informarse al asegurador, para que este manifieste si resuelve
continuar como cesionario; si desea continuar el asegurador o un nuevo contratista deben constituir una nueva pdliza.
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CAPITULO 7
SUPERVISON E INTERVENTORIA CONTRACTUAL

Las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un
supervisor o un interventor, segun corresponda.

La supervisidn consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento
del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacidn de servicios que sean
requeridos.

La interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o
juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. El contrato de Interventoria sera supervisado
directamente por la entidad estatal.

Podran ser supervisores(as) los(as) servidores(as) publicos(as) que ocupen cargos del nivel directivo o asesor de la planta de
cargos del FONCEP, cuyas funciones tengan relacién directa con la ejecucidn del objeto del contrato o convenio; el perfil del
servidor(a) publico(a) que desempeiiara las funciones estard acorde con las particularidades del objeto. El supervisor(a)
establecera las condiciones que debera tener el contratista para el cumplimiento de las labores de interventoria.

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2

F 4
Edificio Condomini
Parque Santander s0GOTA
Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411 MEJOR

www.foncep.gov.co PARA TODOS



Ey
0
$

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

7.1 Calidades del Supervisor

Es importante que ademads de cumplir con los requisitos anteriormente sefialados, los supervisores cuenten con las siguientes
calidades que le permitiran desempenar sus labores de forma idénea y responsable:

a.

Experiencia: para enfrentar con conocimiento y habilidad las situaciones propias de la dindmica del contrato, en un
contexto integrado por reglas, normas, condiciones y plazos.

Profesionalismo: cumpliendo con todas las obligaciones que asume con su designacién, acudiendo a los criterios propios
de su formacion profesional.

Honestidad: para actuar, siempre con los criterios objetivos frente a cualquier consideracidn de tipo subjetivo.

Criterio Técnico: para discernir entre distintas alternativas, cual es la mds adecuada y apropiada, sin perder de vista los
intereses de la entidad y de los beneficiarios de los bienes o servicios.

Orden: para planificar, estructurar y administrar de manera eficiente, los recursos que se generan de la relacién
contractual, ante todo guardando los principios generales de la contratacién publica.

7.2 Facultades del Supervisor

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de Ia
ejecucidn contractual, y serdn responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias
gue puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Dentro de las facultades del Supervisor se encuentran las siguientes:
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Exigir: El debido cumplimiento de la relacidén contractual, conforme a las clausulas establecidas en el contrato, términos
de la oferta, debe informar y pedir a las partes el cumplimiento de los términos contractuales y las garantias constituidas
para dicho fin.

Prevenir: Corrigiendo los conceptos erréneos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato.

Verificar: El objeto contractual mediante el control de la ejecucién del contrato; realidad que se concreta mediante la
aplicacion de correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo contratado, la solucién de los problemas y la absoluciéon
de dudas.

Evaluar: Mediante informes, presentados a la Oficina Asesora Juridica, e incluso realizando segundas visitas
Recomendar: Desde el punto de vista preventivo y correctivo, podra sugerir acciones, en caso de dudas,
incumplimientos o cualquier circunstancia que ponga en peligro la buena marcha del contrato.

Informar: Debe dar a conocer al Ordenador del Gasto o las instancias competentes, los hechos que considere afectan
la correcta ejecucion del contrato o las conductas No transparentes y éticas de los servidores publicos y contratistas.
Apoyar: Debe contribuir en la interlocucidn de las areas e instancias involucradas para lograr el fin.

7.3 Deberes del Supervisor

Dentro de los deberes del supervisor se enmarcan los siguientes:

a.

Efectuar la vigilancia, cuidado, control, seguimiento, verificacion y evaluacion del bien, servicio u obra contratados, de
conformidad con lo sefalado en el contrato, el cronograma de ejecucion y cualquier otro documento que haga parte
del contrato, desde su inicio hasta la liquidacién o hasta el cumplimiento de las obligaciones que se deriven del acto de
liquidacion.

Responder por la supervisién hasta la liquidacién bilateral o unilateral del contrato o hasta el cumplimiento de las
obligaciones que se deriven del acto de liquidacidn.
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c. Exigir al contratista, cualitativa y cuantitativamente, el cumplimiento del objeto, de las obligaciones y entrega de los
productos a su cargo, en el tiempo contractual pactado a fin de lograr la ejecucién adecuada y oportuna del contrato.

d. Rechazar los servicios, bienes, obras, productos u objetos que no se ajusten a las condiciones pactadas en el contrato y
la propuesta, ordenando si es del caso su respectivo cambio de manera inmediata.

e. Constatar que los servicios se presten y reciban en las condiciones del contrato, para lo cual deberd supervisar las
actividades que el contratista desempefie en el término de ejecucion del mismo.

f. Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el contratista dentro de un término razonable,
resolviendo aquellas que sean de su competencia y dando traslado de las que no lo sean a la dependencia competente,
adjuntando su concepto al respecto. Igualmente debe evitar vencimiento de términos legales y contractuales.

g. Suscribir las actas a que haya lugar, entre las cuales se encuentran las siguientes: Acta de inicio; Acta de recibo total o
parcial; las demas a la que haya lugar con ocasién a la ejecuciéon del contrato.

h. Rendir oportunamente los informes que le solicite el Ordenador del Gasto y los 6rganos de control del Estado.

i. Organizar el archivo propio de la supervisién, conforme a las normas archivisticas.

j-  En caso de presentarse cambio, renuncia, o terminacién del contrato del supervisor, el saliente debera presentar un
informe pormenorizado a la fecha en que cesan sus funciones u obligaciones y suscribir un acta de entrega con el
supervisor y/o interventor entrante y si es posible, con el contratista.

k. Remitir copia del informe de actividades para pago parcial al area financiera y a la Oficina Asesora Juridica.

I.  Enviar los documentos soportes de ejecucion del contrato, soportes de pagos parciales y documentos afines a la Oficina
Juridica.

m. Velar por que la ejecucién del contrato no ocasione danos a terceros vy, si esto llegare a suceder, tomar las medidas
necesarias para evitar o aminorar el riesgo de futuras reclamaciones al FONCEP.

n. Verificar las vigencias de los amparos de las garantias contractuales de conformidad con lo pactado por las partes y lo
establecido por la ley, asi mismo exigir con la debida anticipacion su renovacién y/o modificacidn, si fuere el caso. De
los requerimientos que se hagan a los contratistas, debe enviarse copia a las aseguradoras.

o. Exigir al contratista la acreditacion de los pagos al Sistema Integral de Seguridad Social y parafiscales durante la
ejecucién del contrato y antes de su liquidacion y verificar que el pago efectuado corresponda a lo previsto en la ley.
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p. Utilizar su experiencia y experticia profesional, tecnolégica o técnica en aras de lograr la correcta ejecucion del objeto
contractual.

g. Verificar el cumplimiento de los cronogramas, planes de trabajo y productos estipulados en el contrato.

r. Informar por escrito al Ordenador del Gasto y/o funcionarios competentes sobre la materializacion de las causales de
terminacion, modificacidn e interpretacion unilateral que deban adoptarse en desarrollo del contrato, sustentando las
razones que dan lugar a su imposicioén, con el visto bueno del Director, jefe o coordinacién del area requirente.

s. Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que puedan constituir incumplimiento del contrato, cuya
informacidn servird de sustento para la posible imposicion de multas o las sanciones a que hubiere lugar.

t. Solicitar al Ordenador del Gasto, durante la ejecucidon del contrato, la imposicién de multas, cuando los trabajos,
actividades, obras o servicios no estén siendo ejecutados en forma correcta y/o oportuna, para lo cual debe presentar
un informe en el que sustenten las razones que dan lugar a la imposicion de dicha medida y tasando los' perjuicios
causados y la eventual multa.

u. Solicitar al Ordenador del Gasto, el trdmite de arreglo directo, la declaratoria de incumplimiento o hacer efectiva la
cldusula penal del contrato (lo cual debe solicitarse durante el término de ejecucion del contrato o vencido el plazo
contractual), para lo cual debe presentar un informe en el que sustenten las razones que dan lugar a ello, tasando los
perjuicios causados.

v. Solicitar al Ordenador del Gasto las modificaciones, aclaraciones, adiciones, prdrrogas, cesiones, suspensiones o
terminaciones de mutuo acuerdo con minimo diez dias de antelaciéon, acompafiadas de la correspondiente justificacion
y demas documentos soportes.

w. Poner en conocimiento a los superiores jerarquicos de los supervisores e interventores y a los organismos de control
sobre los hechos irregulares que se originen en desarrollo de la ejecucién del contrato.

X. Realizar todas las gestiones necesarias y pertinentes para que los saldos no ejecutados del contrato sean liberados en
la vigencia fiscal correspondiente.

y. Informar oportunamente a la Oficina Asesora Juridica y al Ordenador del Gasto respectivo, la no consignacién de
reintegro de saldo a favor del FONCEP a cargo del contratista, cuando a ello hubiere lugar.

z. Recibir a satisfaccidn los bienes y servicios pactados en el contrato, en los pliegos de condiciones o sus equivalentes y/o
en la oferta presentada por el contratista.
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aa. En caso de que el contratista tenga bajo su responsabilidad equipos y elementos suministrados o comprados con cargo
al contrato, verificar su estado y cantidad y coordinar el reintegro de los mismos.

bb. Radicar en la Oficina Asesora Juridica, para efectos de la liquidacién del contrato, el informe final de ejecucion del mismo
en el formato que corresponda, inmediatamente después de la terminacion del contrato.

Debe ser claro para el ejercicio de la supervisién, que en el evento de que la presente delegacién y designacion involucre dos
o mas funcionarios, todos deben dejar constancia de revision y aprobacidon del recibo a satisfaccion del objeto contractual en
los plazos y términos dispuestos en el respectivo contrato; asi como de los tramites de cuentas de cobro o facturas, de manera
simultanea. No obstante, que proceda incluir expresamente la responsabilidad de cada supervisor en relacién con el
componente u obligacidn contractual asignada, objeto del referido tramite.

7.4 Prohibiciones de la Supervision e Interventoria

Son prohibiciones del supervisor e interventor:

a. Autorizar el inicio de las actividades propias del contrato o convenio, sin el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

b. Autorizar cambios o modificaciones de lo pactado en el contrato o convenio, sin la autorizacion previa del Ordenador
del Gasto.

c. Autorizar mayores o menores cantidades de obras, bienes o servicios, sin la autorizacién del Ordenador del Gasto.
Autorizar la ejecucién de obligaciones pendientes del contrato o convenio, una vez terminado el plazo de ejecucién del
mismo.

d. Transar las diferencias que se presenten durante el término de ejecucién del contrato o convenio.

e. Conciliar divergencias que surjan de la ejecucién del contrato o convenio.
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f. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase de
beneficios o prebendas del FONCEP o del contratista.
Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.
Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en relacion con el contrato
0 convenio.
Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en el contrato o convenio.
Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacidn del contrato o convenio.
Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato o convenio.
Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato o convenio.

. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.
Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto establecer obligaciones a cargo del
FONCEP, salvo aquellas relacionadas directamente con la actividad de supervisién o interventoria y que no modifiquen,
adicionen o prorroguen las obligaciones a cargo del FONCEP.

> ¢

_33.—_77‘.—'.

7.5 Designacion del Supervisor

La designacion del supervisor(a) se efectuara en el contrato o convenio, de conformidad con lo establecido en el Manual de
Contratacion y segun los lineamientos establecidos en la Resolucion No. DG-0351-21JUN2017, “Por la cual se establecen el

seguimiento al ejercicio de cumplimiento obligacional de los supervisores e interventores de los contratos suscritos por el
FONCEP”.

La supervisidon se debe establecer desde la fase precontractual, de manera que asegure su participacion y conocimiento del
proyecto, en la medida en que la complejidad de las labores a realizar en la ejecucién del contrato asi lo requiera. La
participacién del supervisor en la fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendra caracter eminentemente consultivo.
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7.6 Comunicacion /Notificacion del supervisor

La notificacion del supervisor se realizara por medio del correo electrénico al usuario institucional.
El acto de designacidn y su comunicacion, debe reposar dentro de expediente contractual correspondiente.

Cuando para un contrato se requiera de varios funcionarios con calidad de supervisores para el seguimiento técnico, juridico,
contable y financiero, de igual forma, se elaboraran los documentos de delegacion necesarios y deberdn allegarse a la carpeta
principal del contrato.

Los supervisores iniciaran sus actividades a partir del acto de notificacidon y cuando el contrato se encuentre perfeccionado y
legalizado. Para comenzar sus funciones el supervisor debe conocer el contrato a supervisar, perfeccionado y legalizado, las
polizas exigidas y auto de aprobacion, el CDP y RP.

7.7 Seguimiento Seguridad Social

El supervisor debe evidenciar que el contratista cumpla con el Sistema General de Riesgos Laborales, (Contratos de prestacion
de servicios nivel de riesgos 1-2-3). En Contratos de prestacion de Servicios, una vez se legalice el contrato, Cuando el riesgo
sea 4-5 se debe evidenciar la afiliacién ARL por parte del FONCEP y el pago oportuno de los aportes y allegarlo con los informes
a la carpeta.

Se debe evidenciar el pago de la Seguridad Social del personal que participa en el desarrollo de las actividades contractuales
en forma mensual desde el inicio del contrato hasta su terminacidn, allegando soportes en sus informes.

Evidenciar la capacitacion y otorgamiento de herramientas de proteccién personal. Art 16 del Decreto 723 de 2013. Salud

Ocupacional y Seguridad industrial.
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El supervisor no debe permitir que se inicie la ejecucion del contrato sin encontrarse el personal utilizado para tal efecto afiliado
a la ARL.

El supervisor debe tener contacto con salud ocupacional del Area de Talento Humano de la entidad y allegar soportes a la
carpeta del contrato.

Exigir las certificaciones mensuales que expide el representante legal de la empresa, tratdndose de aportes Parafiscales y
Seguridad Social y Obligaciones Laborales en caso de ser persona juridica.

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus integrantes debe aportar la declaracién de cumplimiento
de la Seguridad Social aqui exigida.

En caso de que la persona natural o Juridica no tenga personal a cargo y por ende no se encuentre obligado a efectuar el pago
de aportes parafiscales, bajo la gravedad de juramento debe indicar esta circunstancia en la certificacién que expida.

Omitir la exigencia de la seguridad social acarreard procesos disciplinarios y multas para la Entidad hasta de1000 SMMLV, con
accién de repeticidon para el supervisor, por incurrir en la causal de omisién en los deberes inherentes a su cargo.
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CAPITULO 8
OTROS CONCEPTOS

a. Caducidad: La caducidad del contrato es la medida mds extrema que se puede tomar frente al incumplimiento del
contratista. Se define como la medida en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista que afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad por medio de acto administrativo debidamente
motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacién en el estado en que se encuentre.

En caso de que el FONCEP decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las medidas de control e intervencion
necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto contratado, en beneficio de satisfacer de manera inmediata las
necesidades del Estado como su fin primordial. La declaratoria de caducidad serd constitutiva del siniestro de
incumplimiento.

b. Equilibrio econdmico: Es viable que el contratista pueda pretender la adopcidén de medidas tendientes a restablecer el
equilibrio econdmico y financiero del contrato, porque no solo se encuentra perdiendo la posibilidad de una ganancia
justa, sino que incurre en pérdidas que deben ser indemnizadas.

Entiéndase que el equilibrio, implica que el valor econdmico convenido como retribucién o remuneracion a la ejecucion
plena de sus obligaciones (prestacién del servicio o suministro de bienes etc.) debe ser correspondiente, al que recibira
como contraprestacion a su ejecucion del objeto del contrato. Si no es asi surge, en principio, su derecho de solicitar la
restitucion de tal equilibrio, siempre y cuando tal ruptura no obedezca a situaciones que él mismo genere.

El equilibrio puede verse alterado durante la ejecucidn del contrato, por las siguientes causas: actos o hechos de la
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institucion contratante, actos de la administracion como Estado y factores exdgenos a las partes del negocio juridico.
La causa que hace referencia a los actos de la administracién como Estado, se refiere fundamentalmente al denominado
"Hecho del Principe", entendido como la potestad normativa, constitucional y legal, que se traduce en la expedicidn de
leyes o actos administrativos de cardcter general, los cuales pueden provenir de la misma autoridad contratante o de
cualquier érgano del Estado.

c. Terminaciones Anticipadas por Mutuo Acuerdo: Las partes podran acordar la terminacion anticipada por mutuo acuerdo
del Contrato por situaciones que hagan imposible, innecesaria o inconveniente la ejecucidon del mismo, para lo cual se
suscribird acta donde se relaten los hechos que configuraron la terminacién del contrato antes del plazo acordado, la
acreditacion del cumplimiento de las obligaciones por parte del Contratista durante el término ejecutado, los acuerdos
a que se llegare y finalmente se ordenara la liquidacion en el estado en que se encuentre.

El Contratista debera informar por escrito al Supervisor o Interventor del Contrato de las razones para solicitar la
terminacion anticipada del contrato y probarlas de manera efectiva. Una vez recibida la solicitud del Contratista, el
Supervisor o Interventor del Contrato presentara al Ordenador del Gasto un informe sobre la peticion recibida y
sefialara en el mismo que de realizarse la terminacidn anticipada del contrato o convenio no se presentara afectacién
en la continuidad de la prestacién del servicio.

Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato y si lo considera conveniente
autorizara la terminacién anticipada del Contrato, fijando el ultimo dia de ejecuciéon del contrato y solicitara al
Supervisor tramitar la elaboracidn del Acta de Terminacion Anticipada ante la Oficina Asesora Juridica y proceder a
formalizar el Acta de Liquidacion del Contrato; una vez firmada debe publicarse en el SECOP.

En los contratos que no requieren liquidacion y sobreviene una terminacion anticipada se gestionara por ante el formato
de Acta de Terminacion Anticipada, estructurada por el supervisor y/o interventor de Contratos.
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d. Responsabilidad del Supervisor: El supervisor, en calidad de servidor FONCEP, serd designado de conformidad con las
estipulaciones de la Resolucion No. DG-0351-21JUN2017, “Por la cual se establecen el seqguimiento al ejercicio de
cumplimiento obligacional de los supervisores e interventores de los contratos suscritos por el FONCEP”, como
funcionario publico es sujeto activo de conductas disciplinantes y/o penales y como tal sujeto viable para ejercer la
accién de repeticion conforme a las signaturas de responsabilidad civil.

La supervision Consiste en el seguimiento administrativo, Juridico financiero, contable, y Técnico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Entidad Estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los Contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

Se constituye en falta disciplinaria gravisima no designar supervisor, o no contratar la interventoria cuando la ley asi lo
exige “Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en detrimento del patrimonio publico, o con
desconocimiento de los principios que regulan la contratacion estatal y la funciéon administrativa contemplados en la
Constitucion y en la ley.”

e. Responsabilidad Disciplinaria: La responsabilidad disciplinaria de un Servidor publico o de un particular que ejerza la
funcién publica se encuentra encaminada a determinar si con su actuar u omision, incumplié los deberes que la
Constitucion Politica y la Ley le imponen contrariando los fines del Estado Social de Derecho y afectando la
administracidon publica con tal comportamiento. De ser asi al funcionario se le sancionard conforme al Cdédigo
Disciplinario Unico o del régimen especial que corresponda, el cual contempla qué tipo de conductas puede ser
constitutiva de faltas disciplinarias y el procedimiento que se debe seguir para garantizar una investigacion respetuosa
de sus derechos y garantias constitucionales. “Buscando proteger los principios de la Funcién Publica y el buen
funcionamiento de la administracién; persiguiendo que los fines del Estado se cumplan y no sean estropeados por
funcionarios que no se encuentran comprometidos con las funciones que se le han asignado en virtud de un vinculo o
sujecién especial”.

f.

Carrera 6 # 14 - 98,Piso 2

»
Edificio Condominio A
Parque Santander BOGOT
Tel: 307 62 00 Ext. 214 - 411 MEJOR

www.foncep.gov.co PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones

El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de supervisién en los Contratos estatales; también
a quienes ejerzan funciones publicas, de manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver con estas, y a
guienes administren recursos publicos u oficiales.

Las sanciones disciplinarias pueden ir desde la amonestacidn escrita para faltas leves, culposas hasta la destitucién e
inhabilidad general para las faltas gravisimas dolosas o realizadas con culpa gravisima; ademas de la suspensién en el
ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves dolosas o gravisimas culposas; la suspension para faltas
graves culposas y la multa para faltas leves dolosas conforme a lo previsto en las normas vigentes.

g. Responsabilidad Civil: Es la obligacién que se tiene para indemnizar el daifio causado por la acciéon u omisién en el
ejercicio de sus funciones. Responde pecuniariamente a consecuencia de sus acciones u omisiones, esto es, negligencia
o ejecucion indebida de sus labores como supervisor, cuando la entidad sufra detrimento patrimonial a causa de ella.
Sobre el mismo recae la obligacién de reparar el dafio patrimonial que le ha infringido a la Entidad

La reparacion se da a través de la accidn de repeticion como medio judicial que permite la Carta Politicay la ley a la
administracidn publica para obtener de sus funcionarios o ex funcionarios el reintegro del monto de la indemnizacién
que ha debido reconocer a los particulares como resultado de una condena de la jurisdiccién de lo Contencioso
Administrativo por los dafios antijuridicos causados en ejercicio de funciones publicas cuando haya actuado con dolo o
culpa grave, descartando asi la responsabilidad por culpa leve o levisima.

El dolo se configura cuando el agente del Estado desea la realizacidn de un hecho contrario o ajeno a las finalidades del
servicio del Estado.

La culpa grave se da cuando el dafio es consecuencia de una infraccidn directa a la Carta Politica o a la ley o de una
inexcusable omisién o extralimitacidn en el ejercicio de las funciones.

h. Responsabilidad Penal: Consecuencia juridica sancionada generada con ocasién de una conducta punible:
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Articulo 408 - Violacidn del régimen legal o constitucional de inhabilidades e incompatibilidades. El servidor publico que
en ejercicio de sus funciones intervenga en la tramitacién, aprobacion o celebracién de un contrato con violacion al
régimen legal o a lo dispuesto en normas constitucionales, sobre inhabilidades o incompatibilidades, incurrira en prisién
de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes,
e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios.

Articulo 409 - Interés indebido en la celebracién de Contratos. El servidor publico que se interese en provecho propio o
de un tercero, en cualquier clase de contrato u operacion en que deba intervenir por razén de su cargo o de sus
funciones, incurrird en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a
doce (12) afios.

Articulo 410 - Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. El servidor publico que por razén del ejercicio de sus
funciones tramite contrato sin observancia de los requisitos legales esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el
cumplimiento de los mismos, incurrird en prisién de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos
(200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas
de cinco (5) a doce (12) anos.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las sanciones disciplinarias, los servidores
publicos quedaran inhabilitados para ejercer cargos publicos y para proponer y celebrar Contratos con las entidades
estatales por diez afios contados a partir de la fecha de ejecutoria de la respectiva sentencia.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las sanciones disciplinarias, los servidores
publicos quedaran inhabilitados para ejercer cargos publicos y para proponer y celebrar Contratos con las entidades
estatales por diez afios contados a partir de la fecha de ejecutoria de la respectiva sentencia.
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i. Responsabilidad Fiscal: El proceso de responsabilidad fiscal es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas
por las Contralorias con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestidn fiscal o con ocasién de ésta, causen por accién u omision y en forma
dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

Los supervisores, sean estos servidores publicos o contratistas, seran responsables fiscalmente (sancidn pecuniaria -
multas) cuando por sus acciones u omisiones en labores de supervision, se produzca detrimento del patrimonio publico
y esta integrada por:

v" Una conducta dolosa o culposa atribuible a quien realiza la gestion
v" Un dafio patrimonial al Estado
v Un nexo causal entre los dos nexos anteriores.

Dafio patrimonial al Estado, lesién del patrimonio publico representada en el menoscabo, disminucidn, perjuicio,
detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, producida por una gestion
antiecondmica e ineficaz que en términos generales no se aplique al cumplimiento de los fines del Estado.

j. Actas relacionadas con los Contratos:

v" Acta de suspension: Documento mediante el cual se suspende de manera temporal la ejecucion del contrato (y

por tanto su plazo), de comun acuerdo entre las partes, por circunstancias que afecten o alteren el normal
desarrollo del contrato.

El supervisor del contrato debe hacer seguimiento a dichas actas. En ella debe constar la fecha de suspension,
las causas que la generan, la fecha probable de reinicio (si es posible) y demas aspectos que se estimen
pertinentes. Su suscripcidn exige la modificacidn de la garantia Unica que ampara del Contrato, evidenciar que
se notifique al garante sobre la suspensién.
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v" Acta de reinicio: Documento por el cual se reanuda la ejecucién del contrato después de una suspension, previa
modificacion de la vigencia de las pdlizas (informar al garante dentro de los tres dias siguientes a la suspension
del contrato, con el fin de que se activen las pélizas y sus vigencias de acuerdo a lo establecido en el contrato.

A partir de este momento el supervisor reasume funciones, de conformidad con las estipuladas en el contratoy
las politicas implementadas por medio de esta directiva.

v Acta de recibo parcial: El desarrollo jurisprudencial ha definido de manera suficiente estos dos documentos que
se suscriben durante la ejecucidn de los Contratos celebrados por Entidades Estatales, estableciendo de esta
forma cuales son sus marcadas diferencias, asi:

Es usual que, en Contratos de tracto sucesivo, en los que se pactan entregas periddicas de bienes o servicios, se
acuerde la elaboracion de actas parciales de recibo cada cierto tiempo, que servirdn como soporte para la
elaboracién de las respectivas cuentas de cobro; su finalidad basicamente es la de permitir el cdlculo del avance
de la ejecucion en relacidn con lo pactado asi como el valor de lo que se ejecutd en ese periodo de tiempo, para
efectos de realizar el respectivo cobro parcial.

Al respecto es necesario precisar que el acta de recibo parcial o final no puede entenderse como un acuerdo de
voluntades entre las partes contratantes, debido a que el supervisor simplemente cumple con las funciones
impuestas en el contrato, y este se encuentra vinculado directamente con la Entidad y no es parte de la relacién
contractual, por lo tanto, no se encuentra facultado para introducir modificacidn alguna a la relaciéon negocial.

v" Acta de recibo a Satisfaccién: Concebida como un medio de verificacién de la ejecucién del objeto contractual,
para determinar si el mismo se efectué cabalmente y de acuerdo con las especificaciones pactadas en el
contrato, lo que significa que dicha acta constituye un elemento anterior y util para la liquidacidon de los
Contratos, puesto que a través de ella se constata cualitativa y cuantitativamente el cumplimiento de las
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prestaciones a cargo del contratista como paso previo para efectuar el respectivo corte de cuentas que implica
la liquidacion del contrato.

En este documento se deja constancia del recibo por parte del contratante, del objeto contratado (no debe
dejarse observacion alguna, de obligacién contractual pendiente por cumplir), no se debe firmar hasta tanto no
se tenga la seguridad del total cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones contractuales (como
capacitaciones, o entregas en cada una de las Regionales con el soporte de recibo a satisfaccién por la Regional
respectiva).

El supervisor debe constatar a la fecha de vencimiento del contrato, su total cumplimiento. Si llegare a tener
dudas sobre la ejecucion del mismo no podra expedir el acta de recibo a satisfaccion, hasta no clarificarlas. Para
expedir el acta de recibo a satisfaccion del contrato, verificard que todas las obligaciones se encuentren
cumplidas y procede a recomendar el pago final.

El supervisor constatara que el Contratista entregue los bienes y la factura el mismo dia del suministro; de la
misma manera el acta de recibo a satisfaccion sera firmada por los obligados el mismo dia; en caso de que el
Contratista no asista a la entrega de los bienes la persona autorizada para dicha evento aportara tal facultad
para realizar los actos tales como firma del acta de recibo a satisfaccidn y entrega de los bienes.

Las condiciones anteriormente sefialadas permitiran elaborar el alta de almacén el mismo dia de recibo de los
bienes, cumpliendo de esta manera las exigencias legales.

v" Acta de liquidacion: Documento de balance final del contrato, suscrito entre el contratista, el Supervisor del
contrato y el Ordenador del Gasto, en el cual se deja constancia de lo ejecutado por el Contratista, los pagos
efectuados por la Entidad, los ajustes, reconocimientos, revisiones, los descuentos realizados, los acuerdos,
conciliaciones, transacciones a que llegaren las partes, saldo a favor o en contra del Contratista y las
declaraciones de las partes referentes al cumplimiento de sus obligaciones, finiquitando la relacion contractual.
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k. Silencio Administrativo Positivo: Es importante sefialar que de acuerdo con numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80 de
1993, en las solicitudes que se presenten en el curso de la ejecucidn del contrato, si la ENTIDAD no se pronuncia dentro
del término de tres (3) meses siguientes, se entendera que la decisidn es favorable a las pretensiones del solicitante en
virtud del silencio administrativo positivo, y generdndose también una falta disciplinaria gravisima segun lo normado
por el articulo 48, numeral 35 de la Ley 734 de 2002.

I. Informes de Supervision: La responsabilidad del supervisor o interventor inicia a partir de su notificacién; o legalizacion
del contrato respectivamente, estos deben en primera instancia evidenciar las pdlizas y verificar las condiciones
inmersas en el contrato, lo mismo si hay adiciones o prorrogas. (Durante toda la vigencia del contrato). Seguimiento
gue debe manifestarse en los informes mensuales del supervisor o informes semanales del interventor.

Respecto de la informacién del seguimiento, los informes del supervisor deben ser mensuales y entregados durante los
primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, o de la fecha de corte mensual establecida para cada contrato.

m. La Interventoria: Consiste en el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato
gue realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen.

Las interventorias se llevan a cabo a través de Contratos de consultoria, esto de acuerdo con lo previsto en la normativa,
por tal motivo, el proceso que debe llevar a cabo la entidad para seleccionar a los interventores es el Concurso de
Meéritos para los casos en los que el valor estimado del contrato supere el 10% de la menor cuantia, y proceso de Minima
Cuantia para los casos en los cuales el valor estimado del contrato sea inferior a la mencionada condicién.

La interventoria debe ejecutarse paralelamente del contrato al que se va a ejercer la interventoria, sus prorrogas,
adiciones y/o suspensiones.
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El contrato de Interventoria serd supervisado directamente por la entidad estatal.

n. Incumplimiento de los Contratos: En razén a la direccidon y control que ejerce el FONCEP a la ejecucién de sus Contratos
podrd exigir el cumplimiento idéneo de las obligaciones pactadas por parte de los contratistas, por lo cual, en caso de
presentarse retraso, mora e incumplimiento en las obligaciones pactadas, podra conminar a los Contratistas a su
cumplimiento y en razén de ello, podra imponer las sanciones convenidas contractualmente tales como, las multas,
declarar el incumplimiento y decretar la caducidad del contrato.

En caso de incumplimiento por parte del contratista es responsabilidad del Supervisor y/o Interventor informar de
forma oportuna al ordenador del gasto del presunto incumplimiento con el fin de que la Entidad gestione las actividades
requeridas para conminar al contratista.

Es de sefalar que los requerimientos que se realicen por parte del FONCEP a los Contratistas para apremiarlos al
cumplimiento de sus obligaciones, debe realizarse de conformidad a lo previsto en la normativa vigente que garantice
en la imposicidn de sanciones a los contratistas el Debido Proceso, es decir, el contratista tendra la oportunidad de ser
escuchado, oportunamente defenderse y aportar las pruebas conducentes que le permitan justificarse, todo con
observancia de los principios que rigen la actuacidon administrativa.

0. Sanciones por incumplimientos contractuales: Es obligacién del supervisor requerir inmediatamente se presente el
incumplimiento por escrito al contratista para que cumpla con las obligaciones en los términos y condiciones pactadas
e informar al Ordenador del Gasto del contrato y a la Oficina asesora Juridica, cuando los requerimientos no hayan sido
atendidos a satisfaccién o en forma oportuna con el fin de determinar la procedencia de la aplicacidon de sanciones de
conformidad con lo previsto en la ley, lo pactado en el contrato y previsto en el articulo 86 de Ley 1474 de 2011, es
decir siempre debe ejecutarse el procedimiento de debido proceso para la declaratoria de incumplimiento, sanciones
o multas.
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p. Multas: Procede suimposicion en los casos en que el contratista ejecute en forma tardia sus obligaciones o las incumpla

parcialmente, razon por la cual esta tiene la esencia de conminar al cumplimiento de las obligaciones contractuales. La
cuantificacién de la multa se contempla en los Contratos y podra hacerse efectiva de los saldos debidos al Contratista
sin perjuicio de que pueda imponer y cobrar la cldusula penal pecuniaria, hacer efectivas las garantias y declarar el
incumplimiento o la caducidad, segun el caso. La oportunidad legal para imponerla es dentro del término de ejecucion
del contrato.

El sefialamiento e imposicidén tanto de las multas como la cldusula penal deberan desarrollarse con respeto al derecho
al debido proceso del contratista, conforme a lo normado en el art. 17 de la Ley 1150 de 2007.

Clausula Penal Pecuniaria. En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, éste debera pagar
al FONCEP, a titulo de pena, la suma establecida en el contrato debera ser equivalente al porcentaje establecido en la
garantia Unica para el amparo de cumplimiento del contrato, sin que ello impida que la entidad pueda solicitar al
contratista la totalidad del valor de los perjuicios causados en lo que exceda del valor de la cldusula penal pecuniaria;
su valor se imputara al pago de los perjuicios causados. La entidad podrd descontar el valor de la cldusula penal
directamente de los saldos que se adeuden al contratista, o de la garantia constituida, y si no fuere posible se acudird a
su cobro coactivo, todo lo cual debera constar en forma expresa en el texto del contrato. La oportunidad legal para
imponerla es dentro del término de ejecucién del contrato o fuera de él, de conformidad con los criterios legales
vigentes para el caso.

Informacién sobre Contratos, multas y sanciones: La Entidad enviara mensualmente a la Cadmara de Comercio la
informacidn concerniente a los Contratos, su cuantia, cumplimiento, multas y sanciones relacionadas con los Contratos
gue hayan sido adjudicados, los que se encuentren en ejecucion y los ejecutados.

Gestion Pos Contractual: La gestion pos contractual inicia en los siguientes casos:

v" Cuando culmina, termina o vence el plazo pactado en el contrato.
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Cuando termina anticipada o anormalmente el contrato.
Cuando asi lo determina la administracion.

Cuando el contratista renuncia a su ejecucion.

Los demas casos que establezca la ley.

r. Liquidacién de los Contratos: El periodo de liquidacién de los Contratos es la etapa en la cual las partes hacen una
revision total de las obligaciones ejecutadas y de los bienes o servicios entregados a la entidad y se hacen los
reconocimientos o ajustes econdmicos a que haya lugar, con el fin de que las partes se puedan declarar a paz y salvo.

Seran objeto de liquidacidn los siguientes Contratos o convenios:

v

Los Contratos o convenios de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el
tiempo. (Ej. Contratos de Suministro, Prestacidn de servicios diferentes a los originados por la causal de
profesionales apoyo a la gestidn, obra, mantenimiento, consultoria, interventoria).

Los Contratos o convenios terminados anormalmente (ej. Terminacién anticipada).

Los Contratos o convenios que hayan sido objeto de incumplimiento o caducidad. 2 Consejo de Estado, Seccion
Tercera, Sentencia 0500123240001996068001 (20738), oct. 22/12, C. P. Enrique Gil Botero

Los Contratos o convenios que a su terminacidn presenten saldos por pagar, liberar y/o reintegrar.

La liquidacidn de contratos se efectuara por:

v

v

Muto Acuerdo: procedimiento que se efectuara dentro del término fijado en el pliego de condiciones o términos
de referencia o, en su defecto a mas tardar antes del vencimiento de los cuatro (4) meses siguientes a la
finalizacion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacidn, o a la fecha del
acuerdo que la conforme a lo establecido en la ley.

Liquidacion Unilateral: Si el contratista no se presenta a la liquidacidn o las partes no llegan a acuerdos sobre el
contenido de la misma, sera practicada directa y unilateralmente por la Entidad y se adoptara por acto
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v"administrativo motivado susceptible del recurso de reposicion dentro de los dos (2) meses contados a partir del
vencimiento del plazo para la liquidacién de mutuo acuerdo, de conformidad con lo establecido en la ley.

v" Acta de Cierre : Cuando de comun acuerdo o unilateralmente, dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento de los dos meses antes sefialados, tiempo que corresponde a la caducidad de la accién contractual
fijada en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011), para
solicitar la liquidacion por via judicial, la Entidad perdid la competencia para liquidar el contrato; no obstante y
con el propdsito de verificar el estado presupuestal del mismo se debera elaborar un “Acta de Cierre”, donde
conste la verificacion presupuestal, financiera y contable del contrato y el cierre del expediente; sin perjuicio de
la accién disciplinaria a que haya ligar por el no cumplimiento oportuno del deber de liquidar el contrato.

s. Responsable De La Liquidacion. El tramite para el inicio del proceso de liquidaciéon de un contrato o convenio estard a
cargo del supervisor/ interventor, quien en el ultimo informe de supervision establecera la viabilidad de la elaboracion
de la liquidacion del contrato, que sera proyectado y elaborado por ante su propia dependencia. Este tramite se iniciard
una vez haya recibido a satisfaccion la totalidad del objeto del contrato.

En esta etapa es indispensable la actuacion del supervisor o interventor, quien junto con el contratista llevard a cabo la
revisidon y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas y asi lo debe evidenciar en el documento de
liguidacion, el contratista avalara con su firma.

El Acta de liquidacién requiere revisién de la Oficina Asesora Juridica del FONCEP, que por ante su Jefe la visara para
firma del ordenador del gasto correspondiente.

t. Seguimiento a los Contratos posteriores a la liquidacion: El Supervisor de contrato hard el seguimiento al cumplimiento
de las obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacién del contrato, tales como la garantia de calidad o a las que
haya lugar, asi como los compromisos ambientales cuando los haya. En caso de presentarse incumplimiento en las
referidas obligaciones, el supervisor del contrato informara al Ordenador del gasto y a la Oficina Asesora Juridica, para
gue adelanten las acciones judiciales que correspondan.
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u. Contenido Minimo del Acta de Liquidacion:

AN NN N Y N N N N N N U N N N NN
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Edificio Condominio
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Fecha en la que suscribe la liquidacidn.

Numero del contrato objeto de liquidacién

Objeto del contrato.

Partes que intervienen, contratante y contratista.

Supervisor o interventor.

Valor inicial del contrato.

Duracion inicial del contrato.

Numero del certificado de disponibilidad y registro presupuestales.

Garantia y fecha de aprobacidn péliza, nUmero de la pdliza y nombre de la compafiia que la expide.

Fecha indicando inicio del contrato y su finalizacién.

Indicar modificaciones al contrato como prdrrogasy adiciones, con su correspondiente fecha, tiempo y monto.
En el evento anterior, debe incluirse la informacién de CDP, CRP, pdlizas, etc.

Dejar constancia de actas de suspension, cesion y/o otras modificaciones contractuales.

Incluye la relacion de 6rdenes de pago para verificacién del balance financiero, pagos realizados o pendientes.
Informes de recibo o detalle del cumplimiento del contrato.

Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias que sean del caso.

Dejar constancia en el evento de constituir acuerdos, conciliaciones y transacciones en relacién con la
ejecucidn del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Anexos y salvedades si se requieren.
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De igual manera, el supervisor o interventor del contrato responderan civil, disciplinaria, fiscal y penalmente por los
hechos u omisiones que le fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a la Entidad o a terceros, de conformidad
con lo establecido en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011. Ademas, responderan por el control y vigilancia del
contrato hasta su finalizacidn.
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CAPITULO 9
POLITICAS DE CONTRATACION

9.1 Buenas practicas en los procesos contractuales

El instrumento de planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacidn inicie con todas las garantias de
transparencia e integridad, por eso la planeacién debe ser una constante en la gestién contractual. Para ello es
indispensable elaborar consecuentemente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y publicado en
el portal Unico de contratacion www.colombiacompra.gov.co a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

Utilizar siempre las Ultimas versiones de formatos presentes en el sistema de calidad. Los formatos del proceso de
contratacién han sido disefiados como estandares minimos requeridos para un adecuado proceso contractual, en
aquellos casos en los que la informacidn solicitada en el formato no corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en
ningun caso se debe cambiar el nombre o las etiquetas del formato o quitarle secciones, por el contrario, se podra
adicionar informacién a partir del campo “Observaciones y Anexos”.

En aplicacion del principio de la debida planeacién, el FONCEP establece como politica de contratacion, que el plazo de
los Contratos de prestacidn de servicios se proyectara en los estudios previos y pactara en el contrato, con base en la
necesidad real del drea que requiere la contratacion, definiendo el plazo necesario y suficiente, que atienda
efectivamente la causa o necesidad que origina dicha contratacion, con el fin de prescindir de las adiciones y prorrogas
innecesarias como evidencia de una insuficiente o indebida planeacién del contrato.

d. Gestionar vigencias futuras para aquellos Contratos cuyo plazo de ejecucién supera la vigencia fiscal.
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En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas legales y reglamentarias vigentes en
la materia, prevaleceran estas ultimas.

La publicacién electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen en desarrollo del Proceso de
Contratacion debera hacerse en la fecha de su expedicidn, o a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

La Oficina Asesora Juridica sera responsables de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados
a los procesos de contratacion.

Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende contratar, para determinar los requisitos
de orden legal que deben verificarse. Ejemplo: autorizaciones de Ministerios, avales, entre otros.

Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal globales que sirvan de soporte de varias
necesidades, lo anterior para garantizar el respaldo de los recursos.

Consultar la herramienta del sistema de calidad para estar al dia de los cambios y novedades en los procedimientos y
formatos.

En los procesos de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de méritos deberan respetarse los términos
establecidos para aquellos procesos a los que le apliquen acuerdos comerciales.

La liquidacién pone fin a la relacidn contractual entre las partes y del negocio juridico, por ende, no puede con
posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento.

. Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacién de liquidaciones de Contratos de comun acuerdo.
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n. Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracién publica cualquiera otra de las facultades que le dan
fin al contrato, una vez en firme la resolucidn respectiva debe procederse a la liquidacion del contrato, que es el paso
consiguiente necesario para determinar qué derechos y obligaciones corresponden a los contratantes y qué sumas
liguidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma reciproca.

o. Liquidar los Contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto dentro del término legal, so pena
de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.

p. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe requerir como una mas de sus
obligaciones, proyectar la elaboracién del acta de liquidacién del contrato.

g. En todas las etapas del Proceso de Contratacion se garantizara el cumplimiento de los principios de la contratacion
publica, contenidos en la Constitucién Politica de Colombia y en la Ley.

9.2 Reforma, Derogacion del Manual de Contratacién

El presente Manual, que reglamenta la Contratacidn, rige a partir de la fecha de aprobacién y sera simultdneamente adoptado
mediante Acuerdo de Junta Directiva del FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP y deroga
la Resolucion No. 4911 del 30 de diciembre de 2013. Serd labor de la Oficina Asesora Juridica del FONCEP mantener actualizado
el manual y velar por que las actuaciones de la administracion en materia contractual se ajusten a la legalidad vigente, asi como
la aplicacién de los lineamientos de las guias de Colombia Compra Eficiente y su permanente actualizacion. La publicidad y
socializacion del manual de contratacién y sus modificaciones, se realizard a través de la pagina web de la entidad
www.foncep.gov.co.
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