g oo ACUERDO No 011 del 30-NOV-2017

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DEL CIRCULO DE
SUBOFICIALES DE LAS FUERZAS MILITARES

La Junta Directiva del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. en uso de las facultades que le

confiere el Decreto No 1083 de 1987 y en especial las otorgadas en el literal b) del Articulo 23 v.
CONSIDERANDO

I. Que el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, mediante Acuerdo No. 005 del 26 de junio de

2009. adopto ¢l reglamento de adquisiciones y contratacion para el Circulo de Suboficiales de las
Fuerzas Militares y la correspondiente guia de aplicacion.

.2

Que el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, mediante Acuerdo No. 009 del 03 de
septiembre de 2010, modificd parcialmente el Acuerdo No. 005 del 26 de junio de 2009. el cual
establece el reglamento de adquisiciones y contratacion del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas
Militares y se autoriza la adopcion de la correspondiente guia de aplicacion normas v procedimientos,

3. Que el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, dado el origen de sus recursos. no esta
obligado a aplicar el Estatuto General de contratacion de la administracion pablica. por lo que se regira
por los principios Constitucionales v la normatividad civil v comercial vigente.

4. Que con el presente manual de contratacién el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares.
establece los lineamientos generales aplicables a la actividad contractual propia de la Entidad. los
cuales pueden ser desarrollados a través de los procedimientos eseritos que para su aplicacion se
requieran.

5. Que se hace necesario modificar el reglamento de contratacion del Circulo de Suboficiales de las
Fuerzas Militares. de conformidad con las recomendaciones dadas por la Oficina de Control Interno
del Ministerio de Defensa Nacional. en la auditoria realizada.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptase para el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. el manual de
contratacion, el cual serd instrumento guia y base para la descripcion de los procesos y procedimientos que
se deben acoger. respetar y seguir en todas las actividades contractuales que se adelanten en la Entidad. de
conformidad con las disposiciones que se establecen a continuacion.

CAMPO DE APLICACION

El presente manual se aplicara a todas las actividades relacionadas con la contratacion del Circulo de
Suboficiales de las Fuerzas Militares v los procedimientos establecidos en él seran de obligada
observancia en cada una de las sedes de la Entidad.

El presente manual busca determinar los lineamientos que entraran a regular todos los procesos de
contratacion que adelanta el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. los cuales se encuentran
sujetos a las leyes del ordenamiento colombiano. los principios rectores que establece la constitucion asi
como a los principios y paoliticas internas de la Entidad. siempre v cuando no contrarien las disposiciones
legales vigentes,

No se encuentran sujetos a este manual de contratacion la celebracion de contratos individuales de
trabajo. convenios con universidades o instituciones de desarrollo técnico para el desarrollo de practicas v
los contratos que se celebren con entidades piblicas toda vez esta dltima modalidad de contratacién esta
sujeta a las disposiciones legales de la contratacion publica.
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ALCANCE

Este manual contempla las actividades de plancacion de la contratacion. los procesos v procedimientos
que se surten en las diferentes etapas del proceso contractual del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas
Militares, iniciando con la etapa precontractual, contractual y postcontractual,

NATURALEZA JURIDICA CIRCULO DE SUBOFICIALES DE LAS FUERZAS MILITARES

El Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. fue creado a través del Decreto 1826 de 1962, con
autonomia administrativa y financiera, cuyo objeto social sin animo de luero, es prestar un servicio social
a los Suboficiales de las Fuerzas Militares en servicio activo y en goee de asignacion de retiro o pension
militar dando énfasis a los aspectos deportivos, de recreacion y a todas aquellas actividades que
propendan por el incremento de su cultura, el fortalecimiento de los vinculos de compaierismo y la
ampliacidn v mejoramiento de sus relaciones sociales.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD

JUNTA DIRECTIVA

'iztvisom FISCAL l

DIRECCION GENERAL

OFICINA JURIDICA PLANEACION |
AUDITORIA INTERNA
. | ]
SEDESOCIAL  SEDEVACACIONAL SEDE VACACIONAL SEDE VACACIONAL
COLINA CAMPESTRE LOS TRUPILLOS LA PALMARA PARAISO CAFETERO
(BOGOTA) {SANTA MARTA) (MELGAR) (MONTENEGRO)

CAPITULO I: GENERALIDADES DE LA CONTRATACION
1.1. OBJETIVO GENERAL

El presente manual de contratacion, tiene como propésito fijar directrices y estandares para simplificar v
homogenizar las acciones que se desarrollan en las diferentes etapas de la contratacion del Circulo de
Suboficiales de las Fuerzas Militares para el cumplimiento del objeto social, metas y objetivos
institucionales.

Las directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios de la
funcion publica previstos en la Constitucion politica v en la Ley.

El manual de contratacion es una herramienta que unifica y facilita la aplicacion adecuada de las normas v
procedimientos de contratacion en el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. 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 de: buena fe, calidad. economia. celeridad. planeacion. transparencia,
responsabilidad, seleccién objetiva, equilibrio contractual. moralidad. eficacia. publicidad. igualdad e
imparcialidad, equidad y principio de solemnidad del contrato.
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El presente manual esta dirigido a los contratistas, participes en los procesos de la contratacion del Circulo
de Suboficiales de las Fuerzas Militares, con el fin de permitir la unificacion de criterios contractuales. s
importante recalcar que con ¢l presente manual se busca dar cumplimiento entre otros a los principios de
publicidad y transparencia, por lo tanto las actuaciones contractuales del Circulo de Suboficiales de las
Fuerzas Militares seran publicadas en la pagina web de la Entidad.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Dotar a la administracion del Circulo de Suboficiales v a quienes intervienen en sus procedimientos de
contratacion, de una herramienta que sea eficaz y aporte calidad a los procesos.

b) Estandarizar los procesos de contratacion de la Entidad.

¢) Ejecutar de forma transparente y oportuna los procesos de contratacion.

1.3. PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL PROCESO DE CONTRATACION
La contratacion del Cireulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, atendera los siguientes principios:

a) BUENA FE: Las actuaciones en la contratacion deberin cefiirse a los postulados de la buena fe. la
cual se presumira en todas las gestiones que adelante el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas
Militares y quienes contraten con la entidad.

b) CALIDAD: s deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar y asegurar la
calidad de todos los procesos que la componen. exigiendo los mejores estandares al contratista y
desarrollando acciones para satisfacer las necesidades v expectativas fijadas.

c) ECONOMIA: Para la escogencia de los contratistas, se cumpliran y estableceran los procedimientos
v etapas estrictamente necesarias para asegurar la seleccion objetiva de las propuestas mas favorables.
Para este proposito se sefialardn los términos preclusivos v perentorios por las diferentes etapas de la
seleccion v se agilizaran todas las actuaciones.

Los tramites se adelantaran con austeridad de tiempo. medios y gastos v se impediran las dilaciones v
los retardos en la ¢jecucion de los contratos,

d) CELERIDAD: Las normas establecidas en este manual, deberan ser utilizadas como un mecanismo
para agilizar la toma de decisiones y para que los tramites de la contratacion sean eficaces. Los
procesos de contratacion se adelantaran dentro de los cronogramas establecidos con el fin de lograr de
que estos puedan adjudicarse,

e) PLANEACION: Es la etapa de concepcion del contrato o definicion de los requerimientos de una
contratacion.  Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa planeacion, para
contribuir en forma eficiente al logro de los objetivos institucionales, estableciéndose previamente las
necesidades. la disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar la contratacion, las
condiciones, los riesgos. los plazos y el esquema que implementara para establecer ¢l seguimiento y
control a la actividad. servicios o bienes contratados.

) TRANSPARENCIA: Los procesos contractuales que adelante la Entidad deberan realizarse de
manera diafana, protegiendo los intereses del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares en
beneficio de sus Afiliados, atendiendo las cuantias v las formas de seleccion establecidas

g) RESPONSABILIDAD: Los funcionarios que intervengan en la planeacion, tramite. celebracion.
ejecucion y liquidacion de los contratos, estaran obligados a proteger los derechos del Circulo de
Suboficiales de las Fuerzas Militares, del contratista y terceras personas que puedan verse afectadas
con el mismo. Dichas personas deberan responder por sus actuaciones u omisiones en los términos
establecidos en la ley: de igual manera asumen ¢l compromiso de propender por ¢l cumplimiento de
los fines de la contratacion.
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h) SELECCION OBJETIVA: Se considera objetiva la escogencia de la oferta mas favorable para la
Entidad y que se acoja a los fines que la misma busca. sin tener en consideracion factores de afecto o
de interés y en general cualquier clase de motivacion subjetiva. Por consiguiente los factores de
escogencia v calificacion que se establezcan en los pliegos de condiciones o sus equivalentes deberan
tener en cuenta los siguientes criterios:

* Lacapacidad juridica, condiciones de experiencia y capacidad financiera,
La oferta mas favorable serd aquella que teniendo en cuenta los factores téenicos. econdmicos y
juridicos de escogencia. y la ponderacion precisa v detallada de los mismos exigidos por la
Entidad. resulte ser conveniente para el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares.

1) EQUILIBRIO CONTRACTUAL: Se entiende que en desarrollo de la actividad contractual que
adelanta el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. se mantendra la igualdad o equivalencia
entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o contratar, segin el caso. Si dicho
equilibrio se rompe por causas que no sean imputables a quien resultare afectado. las partes
adoptaran las medidas a que haya lugar para establecer las cosas. sin que se desequilibren las cargas

1) MORALIDAD: Los procesos de contratacion se adelantaran en interés exclusivo del Circulo de
Suboficiales de las Fuerzas Militares, procurando el mayor beneficio, siempre garantizando que
todas las actuaciones desarrolladas con ocasion de esta actividad se ajustan a los principios legales
que dirigen y juzgan el comportamiento de la sociedad.

k) EFICACIA: El seguimiento y cumplimiento de los procedimientos permite lograr la finalidad de
estos que conlleva a la optimizacion en tiempo v recursos empleados en el proceso de contratacion.
por lo anterior se verificard la viabilidad y riesgos formales que se pueden presentar durante el
proceso.

l)  PUBLICIDAD: La Entidad serd responsable de garantizar la publicidad de los procedimientos v
actos asociados a los procesos de contratacion de invitacion publica. para lo cual hara la publicacion
de los pliegos de condiciones. en la pagina web www.circulodesuboficiales.com v las invitaciones
para consultar pliegos de condiciones que correspondan a los contratos que supere los 200 SMLMV
se publicaran en un diario de amplia circulacion nacional por lo menos una vez en fin de semana.
informando el fugar en donde pueden ser consultados en forma gratuita los pliegos de condiciones.

m) IGUALDAD E IMPARCIALIDAD: Se adelantaran sin discriminacion alguna. dando idéntico
tratamiento a todos los oferentes y asegurando que en ninglin caso consideraciones de indole
personal guien o influyan la toma de decisiones,

n) EQUIDAD: Con fundamento en este principio, se deberin adoptar las medidas necesarias para
mantener durante ¢l desarrollo y ejecucion del contrato. las condiciones téenicas, econémicas y
financieras. existentes en ¢l momento de suscripcion del acuerdo de voluntades. cuando la igualdad o
equivalencia se rompan por causas no imputables a quienes resulten afectados.

0) PRINCIPIO DE SOLEMNIDAD DEL CONTRATO: Todo tipo de relacion contractual en la que
se vea inmerso el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares no podra darse en ninguna
circunstancia la modalidad del contrato verbal en la adquisicion de bienes y servicios. por lo tanto
todos los contratos celebrados por el representante legal y los Administradores Seccionales. tinicos
facultados para la celebracion. constaran por escrito.

L.4. COMPETENCIAY CAPACIDAD CONTRATUAL

Unicamente pueden celebrar contratos en representacion del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas
Militares. el Director General en calidad de representante legal de la Entidad. ¢l Subdirector General en
los casos establecidos en el Articulo 27 literal b. numeral |, del Deereto 1083 de 1987. los
Administradores Seccionales de acuerdo con las cuantias autorizadas en el presente acuerdo v los
Subadministradores Seccionales en los casos contemplados en el Articulo 27 literal d. numeral 1.
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Los procesos contractuales cuya cuantia excedan los doscientos (200) salarios minimos legales mensuales
vigentes. seran suscritos por el Director General. en los términos que se describen en el presente manual v
los Estatutos.

El Director General, realizard procesos de contratacion directamente. cuando la cuantia no exceda los
doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Los Administradores Seccionales quedan autorizados mediante el presente Acuerdo. para realizar
procesos de contratacion en las Sedes Vacacionales, cuyva cuantia no excedan los cien (100) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

PARAGRAFO: En los casos en que el valor del contrato exceda el monto establecido para los
Administradores Seccionales, el mismo debera ser firmado por el Director General.

I.5. CAPACIDAD JURIDICA DE CONTRATISTAS

Podran celebrar contratos con el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. las personas naturales o
Juridicas consideradas legalmente capaces en las disposiciones legales vigentes, incluidos los consorcios y
las uniones temporales. Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar su duracion por
un ano mas contado a partir de la liquidacion del contrato, al igual que los consorcios y uniones
temporales.

a) PERSONA NATURAL: Las personas naturales mayores de dieciocho (18) afios son capaces
juridicamente a menos que esten expresamente inhabilitadas por decision judicial o administrativa,
como la interdiccion judicial, y que no estén incursas en inhabilidades. incompatibilidades o
prohibiciones para contratar derivadas de la ley.

h) PERSONA JURIDICA: La capacidad juridica de las personas juridicas estd relacionada con: (i) la
posibilidad de adelantar actividades en el marco de su objeto social: (ii) las facultades de su
representante legal y la autorizacion del organo social competente cuando esto es necesario de
acuerdo con sus estatutos sociales: y (iii) la ausencia de inhabilidades. incompatibilidades o
prohibiciones para contratar, derivadas de la lev

El objeto social de las personas juridicas integrantes de un proponente plural debe permitir adelantar
las actividades del Proceso de Contratacién. bien por ser parte de su objeto social principal o ser una
actividad conexa a este.

Los representantes legales de las personas juridicas integrantes del proponente plural deben estar
plenamente facultados para comprometer a la persona juridica en el cumplimiento de la totalidad del
abjeto del contrato puesto que la responsabilidad es solidaria frente al Circulo de Suboficiales.

1.6. EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

Las personas juridicas deberin demostrar su existencia y representacion legal. de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. Esta representacion legal, igual que el tiempo de constitucion de una
persona juridica nacional o extranjera, se demuestra a través del certificado de existencia v representacion
legal. expedido por la Camara de Comercio del domicilio principal de la persona juridica, conforme a lo
establecido en el Codigo de Comercio: este documento debe ser expedido con una antelacién no inferior a
treinta (30) dias de la fecha fijada para la entrega de la documentacion y las propuestas.

L7. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
No podrin presentarse como interesados en procesos de contratacion. ni celebrar contratos con ¢l Circulo

de Suboficiales de las Fuerzas Militares. las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en
alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad por la Constitucion Politica v las leyes, asi:
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a) Quienes sean conyugues o companeros permanentes v quienes se encuentren dentro del segundo grado
de consanguinidad o segundo de afinidad. con cualquier otra persona que formalmente hava
presentado propuesta para una misma convocatoria.

b) Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato adjudicado.

¢) Quienes hayan dado lugar a la declaratoria de caducidad en contratos suscritos anteriormente con el
Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares o entidades del estado.

d) Las sociedades distintas de las anonimas abiertas, en las cuales el representante legal o cualquiera de

sus socios tenga parentesco en segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el

representante legal o con cualquiera de los socios de una sociedad que formalmente haya presentado
propuesta, para una misma invitacion o concurso,

(Quienes sean o hayan sido miembros de la Junta Directiva del Circulo de Suboliciales de las Fuerzas

Militares ¥ quienes se desempeiien en cargos de nivel directivo y asesor: la inhabilidad se extiende por

¢l término de tres (3) afios contratados a partir de la fecha de retiro de la entidad.

f) Las personas que tengan vinculo de parentesco hasta ¢l segundo grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil con los funcionarios del nivel directivo, asesor., miembros de la Junta
Directiva o con las personas que gjerzan el control interno del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas
Militares,

2) Quienes por sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de interdiccion de derechos
y funciones publicas y quienes hayan sido sancionados disciplinariamente con destitucion. estaran
inhabilitados para contratar con el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares por un término de
cinco (5) anos contado a partir de la fecha de ejecutoria de la sentencia que impuso la pena.

h) Quien hava sido declarado responsable fiscalmente serd inhabil para contratar durante los cinco (5)
anos siguientes a la ejecutoria del fallo correspondiente, Esta inhabilidad cesara cuando la Contraloria
competente declare haber recibido el pago o, si este no fuere procedente. cuando la Contraloria
General de la Republica excluya al responsable del boletin de responsables fiscales.

L]

1.8. INHABILIDADES E INCOPATIBILIDADES SOBREVINIENTES

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este cedera el contrato previa
autorizacion escrita del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares o si ello no fuera posible. deberd
renunciar a su gjecucion.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro del proceso precontractual
se entendera que renuncia a la participacion en el proceso de seleccion v a los derechos surgidos del
mismo.

1.9. CONFLICTO DE INTERES

Los miembros de la Junta Directiva. el Director General, ¢l Subdirector General. los Administradores
Seccionales, Subadministradores Seccionales y en general todo ¢l personal que labore para el Circulo de
Suboficiales de las Fuerzas Militares, deberdn evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los
intereses de la Entidad, al tratar con contratistas, proveedores y cualquier otra persona natural o juridica,
nacional o extranjera que realice o pretenda realizar negocios con el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas
Militares. en caso de demostrarse que existe conflicto de intereses. quien se encuentre incurso en dicha
situacion deberd abstenerse de participar en el proceso.

1.10. NULIDAD DE LOS CONTRATOS REALIZADOS BAJO CAUSAL DE INHABILIDAD O
INCOMPATIBILIDAD

Constituye causal de nulidad la celebracion de actos o contratos en contravencion del régimen de
inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el presente manual. los funcionarios, trabajadores o
personas que en ellos intervengan o permitan su ¢jecucion seran sancionados conforme a la normatividad
interna establecida.

I.11. NORMATIVIDAD APLICABLE

De conformidad con lo sefialado en el Decreto 1083 de 1987. Articulo 23 literal b, la Junta Directiva del
Circulo de Suboficiales aprobard los manuales internos o de funcionamiento del Circulo de Suboficiales.
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por lo que en materia contractual el Circulo de Suboficiales se regira por las normas privadas previstas en
la legislacion civil y comereial.

CAPITULO 11: ETAPAS DE LA CONTRATACION

El proceso de contratacion del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares se desarrollara en las
siguientes etapas:

2.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

Se identifican las necesidades de la Entidad en materia de contratacion en observancia del plan de
compras, plan estratégico, plan de accion. entre otros: se justifica la necesidad v se sustenta a través de los
estudios previos, el andlisis de la conveniencia y oportunidad del objeto a contratar. la disponibilidad
presupuestal y demas requisitos que se estimen necesarios de acuerdo a las exigencias que cada
modalidad de contratacion contempla.

2.1.1. ESTUDIOS PREVIOS

Se elaboran todos los estudios previos y analisis suficientemente serios y completos. encaminados a
determinar:

¢ La verdadera necesidad de la celebracion del respectivo contrato.

* Las opciones o modalidades existentes para satisfacer esa necesidad y las razones que justifiquen la
preferencia por la modalidad o tipo contractual que se escoja.

* Las calidades, especificaciones, cantidades y demas caracteristicas que puedan o deban reunir los
bienes, las obras, los servicios.

La elaboracion de los disefios. planos. analisis téenicos. entre otros.

= Los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria demandar la celebracion y
ejecucion de esa clase de contrato, consultando las cantidades. especificaciones, cantidades de los
bienes. obras. servicios, entre otros.

* La disponibilidad de recursos o la capacidad financiera de la entidad contratante. para asumir las
obligaciones de pago que se deriven de la celebracion de ese pretendido contrato.

* La existencia y disponibilidad. en el mercado nacional o internacional, de proveedores, constructores.
profesionales, ete.. en condiciones de atender los requerimientos v satisfacer las necesidades de la
entidad contratante,

* Los procedimientos, framiles y requisitos que deban satisfacerse. reunirse u obtenerse para llevar a
cabo la seleccion del respectivo contratista y la consiguiente celebracion del contrato que se pretenda
celebrar,

Los estudios previos a desarrollar, dependeran de la modalidad de contratacién. del bien o servicio a
comprar y de la complejidad de la misma. Entre los estudios que se pueden Ilevar a cabo se encuentran:

a) ANALISIS COMPARATIVO DE PRECIOS: este permite tener un dato estimado de los precios.
caracteristicas del servicio o bien a contratar para proyectar el presupuesto estimado para la
contratacion, establecer listas de precios o tarifas unitarias, realizar acuerdos de precios o determinar
el alcance y caracteristicas de la contratacion. Este puede llevarse a cabo a través de cotizaciones
escritas solicitadas via correo electrénico u oficio donde se aclare expresamente que ni la formulacion
de la solicitud ni la presentacion de la cotizacion generan compromiso u obligacion por parte del
Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. pues no corresponden a un procedimiento de
seleccion.

El antecedente de la forma como se solicita la cotizacion debera archivarse en la carpeta del contrato.

b) ESTUDIO IMPACTO SOCIO AMBIENTAL: Cuando la necesidad de contratacion conlleve la
afectacion del medio ambiente. se deberan realizar los estudios de impacto ambiental. con el fin de
establecer los controles necesarios para mitigar dicho impacto. Asi mismo establecer la relacion de
los permisos. licencias y autorizaciones que deben obtenerse de las entidades nacionales.

-
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[ #]
—

d)

departamentales, distritales o municipales. y se precisara a quien corresponde realizar los trimites
necesarios para la obtencion de las mismas.,

Adicionalmente. se prevera lo correspondiente a cileulo de tasas retributivas y demas requisitos que
contemple la legislacion colombiana. los cuales se deben obtener en la oportunidad legal respectiva.
por lo cual ningin proyecto que requiera de licencias se iniciard sin que se hayan obtenido. Se
establecera las obligaciones que las licencias imponen a los interesados para ser cumplidas durante la
ejecucion de los provectos.

Asi mismo se deberin identificar los posibles residuos generados durante la actividad (escombros.
aceites, luminarias, baterias, cables, entre otros), su tratamiento, el destino final de los mismos y si
requieren certificado de disposicién final,

CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD DE LOS TRABAJADORES: Se analizara las
condiciones de trabajo de las personas encargadas de llevar a cabo el objeto del contrato con el fin de
determinar: la ropa de trabajo y los EPP (Elementos de proteccion personal) que deberdn utilizar los
trabajadores al momento de ejecutar su trabajo. Si los trabajos a realizar estan catalogados como “alto
riesgo” (trabajo en alturas, espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias peligrosas.
ete), determinar si por la complejidad de la labor, requieren del acompanamiento de una persona para
gjecutar su actividad. asi como solicitar el protocolo que debera presentar el contratista para llevar a
cabo dicha actividad. Todo lo mencionado anteriormente. debera ser acorde a los riesgos asociados a
las tareas a realizar.

Se deberdn establecer los requisitos que los trabajadores cumpliran para el ingreso v ejecucion de sus
labores. los controles para la ejecucion de las actividades v para el equipo. herramientas o materiales:

Se establecera las obligaciones y responsabilidades del contratistas frente a la seguridad y salud de las
personas que contrate, los documentos de los trabajadores y los procedimientos que debera cumplir
durante la ejecucion del contrato.

PARAGRAFO: Por determinacion del Decreto 1072 de 2015 v la Resolucion 1111 de 2017, el
Circulo de Suboficiales en los procesos contractuales debera exigir que los Contratistas y
Subcontratistas. incluso, cumplan con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad vy Salud en el
Trabajo-SG-SST. El Circulo de Suboficiales no podré realizar contratacion con aquellas personas
naturales o Juridicas que de acuerdo con las obligaciones que impone la norma no cumplan con este
requisito.

ESTUDIO DE RIESGOS: Este estudio deberd llevarse a cabo en los procesos de contratacion. sin
importar el objeto: para ello se elaborard un mapa de riesgos de contratacion identificando los r1esgos
y los mecanismos de control para mitigarlos, con el fin de reducir la exposicion del proceso de
contratacion frente a los diferentes riesgos que se puedan presentar antes durante v después de la
¢jecucion del correspondiente contrato.

Para esto se debera tener en cuenta entre otros los siguientes aspectos:

* Los eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato como resultado del proceso de
contratacion.

* Los eventos que alteren la ejecucion del contrato

e El equilibrio econdmico del contrato.

* La cficacia del proceso de contratacion, es decir. que la Entidad pueda satisfacer la necesidad que
motivo el proceso de contratacion.

e Lareputacién y legitimidad de la Entidad encargada de prestar el bien o servicio.

* Peligros y riesgos generales y especificos en la zona de trabajo, asi como sobre la forma de
controlarlos y las medidas de prevencion v atencién de emergencias.

e Cumplimiento de la normatividad aplicable,

Los riesgos deben ser identificados antes. durante y después de la ejecucion del contrato. debiendo
quedar consignados en el estudio de conveniencia vy oportunidad, por parte de cada uno de los comités
que participan en la elaboracion del mismo (Téenico, Econdémico v Juridico).
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e)

g)

ESTUDIOS PRELIMINARES: Se llevaran a cabo para respaldar los provectos de obra civil, de
acuerdo a la complejidad del proyecto con el [in de obtener informacion. datos y antecedentes
necesarios para definir disefios y procedimientos para la obra a contratar. Entre estos se encuentran:

* Estudios topograficos: representacion grafica de la supertficie, sus formas v detalles que avudan a
conocer mas a fondo los niveles del terreno. es decir qué tan regulares y si estd enterrado o
elevado con respecto a la vialidad.,

* Estudios geotécnicos: conocer las propiedades mecanicas de suelos vy rocas de las superficies del
terreno donde se realizara el provecto.

* Estudios de hidrologia: conocer todos los escurrimientos superficiales cercanos al proyvecto (rios.
arroyos, canales, etc.) que se encuentran en la superficie v asi determinar el nivel de agua que
podria alcanzar, esto para prevenir tuturos danos en tu provecto.

= Caleulo estructural: conocer la estructura, materiales v propiedades de la construccion.

e Entre otros.

ESTUDIO PRESUPUESTAL: Con la informacion recopilada de acuerdo con los literales
anteriores, se elaborard ¢l presupuesto para ¢l proyecto. el cual debera comprender todos los costos
directos e indirectos e impuestos de ley.

En las contrataciones en las cuales no se puedan precisar las cantidades de trabajo. bienes o servicios,
la Oficina de Planeacion o de Compras se apoyard en un especialista en la materia. el cual debera
hacer una proyeccion de los costos de acuerdo con los antecedentes. con el fin de determinar el
procedimiento de seleccion. La Oficina de Presupuesto verificara la existencia de apropiacion
presupuestal suficiente.

DETERMINACION DEL SISTEMA DE PRECIOS: Se deberd seleccionar el sistema de precios
mas conveniente para la Entidad. definiendo si serdn fijos o ajustables. Asi mismo se analizara la
conveniencia de otorgar un anticipo o un pago anticipado, cuyo porcentaje sera determinado previo el
andlisis de solidez economica del contratista; de preferencia se acudira al anticipo, siendo éste el
método mas usual y mas frecuentemente utilizado y sélo de manera excepcional se analizara la
conveniencia de otorgar un pago anticipado, en cuyo caso deberd estar plenamente Justificado,

ANTICIPO: Para el caso de los anticipos se establece como criterio que la entrega de recursos se
realice utilizando instrumentos financieros que aseguren ¢l manejo transparente de los recursos y su
destinacion exclusiva al contrato. En los eventos que la Entidad pacte el pago anticipado o la entrega
de anticipos. debe tener en cuenta que el monto no podra exceder el 50% del valor total del contrato:
en todo caso, al momento de realizar el estudio de conveniencia y oportunidad. el estructurador de los
aspectos economicos y financieros, realizara la recomendacion en relacion con el maximo de anticipo
(que se pueda otorgar en cada proceso contractual,

Los contratos que impliquen importacion de equipos deberdn ser analizados de manera especifica y
solo en estos casos se podra modificar el monto méximo de anticipo.

AIU: Para los contratos que contemplen AlU, se establece como AIU de la empresa un rango entre el
| 5% hasta del 20%, previo analisis por la entidad de las condiciones de ejecucion del contrato.

2.1.2.  ANALISIS DE LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

EI andlisis de la conveniencia y oportunidad se llevara a cabo de la siguiente manera:

2.1.2.1. PARA CONTRATOS QUE SE ENCUENTREN ENTRE UNO (1) Y VEINTE (20)
SMLMV

Se establecera el andlisis de conveniencia y oportunidad a través de oficio firmado por el Jefe de Proceso
que tiene la necesidad de contratacion, con la deseripcion de la necesidad que el Circulo de Suboficiales
de las Fuerzas Militares pretende satisfacer con la contratacion. para lo cual, en coordinacién con el lefe
de Compras, generara el documentos que contendrd como minimo:
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a) La descripcion del objeto a contratar. con sus especificaciones técnicas y la identificacion del contrato
a celebrar.

b) Documentos técnicos. juridicos y econdmicos que debe anexar a la propuesta.

¢) Fecha de presentacion de la propuesta.

d) Presupuesto

e) La justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable.

2.1.2.2. PARA CONTRATOS CUYA CUANTIA SUPERE VEINTE (20) SMLMYV.

El analisis de la conveniencia y oportunidad se llevara a cabo a través del ECO (Estudio de conveniencia
v oportunidad). para lo cual el ordenador del gasto, designard un comité técnico. econdomico v juridico
con conocimientos especificos en cada materia, para que conforme a los resultados obtenidos en los
estudios previos, determine de manera independiente y bajo su responsabilidad los criterios que
Justifiquen la necesidad de compra, los riesgos asociados y los criterios de seleccion de los posibles
oferentes,

a) COMITE TECNICO: Encargado de establecer los fundamentos y condiciones técnicas para la
contratacion (Objeto del contrato v su descripeion, plazo de ejecucion, forma de pago. analisis téenico
que soporta el valor estimado del contrato, cantidades de obra cuando el objeto de contrato lo
requicra). dependiendo  del tipo de servicio o bien a adquirir,

b) COMITE JURIDICO: Encargado de establecer los fundamentos y condiciones juridicas (modalidad
de seleceion y garantias).

¢) COMITE FINANCIERO Y ECONOMICO: Encargado de establecer los fundamentos v
condiciones financieras y econémicas (Analisis economico, definicion de los requisitos econémicos.
aprobacion de la destinacion de los recursos).

PARAGRAFO: En caso de requerirse de un profesional externo para definir algunos factores
mencionados. el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, debera soportar la idoneidad
profesional. a través de la presentacion de la hoja de vida v copia de la tarjeta profesional.

Una vez definidas las personas encargadas de elaborar el ECO (Estudio de conveniencia v oportunidad).
cada comité¢ debera consignar las necesidades de contratacion. teniendo en cuenta que éste, deberd tener
como minimo. los siguientes elementos:

a) La descripcion de la necesidad que el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares pretende
satistacer con la contratacion,

b) La descripeion del objeto a contratar, con sus especificaciones técnicas v la identificacion del contrato
a celebrar.

¢) Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

d) El analisis econdémico que soporta el valor estimado del contrato. indicando las variables utilizadas
para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion. asi como su monto y el de posibles costos
asociados al mismo.

€) La justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable.

1) El soporte que permita la tipificacion, estimacion, y asignacion de los riesgos previsibles que puedan
afectar el equilibrio econémico del contrato.

g) El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza
contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento 6 del contrato seglin el
caso.

h) De acuerdo con las caracteristicas del contrato se debe escoger la forma y periodicidad de los pagos al
Contratista. los cuales se realizardn siempre en peso colombiano.

Los estudios previes podran ajustarse o modificarse por el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas
Militares con posterioridad a la apertura del proceso de seleccion, debidamente justificado,
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2.1.3. DISPONIBILIDAD RECURSOS PRESUPUESTALES

Para iniciar un proyecto de contratacidn sin importar la cuantia. es indispensable que se haya incluido en
el presupuesto del Cireulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, para la correspondiente vigencia,
salvo hechos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificados.

La disponibilidad de recursos presupuestales para la compra, debera otorgarse a través del Certificado de
Disponibilidad de Recursos Presupuestales (CDRP), el cual constar por escrito para todos los contratos;
dicho documento garantizara la existencia de apropiacion suficiente para atender los desembolsos de la
respectiva contratacion durante la vigencia fiscal correspondiente. Esta apropiacion debera comprender el
valor del presupuesto establecido. el IVA. el 4 por mil, los valores por concepto de imprevistos,
actualizacion de precios y. todos los desembolsos que se puedan prever a causa de la ejecucion y
liquidacion del contrato.

PARAGRAFO: La contratacion del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. debera sujetarse a
una planeacion y proyeceion econdmica. por lo cual no se podrd iniciar provectos, sin gue exista la
aprobacion previa de los recursos necesarios para su ejecucion, salvo que se trate de urgencia manifiesta.

Debido al manejo presupuestal del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, se podran planear
proyectos por etapas, sin embargo. deberan realizarse con un intervalo minimo de dos (2) meses entre
una etapa y otra y en ningun caso se podran adjudicar al mismo contratista.

2.1.4. REGISTRO DE PROVEEDORES, CONSTRUCTORES Y CONTRATISTAS

El Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. tendrd conformada una base de datos actualizada con

los proveedores. constructores y contratistas que:

a) Han tenido vinculos contractuales anteriormente con la Entidad. demostrando seriedad v
cumplimiento en las condiciones pactadas.

b) Han sido seleccionados en las nuevas contrataciones.

La base de datos de proveedores sera actualizada por la Oficina de Compras a través del “Registro de
proveedores” y la base de datos de constructores v contratistas sera actualizada por la Oficina de
Planeacion. a través del “Registro de Constructores y Contratistas™. La informacion que debera contener
la base de datos, tendra como minimo: nombre de la empresa. NIT. persona de contacto, direccion.
servicio que presta. teléfono y email.

Los proveedores. contratistas y constructores que se encuentren en el “Registro de proveedores™
“Registro de Constructores y Contratistas™, seran tenidos en cuenta para las invitaciones a cotizar.

2.1.5. NOTIFICACION DE LA NECESIDAD A LOS POSIBLES INTERESADOS

La notificacion de la necesidad a los posibles oferentes estard sujeta a la modalidad de contratacion.
pudiendo ser a través de:

a) PLIEGO DE CONDICIONES: Para la elaboracion de los pliegos de condiciones. el Director
General del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, a través de los comités que para
el efecto constituya, elaborard los pliegos de condiciones. teniendo en cuenta como minimo:

* La descripcion téenica detallada y completa del objeto a contratar. la ficha téenica del bien o
servicio o los requerimientos téenicos, segin sea el caso.

* La informacion a que se refiere el presente numeral. se presentard siempre en documento
separable del pliego de condiciones, como anexo técnico.

* Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad. términos, procedimientos. v las demas
reglas. asi como la evaluacion y ponderacion de las mismas. v la adjudicacion del contrato,

¢ Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto del
prﬂUL'S{L

* Las condiciones de celebracion del contrato. presupuesto, forma de pago. garantias, v demads
asuntos relativos al mismo.

e Requisitos necesarios para participar en ¢l correspondiente proceso de seleceion.
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e Condiciones de costo v calidad de los bienes. obras o servicios necesarios para la ejecucion del
objeto del contrato.

* Ponderacion de los factores objetivos de seleccion.

e Reglas que no induzean al error a  los proponentes y contratistas.

La convocatoria se hard a través de la pigina web de la Entidad v/o en un medio de comunicacion de
circulacion nacional, para que los interesados presenten sus ofertas en igualdad de oportunidades v se
seleccione entre ellas la mas favorable.

b) INVITACION A COTIZAR: Para la elaboracion de la invitacion a cotizar, el Director General o
Administrador Seccional del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares elaborara la invitacion a
cotizar, la cual contendra. como minimo:

e [l objeto de la contratacion,
= [l presupuesto asignado.
e Los requisitos de contratacion.

e La fecha de presentacion de la oferta.
¢ La forma de pago.

e [as obligaciones de los contratistas.
L]

Los demas que se consideren pertinentes.

En caso de presentarse modificaciones a la necesidad de contratacion. el Circulo de Suboficiales de las
Fuerzas Militares lo hara mediante:

a) MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES: La modificacion del plicgo de
condiciones se realizard a través de adendas, las cuales se podran realizar desde la publicacion del
pliego hasta 8 dias antes del cierre. para que los proponentes cuenten con el tiempo suficiente que les
permita ajustar sus propuestas a las modificaciones realizadas. En ninglin caso podran expedirse y
publicarse el mismo dia en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera para la
adicion del término previsto para ello,

b) ACLARACIONES AL PLIEGO DE CONDICIONES: Las solicitudes de aclaracion. presentadas
por los interesados en ofertar durante el término que se establezea en el pliego. se resolveran por
eserito y se publicaran en la pagina web en el link que se haya creado para el respectivo proceso.

¢) MODIFICACION DE LA INVITACION A COTIZAR: La modificacion de la invitacion a
colizar se realizara a través de un nuevo comunicado. el cual se podra realizar desde ¢l dia en que se
envia la invitacion hasta 8 dias antes del cierre, para que los proponentes cuenten con el tiempo
suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones realizadas. En ningun caso
podra realizarse v enviarse una modificacion al oficio, el mismo dia en que se tiene previsto el cierre
del proceso de seleccion, ni siquiera para la adicion del término previsto para ello.

2.1.6. RECEPCION DE PROPUESTAS

El Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. recepeionara las propuestas en las fechas establecidas
en la invitacion a cotizar o en el pliego de condiciones. para lo cual deberin recibirse en presencia de uno
(1) de los integrantes de cada comité y podra asistir el Auditor Interno de cada sede. Las ofertas recibidas
deberin quedar consignadas en el Acta recibo de ofertas. indicando hora de recibo. nombre del oferente
(Persona Natural o Juridica). NIT o documento de identidad. nimero de folios entregados v firma de
quien presenta la oferta. Del Acta se entregara copia a los interesados v/o se publicara en la pagina web
en el link correspondiente al proceso. cuando se trate de invitacion publica.

Horario de recepcion ofertas: En los procesos que superen 200 salarios minimos legales mensuales
vigentes (invitacién puablica), se establecera una hora limite de entrega de ofertas; sin embargo los
oferentes podran hacerse presentes antes de la hora indicada. para realizar el registro previo. Ln los
proceso entre uno (1) y doscientos (200) Salarios minimos legales mensuales vigentes, se establecerd una
fecha de cierre de recibo de ofertas y se recibiran en horario entre las 8:00 horas y las 17:00 horas. de la
fecha indicada, por tratarse de invitaciones privadas.
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2.1.7. EVALUACION DE PROPUESTAS

Para establecer ¢l ofrecimiento mas favorable para la Entidad. no solamente se tendrd en cuenta el menor
precio. si no factores técnicos, de calidad. experiencia. solidez economica v financiera del oferente. segin
el tipo de contrato.

En el pliego de condiciones o invitacion a cotizar de conformidad con la modalidad de contratacion, se
estableceran los requisitos habilitantes, asi mismo se estableceran los criterios de evaluacion v
calificacion de las propuestas.

2.1.7.1 EVALUACION PROPUESTAS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION PUBLICA

Para llevar a cabo la evaluacion de las propuestas. el Director General del Circulo de Suboficiales de las
Fuerzas Militares, nombrara los comités técnico, econémico y juridico para la evaluacion de las
propuestas mediante directiva transitoria, quienes responderdn en cada una de sus especialidades de
manera independiente y sustentardn la calificacion. En el caso de invitacion publica, deberan sustentar el
cumplimiento 0 no, de los requisitos exigidos a los oferentes v emitir recomendaciones cuando lo estimen
pertinente,

Los miembros que conformen cada uno de los comités téenico, econdmico v juridico deben tener
conocimientos, experiencia en el drea 0 materia objeto de la contratacion v la designacion se hard en
razon a sus cargos actuales y a la idoneidad profesional de cada cual: si no se cuenta con el profesional
idoneo para la evaluacion, el Director General podra contratar el especialista que considere necesario en
la materia que el estime conveniente.

a) COMITE TECNICO: Este comité tendri las siguientes funciones:

* Estudiar y calificar las propuestas en relacion con las cantidades, calidad, viabilidad v
especificaciones téenicas de acuerdo a lo estipulado en el pliego de condiciones.

e Verificar la capacidad técnica, experiencia, organizacion y equipo de los oferentes, conforme a lo
senalado en el pliego de condiciones.

e Evaluar y calificar las ofertas de conformidad con los factores v criterios de adjudicacion
contenidos en el pliego de condiciones:

e Emitir las recomendaciones técnicas que considere necesarias.

* Emitir informe escrito de la evaluacion realizada para presentar a la Junta Directiva,

Cuando de conformidad con la informacion y el andlisis de precios previamente realizada por el
Circulo de Suboficiales, se estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo. se podra
requerir al oferente para que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado. Oidas las
explicaciones. ¢l comité asesor, recomendari el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso,
explicando sus razones.

b) COMITE JURIDICO: Este comité tendra las siguientes funciones:

* Verificar que las ofertas que participen en el proceso cumplan con los requisitos de cardcter
Juridico establecidos en el pliego de condiciones.

* Estudiary conceptuar sobre la declaratoria de desierta, cuando a ello hubiera lugar

e Verificar la documentacion de tipo legal que aportan los oferentes

= [Emitir recomendaciones en los aspectos que considere pertinentes.

*  Emitir informe escrito de la evaluacion realizada para presentar a la Junta Directiva.

¢) COMITE ECONOMICO:
* Revisar que las propuestas cumplan con todos los documentos y requisitos de orden financiero

exigidos en el pliego de condiciones.
* Revisar que ¢l valor de la oferta se ajuste al presupuesto estimado por ¢l Circulo de Suboficiales.
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* Evaluar la capacidad financiera de los oferentes de conformidad con los requisitos establecidos en
el pliego de condiciones.
Emitir las recomendaciones de tipo financiero que considere necesarias

e Emitir informe escrito de la evaluacion realizada para presentar a la Junta Directiva.

La actividad de los comités se realizara en forma independiente v sus conceptos o recomendaciones
deberan constar por escrito y los mismos serdn sustentados sobre hechos y apreciaciones precisas v
coneretas, ante la Direccion General v Junta Directiva.

El Director General. sefialara mediante una directiva transitoria, la conformacion de los comités v el plazo
razonable dentro del cual deberdn entregar los conceptos téenico. econdmico y juridico.

2.1.7.2, EVALUACION DE LAS PROPUESTAS BAJO LA MODALIDAD CONTRATACION DE
SELECCION ABREVIADA DE MAYOR CUANTIA Y MENOR CUANTIA

2.1.7.2.1 SELECCION ABREVIADA DE MAYOR CUANTIA

Para llevar a cabo la evaluacion de las propuestas. el Director General del Circulo de Suboficiales de las
Fuerzas Militares. nombrara ¢l Comité Téenico. Econdmico v Juridico mediante directiva transitoria. el
cual tendra como funciones:

a) Elaborar el estudio de conveniencia v oportunidad

b) Realizar los estudios téenicos econdmicos y juridicos de cada una de las ofertas presentadas dentro
del proceso

¢) Asesorar al Director General en la toma de decisiones sobre las adjudicaciones o contrataciones en
que se requicre su participacion a efectos de garantizar la oportuna. eficiente y econémica
contratacion de bienes y servicios que garanticen la dptima operacion v eficacia en el desarrollo
ininterrumpido de las actividades propias de la Entidad en todos los aspectos institucionales.

d) Sugerir y colaborar en la elaboracion de normas conducentes a agilizar v optimizar los
procedimientos relacionados con la contratacién, previa solicitud formal por parte del Director
General. lo cual constara por escrito.

¢) Una vez realizada la evaluacion por cada uno de los comités, recomendar a la Direccién General para
adjudicar los contratos de conformidad con las funciones establecidas a cada miembro del comité.

El Comite de adjudicaciones estara conformado por;

a) Director General

b) Jefe de Division Financiera.

¢) Jefe de Division de Presupuesto.

d) Jefe Oficina Juridica

¢) Profesional designado para la parte técnica, de acuerdo a la necesidad a contratar,

Los miembros del Comité de Adjudicaciones. deberan tener conocimientos. experiencia en el drea o
materia objeto de la contratacion y la designacion se hara en razon a sus cargos actuales y a la idoneidad
profesional de cada cual: si no se cuenta con el profesional idoneo para la evaluacion, el Director General
podra contratar el especialista que considere necesario en la materia que el estime conveniente.

El resultado del Comité de Adjudicaciones deberd constar por escrito. El Director General o el
Administrador Seccional segiin su competencia. mediante Directiva transitoria sefalarén el plazo
razonable dentro del cual se deberd presentar las evaluaciones para la adjudicacion.

2.1.7.2.2 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Para llevar a cabo la evaluacion de las propuestas, el Director General del Circulo de Suboficiales o el
Administrador Seccional de la Sede que adelante el proceso. nombrari el Comité Téenico, Fconomico v

Juridico mediante directiva transitoria, el cual tendra como funciones:

a) Elaborar el estudio de conveniencia y oportunidad
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b) Realizar los estudios téenicos economicos v juridicos de cada una de las ofertas presentadas dentro
del proceso

¢) Asesorar al Director General o Administrador Seccional en la toma de decisiones sobre las
adjudicaciones o contrataciones en que se requiere su participacion a efectos de garantizar la
oportuna, eficiente y economica contratacion de bienes y servicios que garanticen la optima operacion
y eficacia en el desarrollo ininterrumpido de las actividades propias de la Entidad en todos los
aspectos institucionales.

d) Sugerir y colaborar en la elaboracion de normas conducentes a agilizar y optimizar los
procedimientos relacionados con la contratacion, previa solicitud formal por parte del Director
General 0 Administrador Seccional segiin el caso, lo cual constard por escrito.

¢) Una vez realizada la evaluacion por cada uno de los comités, recomendar a la Direccion General o
Administrador Seccional para adjudicar los contratos de conformidad con las funciones establecidas 4
cada miembro del comité,

El Comité que asesorara la adjudicacion del contrato estara conformado de la siguiente manera:

a) Director General — Sede Principal y/o Administrador Seccional- Sedes Vacacionales.

b) Jefe de Division Financiera - Sede Principal o Jefe de Seccion Financiera- Sedes Vacacionales.

¢) Jefe de Division de Presupuesto- Sede Principal o Asistente de Presupuesto- Sedes Vacacionales.

d) Jefe Oficina luridica- En las Seccionales el (la) Jefe de la Oficina Juridica realizara la calificacion por
escrito y la enviara por correo electrénico dentro del término seialado. para la toma de decisiones

e) Profesional designado para la parte técnica. de acuerdo a la necesidad a contratar.

Los miembros del comité, deberan tener conocimientos, experiencia en el area o materia objeto de la
contratacion y la designacion se hard en razén a sus cargos actuales y a la idoneidad profesional de cada
cual: si no se cuenta con el profesional idéneo para la evaluacion, el Director General podra contratar el
especialista que considere necesario en la materia que el estime conveniente.

El resultado de la evaluacion del Comité debera constar por escrito. El Director General o el
Administrador Seccional segin su competencia. mediante Directiva transitoria sefialaran el plazo
razonable dentro del cual se deberd presentar las evaluaciones para la adjudicacion,

2.1.7.3. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
DIRECTA

Para llevar a cabo la evaluacion de las propuestas, en la modalidad de contratacion Directa procedera
seglin cada una de las clasificaciones, lo cual quedard consignado en los procedimientos.

2.1.8. REGLAS DE SUBSANABILIDAD Y NO SUBSANABILIDAD
Al momento de realizar la evaluacién de las propuestas se debera tener en cuenta:

4) REGLAS DE SUBSANABILIDAD: En todo proceso de seleccién de contratistas primard lo
sustancial sobre lo formal. En consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el
contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en
el pliego de condiciones o requisitos exigidos.

b) DOCUMENTOS NO SUBSANABLES: Con fundamento en los principios de oportunidad y
transparencia, se establece que no seran susceptibles de ser subsanados los siguientes documentos:

* Carta de presentacion de la propuesta: Si no cumple con las exigencias establecidas en la
invitacion a cotizar o pliego de condiciones. es decir si no se encuentra suscrita por el
Representante Legal o la persona debidamente facultada para tal fin o avalada cuando asi se exija.
Es importante que se tenga en cuenta que este documento no es una mera formalidad. sino que
reviste gran importancia dentro del proceso. teniendo en cuenta las manifestaciones.
declaraciones y compromisos que hace el oferente. inclusive bajo la gravedad de juramento, el
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aval a todo el contenido de la propuesta; la manifestacion de no encontrarse incurso en causales
de inhabilidad e incompatibilidad.

* La garantia de seriedad de la oferta: Exigida en los procesos de invitacion publica. cuando la
misma no es aportada en el contenido de la propuesta. en el entendido que la fecha de inicio de la
vigencia se cuenta a partir de la fecha del Acta de Cierre, Solo sera susceptible de ser subsanada
cuando se expida por error a nombre de Entidad pablica.

* La propuesta cconomica.
* Elacta o modelo de conformacion de consorcio y/o uniones temporales
SITUACIONES NO SUBSANABLES: De igual manera v bajo la misma concepeion de los

documentos. las siguientes serdn situaciones insubsanables que generaran rechazo de la propuesta. No
podra requerirse al oferente para que subsane su propuesta cuando:

LS
T

* El proponente se encuentre bajo causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en el
presente manual o las que la ley sefale

* La propuesta se presente con posterioridad a la fecha. hora y lugar establecidos en el cronograma
del proceso de seleccion para el cierre de la convocatoria.

* La propuesta econdmica supere el valor del presupuesto establecido

* La propuesta economica se presente en moneda extranjera diferente a pesos colombianos.

e Sedemuesire la participacion del proponente en dos o mas propuestas. dentro del mismo proceso.

* Se adviertan presuntas falsedades en la documentacion presentada por los oferentes. previa
verificacion realizada por el Comité Evaluador,

¢ El proponente no haya asistido a la visita de caraeter obligatorio siempre que asi se hava
establecido en el Pliego de Condiciones.

2.1.9. ADJUDICACION
De conformidad con la cuantia, la adjudicacion de los contratos se realizara de la siguiente manera;

Contratos desde 200 SMLMV: Junta Directiva.
= Contratos entre | y 199 SMLMYV de la Sede Colina Campestre: Director General.
* Contratos entre 101 y 199 SMLMV de las Sedes Vacacionales: Director General,
* Contratos entre 1 y 100 SMLMV de las Sedes Vacacionales: Administrador Seccional.

Una vez adjudicado el contrato, conforme a la modalidad de contratacion. se notificara dentro de los cinco
(3) dias habiles siguientes y por escrito al oferente seleccionado. indicandole lugar, hora y fecha para la
firma del contrato: asi mismo a los oferentes que no resultaron seleccionados se les notificars
agradeciendo su participacion.

PARAGRAFO: En los casos en que no se presente ningiin oferente o ninguna de las propuestas se ajuste
a los requisitos de la invitacion a cotizar o al pliego de condiciones o se descubran acuerdos o maniobras
fraudulentas por parte de los proponentes durante el proceso de seleccion o las propuestas se consideren
economicamente inconvenientes para la Entidad o cuando la propuesta mds economica sobrepase el
presupucsto establecido, el proceso se declarard desierto: en este caso se debera elaborar Oficio de
notificacion a los oferentes indicando que el proceso se declara desierto,

2.2 ETAPA CONTRACTUAL

La suscripcion y el perfeccionamiento del contrato es la etapa en la cual las partes plasman el acuerdo de
voluntades al que han llegado, el cual debera constar por escrito.

2.2.1 VINCULOS CONTRACTUALES
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Los vinculos contractuales que establezea el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares con los
proveedores o contratistas podran ser:

2.2.1.1. CONTRATO CON FORMALIDADES.

Entiéndase por contrato el acuerdo de voluntades por el cual el contratante y el contratista se obligan a
dar. hacer o no hacer alguna cosa determinada y delimitada en el objeto que regule a este. Se deberi
emitir contrato con formalidades cuando el proceso que se adelante supere la cuantia de veinte (20)
SMMLV. o cuando una vez realizado el estudio de conveniencia y oportunidad en el concepto téenico,
economico o juridico, se establezca la necesidad. Dicho documento debera cumplir con las reglas
estipuladas en la fase contractual de este manual de contratacion.

La Oficina Juridica, revisard el contrato de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones o
terminos establecidos por la Entidad en la invitacion a cotizar, para lo cual este debera contener:

a) OBJETO: EI objeto del contrato debera ser lo suficientemente claro que no dé lugar a
interpretaciones, siendo un elemento inmodificable en el contrato, por lo que cualquier modificacion
del objeto del contrato implicard la celebracion de un nuevo contrato y no de uno adicional.

b) VALOR: EI valor del contrato y de las ofertas se debera establecer en moneda colombiana. que
resultara del estudio de mercado elaborado previamente. Es necesario precisar en el contrato todos los
impuestos a que haya lugar, asi como el AIU en el caso de contrato de obra y debe incluir todos los
impuestos a que haya lugar. de igual manera en los contratos de obra en el valor del contrato se
deberd establecer si es a precio fijo o global.

¢) FORMA DE PAGO: Es la manera como se pagara ¢l valor del contrato al contratista expresado en
montos caleulados por porcentajes en relacion con el tiempo en que se van a efectuar. Es importante
lener en cuenta que el nimero de pagos corresponda al tiempo de la prestacion del servicio, ¢l avance
de la obra 0 a la entrega de productos o bienes, previamente establecidos en las obligaciones del
contratista. Al igual que el plazo. debera responder a los criterios de razonabilidad v
proporcionalidad.

Los pagos de los contratos de prestacion de servicios (profesionales) con personas naturales o
personas Juridicas, se pactaran por mensualidades vencidas para evitar la elusion de aportes al
SGSSSP: sin embargo, cada caso puede estudiarse por separado, siempre que se garantice el
cumplimiento de los requisitos de ley para recibir la contraprestacion por parte de la Entidad. En otras
palabras. no serd una exigencia pactar honorarios por mensualidades vencidas. ya que podran darse
contratos de este tipo con pagos cada dos (2) o tres (3) meses por ejemplo, o al cumplimiento de unas
tareas o actividades especificas: es decir, a la entrega de un concepto, o a la revision de documentos.
la realizacion de conferencias, foros, simposios, catedras, entre otras. Lo importante, para efectos del
pago de aportes a salud y pensiones, de obligatorio cumplimiento cuando su ejecucion exceda los tres
(3) meses de plazo, sera garantizar que el contratista ha cumplido con esta obligacion legal respecto
del calculo del 40% del IBC que se haya definido mensualmente.

En los ofros tipos de contratos, como el de suministro. el pago estara precedido de la entrega a
satisfaccion de los bienes: en la compraventa o los de ejecucion instantanea. En los contratos de obra
cuando se pacte un anticipo, este debera ser amparado en un cien por ciento (100%) y amortizado
proporcionalmente en la medida en que se facture el valor del contrato.

d) PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: Es el periodo o término en el que el contratista
¢jecutard el objeto y las obligaciones. Se expresara en meses o dias calendario razonablemente y
proporcional con la carga que se le impone al contratista. Para los contratos de gjecucion instantdnea,
que por lo general son contratos de compraventa de bienes. su plazo serd minimo de veinte (20) dias
calendario, con el fin de asegurar el cabal cumplimiento de la entrega a satisfaccion de éstos con la
debida entrada al Almacén de la Entidad. v su registro de inventario cuando asi se requiera.

¢) OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: La dependencia que requiere la contratacion establecera
tanto las obligaciones especificas del contratista como los requerimientos v especificaciones minimas
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v productos a entregar. para desarrollar el objeto del contrato a cabalidad. Las obligaciones generales
del contratista, se sefialaran expresamente en el contrato, de acuerdo con las caracteristicas propias de
cada contratacion.

2.2.1.2. ORDEN DE COMPRA.

Una orden de compra es una oferta que realiza el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, para la
compra de bienes de manera especifica, en la cual se debera detallar de manera clara tanto el comprador
como el vendedor. los item y cantidad de bienes a adquirir cumpliendo los términos vy condiciones
estipuladas para este proceso. Esta orden se entenderd aceptada por parte del vendedor cuando sea
firmada la orden de compra por este o se allegue carta de aceptacion sin que esto ultima deje sin efecto el
deber de emitir y firmar la orden de compra. El documento de orden de compra sustituira todos los
acuerdos, negociaciones y/o garantias que se hallan hecho anteriormente, dando asi cumplimento al
principio de solemnidad del contrato. Se emitira orden de compra cuando la cuantia de la compra se
encuentre entre | a 20 SMLMV.

PARAGRAFO: EXCEPCION. Cuando la cuantia supere el rango anteriormente mencionado se podra
emitir orden de compra al tratarse de una adquisicion especifica que cuente con justificacion de tinico
proveedor. siempre v cuando no supere la cuantia de 50 SMLMV, previa aprobacion de la Direccion
General y visto bueno de la Oficina Juridica.

2.2.1.3. ORDEN DE SERVICIO

Una orden de servicio es una oferta que realiza el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. para la
realizacion de actividades de orden técnico, profesional, artisticos. mantenimiento vy reparaciones de las
necesidades que surjan para la operacion administrativa v operaria de la Entidad. en la cual se debera
detallar de manera clara tanto el nombre la persona natural o juridica que realizara el servicio, la
descripeion del servicio a ejecutar de manera clara y detallada y las clausulas de términos y condiciones
estipuladas para este proceso. Esta orden de servicio se entendera aceptada por parte del proveedor
cuando sea firmada por este o se allegue carta de aceptacion sin que esto tltimo deje sin efecto el deber de
emitir y firmar la orden de servicio, el documento de orden de servicio sustituird todos los acuerdos.
negociaciones y/o garantias que se hallan hecho anteriormente. dando asi cumplimento al principio de
solemnidad del contrato. Se emitira orden de servicio cuando la cuantia de las actividades a realizar se
encuentre entre 1 a 20 SMLMV,

2.2.2 TIPOS DE CONTRATO
Los contratos del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares se clasificaran asi:

a) SUMINISTROS: Alimentos, viveres, rancho. licores. elementos de aseo. titiles v papeleria, repuestos
v accesorios, combustibles y lubricantes, materiales de construccion y ferreteria. entre otros.

b) OBRAS: Contratos de obra civil. hidriulicos, sanitarios, ambientales. edificaciones y obras de

urbanismo, montajes electromecanicos v sistemas de comunicacion y obras complementarias. obras
mayores de mantenimiento. entre otros.

¢) SERVICIOS: Profesionales, técnicos. artisticos. lemporales, mantenimiento y reparaciones,
alquileres. interventorias. consultorias, entre otros.

d) BIENES MUEBLES E INMUEBLES: Equipos para hotel. restaurante y cocina. equipos de
computacion y telecomunicaciones. equipos de oficina. muebles y enseres. maquinaria. vehiculos y
equipos de transporte y adquisicion o enajenacion de inmuebles.

e) ARRENDAMIENTOS: arrendamientos para uso del Circulo de Suboficiales o a tereeros de los
locales ubicados dentro de las instalaciones.

) INTERADMINISTRATIVOS.
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2.2.3 CONTROL PARA LA EXPEDICION DE LOS VINCULOS CONTRACTUALES

Para garantizar ¢l control de los contratos, ordenes de compra y/o servicio que se emiten en cada una de
las sedes tanto por la Oficina de Planeacion y Oficina de Compras, estos se identificardn a través de un
codigo. asi:

PAL- PLA- CT-001-AAAA
= Aflo

»  Numero consecutivo

*  Vinculo contractual: CT= Contrato / OC = Orden de Compra / OS = Orden

—»  Oficina responsable del proceso de contratacion: COM: Compras’ PLA: Planeacion

»  Sede: COL(Colina), PAL (Palmara). TRU (Trupillos). PAR (Paraiso Cafetera)

2.2.4  GARANTIAS EXIGIDAS PARA AMPARAR LOS CONTRATOS

Corresponderd a la Oficina Juridica, previo estudio por parte de cada comité (Téenico. Econdémico y
Juridico). sobre los riesgos de cada contrato. establecer los amparos y las vigencias, con el fin de mitigar
los riesgos que se puedan presentar en cada contrato. de acuerdo con ¢l objeto. el valor. la naturaleza y las
obligaciones que se estableceran en el contrato. en todo caso en el Estudio de Conveniencia y
Oportunidad se dejard constancia y la justificacion cuando no se exija la expedicion de garantias en ¢l
contrato,

En aquellos contratos que por su naturaleza requieran suscripcion de polizas, se realizard un analisis v se
exigiran los amparos necesarios de acuerdo con el objeto contractual. para lo cual se especificara a
continuacion los diferentes amparos y cuantias minimas. que serviran como guia al momento de exigir las
polizas:

a) SERIEDAD DEL OFRECIMIENTO: El valor de esta garantia no podra ser inferior al diez por
ciento (10%) del monto de las propuestas o del presupuesto estimado. segin se establezea en los
pliegos de condiciones. y su vigencia se extendera desde ¢l momento de la presentacion de la oferta
hasta la aprobacion de la garantia que ampara los riesgos propios del contrato. La suficiencia de esta
garantia sera verificada por la Entidad. al momento de la evaluacion de las propuestas. La no
presentacion de la garantia de seriedad de forma simultanea con la oferta serd causal de rechazo de
esta ultima,

b) BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO. El valor de esta garantia deberd
ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que el contratista reciba a titulo de anticipo, en
dinero o en especie, para la ejecucion del contrato Y. su vigencia se extendera hasta la liquidacion del
contrato.

¢) CUMPLIMIENTO. El valor de esta garantia sera como minimo del diez por ciento (10%) del valor
total del contrato. El contratista deberd otorgarla con una vigencia igual al plazo del contrato
garantizado mas el plazo contractual previsto para la liquidacion de aquel. En caso de no haberse
convenido por las partes término para la liquidacion del contrato. la garantia debera mantenerse
vigente por el término legal previsto para ese efecto.

En los contratos que superen diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes SMLMV. es
obligatoria la garantia de cumplimiento. Cuando se haya exigido la suscripeion de la poliza (nica de
cumplimiento, el contratista debera dentro de los cinco (5) dias calendarios siguientes a la fecha de la
firma del contrato, presentar al contratante la garantia a favor de entidades particulares. la cual
ampara las obligaciones surgidas del contrato.
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d)

)

Z)

h)

PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES
LABORALES. El valor de esta garantia no podrd ser inferior al diez por ciento (10%) del valor total
del contrato y deberd extenderse por el plazo del conirato y tres afios mas.

ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. Tiene por objeto garantizar los contratos de mano
de obra que involucra la calidad de los materiales utilizados. el proceso constructivo empleado, la
calidad de la mano de obra y la tecnica empleada. El valor de esta garantia se determinard en cada
caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato,
La vigencia serd la establecida de conformidad con la normatividad vigente en materia de seguros v la
naturaleza de cada contrato.

CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS
SUMINISTRADOS. Tiene por objeto cubrir a la Entidad de los perjuicios imputables al contratista
por la deficiente calidad de los bienes que la Entidad recibe en cumplimiento de un contrato. Son
ejemplos de eventos que pueden dar lugar a afectar este amparo la mala calidad o las deficiencias
técnicas de los bienes o equipos suministrados por el contratista o el incumplimiento de las normas
teenicas del bien o equipo.

El valor de estas garantias se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto. el valor. la
naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato. La vigencia debera establecerse con
sujecion a los términos del contrato, y deberd cubrir por lo menos el lapso en que de acuerdo con la
legislacion civil o comercial, el contratista debe responder por la garantia minima presunta y por
vicios ocultos.

CALIDAD DEL SERVICIO. El amparo de calidad del servicio es aplicable tanto en contratos de
ejecucion sucesiva, como de ejecucion instantinea. por ejemplo contratos para la realizacion de los
disefios. Este amparo opera una vez concluida la vigencia del amparo de cumplimiento.

El valor y la vigencia de estas garantias se determinaran en cada caso de acuerdo con el objeto. el
valor. la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL. El valor asegurado en las palizas que
amparan la responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la administracion con
ocasion de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas, no podra ser
inferior al quince por ciento (15%) del valor del contrato. La vigencia de esta garantia se otorgari
por todo el periodo de ejecucion del contrato. La garantia de responsabilidad civil extracontractual es
obligatoria en los contratos de obra y en aquellos en que por su objeto o naturaleza se considere
necesario. con ocasion de os riesgos propios del contrato.

En el evento en que se deban amparar otros riesgos. la suficiencia de la garantia deberd fijarse de
acuerdo al contrato en especifico, teniendo en cuenta el objeto del contrato v la naturaleza de tales
rigsgos.

PARAGRAFO: Las vigencias y equivalencias senaladas para las polizas de seguro v la normatividad de
las mismas. variaran o se ajustaran de conformidad con lo establecido por la Superintendencia Financiera
o quien haga sus veces,

2.2.5 APROBACION DE LAS GARANTIAS

Antes del inicio de la ejecucion del contrato, las garantias deberdn ser revisadas y verificadas por la
Oficina Juridica del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares. teniendo en cuenta las coberturas v
[erminos.

El Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, aprobard la garantia, siempre y cuando retna las
condiciones legales y reglamentarias propias de cada instrumento y ampare los riesgos establecidos para
cada caso, para lo cual expedira un documento de aprobacion dirigido al contratista v se impondra el sello
de aprobacion al respaldo de la poliza. En los eventos de suseripeion de otrosi al contrato y ampliacion
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del amparo de calidad o estabilidad de obra. se aprobari a través del sello al respaldo de la péliza por
parte de la Oficina Juridica y solamente se notificard nuevamente al contratista cuando surja un error en la
expedicion,

22.6 MODIFICACIONES CONTRATUALES

a)

bh)

(]

d)

EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS: Las garantias se hardn efectivas cuando se presenta un
mcumplimiento en las obligaciones pactadas, que da lugar a la declaratoria de imcumplimiento.

Si existe incumplimiento. la Entidad expedira un documento que lo declare. enviandolo a la compariia
de seguros dentro del término legal establecido.

SUSPENSION: La suspensién del contrato se tendra como una medida excepcional, cuando se
demuestren hechos impredecibles e irresistibles que se salgan de control del contratista o contratante
¥ que en circunstancias normales no podrian preverse y que impidan la ¢jecucion temporal del
contrato.

La suspension no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida
de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad ¥ proporcionalidad,

sujeta a un término o condicion.

Durante el periodo de suspension, se informara a la compafia de seguros para efectos de mantener
vigente las polizas.

El periodo de suspension podra prorrogarse conforme a las necesidades v debe ser plenamente

Justificada, aclarandose que la suspension no podra otorgarse de manera indefinida. por lo que debe

estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion.

La suspension debera constar por escrito y debera ser aprobada por el contratante. supervisor y/o
interventor,

CESION: La cesion de contratos en el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares es una
excepeion, que debera ser planamente justificada, por lo que los contratos suscritos con la Entidad. no
pueden cederse sin previa autorizacion escrita del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares,
por lo que constituye exigencia relevante para que un tercero asuma la posicion contractual del
contratista, la autorizacion expresa y escrita de la entidad contratante frente a la cesion.

ADICION Y/ O PRORROGA: La adicion y/o prorroga del contrato se concederid de manera

excepeional y previa justificacion plena por parte del contratista v cuando se demuestre que se hace

necesaria con ¢l fin de no afectar la ejecucion normal del contrato, por lo que para aceptar la

modificacién del contrato, ya sea en dinero. prorroga en el tiempo de la ejecucion o para cambiar

elementos accidentales del contrato. se debe cumplir segin el caso con las siguientes condiciones:

* Solicitud escrita por parte del contratante donde de manera detallada describa las razones que
Justifican su peticion

= Analisis por parte del interventor y/o supervisor del contrato. dirigida al contratante donde avala o
rechaza la solicitud.

* Solicitud por parte del supervisor del contrato. donde le requiere al contratante la modificacion.

* Aceptacion de la Entidad del modificatorio, lo cual constara en acta de comité o escrito dirigido al
contratista.

NOTA: En el evento que la adicion del contrato supere la cuantia autorizada para la Direccion
General. la autorizacion de adicion en dinero deberd darla Ta Junta Directiva, Cuando la Cuantia
exceda la capacidad contractual autorizada a los Administradores Seccionales, éstos deberan solicitar
autorizacion por escrito a la Direccion General para la ampliacion del contrato.

2.2.7 DESIGNACION DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR DEL CONTRATO
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De acuerdo al objeto del contrato y la modalidad de contratacion. la Entidad designard interventoria o
supervision del contrato.

a) INTERVENTORIA: La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de
distintas tipologias. realizado por una persona natural o juridica.

Se ejercerd interventoria sobre aquellos contratos de obra cuya cuantia supere doscientos (200)
salarios minimos legales mensuales vigentes SMLMV y en aquellos que por la complejidad o la
extension del contrato lo justifique, para este caso la Entidad contratara una persona natural o juridica
externa. con amplia experiencia en el drea o materia objeto de la contratacion.

b) SUPERVISION: La supervision consiste en el seguimiento téenico. administrativo. financiero.
contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato. es ejercido por el Circulo de
suboficiales de las Fuerzas Militares.

Para la supervision, la Entidad puede contratar personal de apoyo a través de contratos de prestacion
de servicios, sin que esto implique que se traslade la supervision del contrato a un contratista. pues la
misma siempre deberd estar en cabeza de la Entidad o nombrara una persona que por sus
conocimientos. experiencia en el drea o materia objeto de la contratacién v en razén a su cargo actual
y a la idoneidad profesional. tiene la competencia para llevar a cabo esta actividad.

La Entidad. designara supervisor interno a los contratos u ordenes de servicio o de compra. cuya
cuantia exceda veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes SMLMV: debiendo realizar
informes detallados y claros sobre la ejecucion del contrato.

Nombrar un supervisor o interventor para el contrato le permitiran a la Entidad:

a) Adoptar las medidas administrativas v legales necesarias para salvaguardar los intereses de la Entidad
Irente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocurrencia de hechos de fuerza Mavor o caso
fortuito que afecten su correcta ejecucion o la ecuacion financiera del contrato.

b) Recibir los bienes. obras o servicios contratados a satisfaccion o con las salvedades a que hava lugar,
exigiendo en todo caso, al contratista y a su garante. el adecuado cumplimiento de lo pactado,

¢) Efectuar los pagos pactados en los contratos, previo recibo a satisfaccion de los bienes. obras o
servicios, respetando las normas presupuestales exigibles.

Las responsabilidades del supervisor o interventor deberan quedar contempladas dentro del contrato y
deberan ser notificadas por escrito. Dentro de las responsabilidades del supervisor o interventor se
encuentran:

a) Presentar informes de seguimiento al contrato. adjuntando registros fotograficos. documentos, entre
olros.

b) Actuar como puente entre el personal de seguimiento vy el equipo que este ejecutando el contrato.

¢) Hacer seguimiento sobre cada una de las requisiciones de contrato y/o compra.

d) Hacer seguimiento al cumplimiento de las fechas o cronograma del contrato.

¢) Velar por el cumplimiento de las politicas v procedimientos internos por parte de los contratistas

f) Notificar a la Direccion General y/o Administrador Seccional. cualquier disputa. accion o
reclamacion en contra de los contratos. érdenes de compra v/o servicios.

2.2.8 EJECUCION DEL CONTRATO
Una vez perfeccionado y legalizado el contrato, se podra iniciar el contrato a través del Acta de inicio, la
cual serd obligatoria en los contratos que superen 20 SMLMV, sin importar su objeto, salvo que se trate

de un contrato de gjecucion instantanea.

2.2.9 SEGUIMIENTO AL CONTRATO
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Se debera realizar seguimiento v eontrol a la ejecucion de los contratos, hasta su terminacion, a traves del
supervisor o interventor del contrato designado para tal efecto. el cual debera presentar informes del
seguimiento realizado en la periodicidad indicada dentro de sus funciones,

Los contratos que superen un periodo de 90 dias. exceptuando los de tracto sucesivo. deberan realizar
comiteés de seguimiento de contrato. cada quince 15 dias, con el fin de verificar los avances del mismo.
dicho comités seran convocados por el supervisor del contrato o Interventor, donde participard. el
Contratante. el Contratista,. el Supervisor del Contrato y aquellos invitados que se consideren necesarios.
COMO apoyo.

Tanto el Interventor como el Supervisor del Contrato deberin presentar informes escritos en los términos
v la periodicidad que establezea cada contrato. en dichos informes deberan reportar como minimo:

a) Calidad v especificaciones técnicas exigidas.

b) Cumplimiento de fechas de entrega y cronograma.

¢) Cumplimiento de presupuesto

d) Novedades presentadas durante la ejecucion del contrato. -
e) Recomendaciones

) Demas informacion que considere necesaria

2.3 ETAPA POSCONTRACTUAL
Esta etapa comprende la liquidacion unilateral o bilateral. v la accion judicial si a ello hubiera lugar.
2.3.1. ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION

Se suscribird acta de entrega y recibo a satisfaccion en todos los contratos que superen 20 Salarios
minimos legales mensuales vigentes, donde se dejara constancia de las condiciones en que se recibe el
objeto contratado y que cumple con las especificaciones exigidas por el contratante; asi mismo se
suseribira acta de entrega y recibo a satisfaccion de los contratos de menos de 20 salarios minimos legales
mensuales vigentes que por su naturaleza lo requiera.

El acta de entrega y recibo a satisfaccion se suscribird en la fecha en que se cumple el plazo del contrato o
el siguiente dia habil en el evento en que coincida con fin de semana o festivo.

2.3.2. LIQUIDACION DEL CONTRATO

El procedimiento de liquidacion del contrato que contempla esta etapa, se realizard dentro del término
fijado en los plicgos de condiciones o contrato; de no existir tal término. la liquidacion se realizara dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato. Si
las partes no llegan a un acuerdo se procederd a la liquidacién unilateral del contrato.

Seran objeto de liquidacion los contratos de obra que superen cincuenta (50) salarios minimos legales
mensuales vigentes SMLMV y aquellos que a criterio de la administracion o por su naturaleza 1o
requieran.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion si es del caso de la garantia del
contrato de la estabilidad de la obra o de calidad del servicio suministrado. el pago de salarios,
prestaciones e indemnizaciones y en general las que sean necesarias para avalar las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

El interventor o el supervisor del contrato, dentro del término establecido. proyectara el acta de
liquidacion. junto con el contratista, con sus respectivos soportes para la firma del contratista. el
Interventor y/o supervisor y el contratante; en el acta constara los acuerdos. transacciones o conciliaciones

de requerirse.

El acta debera contener:
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e Partes intervinientes

*  Generalidades del contrato

* Relacion de facturas y cuentas de cobro generadas durante la ejecucion del contrato

* Declaracion a paz v salvo de las partes

e Relacion de las actas suscritas durante la ejecucion del contrato

¢ Contrato principal, prorrogas o adiciones v modificaciones en general

e Pdlizas estableciendo sus vigencias

¢ Valor de la liquidacion del contrato

* Liguidacion, la cual contendra. el aval del cumplimiento del objeto contractual. balance general de
cantidades de obra ejecutadas. certificado de pago de aportes parafiscales y seguridad social
debidamente firmado por el representante legal y contador pablico o revisor fiscal,

Para la elaboracion y suscripeion de actas de liquidacion de los contratos, con el fin de culminar el
proceso de contratacion. se debera efectuar el balance final de la ejecucion del contrato. constatando Ia
satisfaccion de la necesidad que lo motivo v el adecuado cumplimiento de lo pactado. asi como las
prestaciones mutuas de las partes, evidenciado las obligaciones ejecutadas y las pendientes a la
terminacion del plazo de ejecucion, a la terminacion anticipada o a la liquidacion por mutuo acuerdo o
unilateral que se efectue.

El acta de liquidacion procederd en aquellos contratos que asi lo establezean. los demds se entenderan
liquidados con el acta de entrega y recibo a satisfaccion del objeto contractual.

2.3.2.1 LIQUIDACION DE COMUN ACUERDO

En esta etapa se podra acordar con el contratista los ajustes, revisiones ¥ reconocimiento a que haya lugar.
En el acta constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que se llegue para poner fin a las
divergencias en caso que se presenten y poder declararse & paz v salvo v se procedera de mutuo acuerdo
de conformidad con lo establecido contractualmente.

2.3.2.2. LIQUIDACION UNILATERAL

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria
que le haga ¢l Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre
su contenido. la Entidad tendra la facultad de liguidar el contrato en forma unilateral dentro de los tres (3)
meses siguientes a la expiracion del plazo establecido para tal fin.

2.3.3. SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

EI Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares procurard solucionar en forma agil. rapida y directa las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual,

En los contratos se podra incluir la cldusula compromisoria a fin de someter a la decision de 4rbitros o a
un comité de conciliacion las diferencias que puedan surgir por razon de la celebracion del contrato v de
su ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacion. En el documento de compromiso que se suscriba. se
sefialard la materia objeto del arbitramento o conciliacion. la designacion de arbitros o conciliadores. el
lugar de funcionamiento del tribunal o centro de conciliacion v la forma de proveer los costos del mismo.,

2.3.4 ACCION JUDICIAL
La accion judicial. busca adoptar las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar los
mtereses de la Entidad frente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocurrencia de hechos de

fuerza mayor o caso fortuito que afecten su correcta ejecucion o la ecuacion financiera del contrato.

Una vez cumplidas todas las obligaciones contractuales ¥ poscontractuales. se cerrara el expediente de la
contratacion y se enviard a la Oficina Juridica para su salvaguarda.
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2.3.5. SANCIONES EN LAS ACCIONES CONTRACTUALES

En atencion al deber de control v vigilancia sobre los contratos que se suscriban, el Circulo de
Suboficiales de las Fuerzas Militares tendré la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas en
el contrato con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones.

De igual manera podra declarar el incumplimiento con el propdsito de hacer efectiva la clausula penal
pecuniaria en el contrato.

El procedimiento para imponer las sanciones sera:

e El Director General o Administrador Seccional. mediante escrito motivado debera explicar las
razones de hecho y de derecho por los cuales impone la sancion v debera notificar al contratista de
conformidad con lo establecido legalmente.

e Contra el acto proceders el recurso de reposicion ante el mismo funcionario que lo expidio.

e Este recurso se podra interponer en ¢l momento mismo de la notificacion o dentro de los cinco (5)

dias siguientes a ella. o desfijacion del edicto con el fin de garantizar el derecho de defensa al

contratista.

Transcurrido el término sin que se hubiere interpuesto el recurso de reposicion, la decision quedara en

firme.

* Siel contratista interpone el recurso de reposicion, este se resolvera en el término de diez (10) dias v

la decision resolvera todos los puntos planteados por el contratista,

El funcionario que expidio el acto podra confirmar, aclarar, modificar. o revocar la decision tomada

teniendo en cuenta las pruebas y las circunstancias de hecho y de derecho que fundamentan su

decision.

CAPITULO 111: MODALIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
3.1. MODALIDADES DE CONTRATACION
l.as modalidades de contratacion del Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares son:

4) INVITACION PUBLICA: Procedimiento mediante el cual se formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades. los interesados presenten sus ofertas, v entre
ellas el Circulo de Suboficiales de las Fuerzas Militares seleccione la mas favorable. Hay lugar a
invitacién puablica cuando el valor del contrato. es mayor a doscientos (200) salarios minimos legales
mensuales vigentes SMLMV,

b) SELECCION ABREVIADA MAYOR CUANTIA: Modalidad de seleccion objetiva prevista para
aquellos casos en que las caracteristicas del objeto a contratar. las circunstancias de la contratacion
puede adelantarse por procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual v
los valores comprendidos de contratacion, se encuentran entre cien (100) y doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes SMLMV,

¢) SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA: Modalidad de seleccion objetiva prevista para
aquellos casos en que las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion
puede adelantarse por procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual y
los valores comprendidos de contratacion, comprende entre cineuenta (50) y cien (100) salarios
minimos legales mensuales vigentes SMLLMV, se contratard tomando como consideracion principal
las condiciones propias de mercado,

d) CONTRATACION DIRECTA:
Habra lugar a contratacion directa en los siguientes casos:

* Cuando se presente “Urgencia Manifiesta™ Esta se configura cuando se acredite la existencia de
uno de los siguientes presupuestos:
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o Cuando la continuidad del servicio exija el suministro de bienes. o la prestacion de

servicios, o la gjecucion de obras en el inmediato futuro.

o Cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones
inmediatas.

o Cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de
seleccion establecidos v que dichas situaciones pongan en riesgo la prestacion de los
servicios de la Entidad,

* Para contratos entre uno (1) y Cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes.
e Para contratos de empreéstitos previa justificacion y autorizacion de la Junta Directiva
= Para contratos interadministrativos.
* Para contratos de suministros (earnicos, pescados v mariscos, pollo, frutas y verduras, abarrotes,
licores y los demas necesarios para ¢l desarrollo de la operacion comercial).
¢ Cuando no haya pluralidad de oferentes en el mercado,
¢ Cuando solamente exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio porque es titular de
los derechos de autor o de propiedad industrial,
¢ Cuando se requiera contratar servicios profesionales. trabajos artisticos que solo pueden ser
encomendados a determinada persona natural o juridica.
* Para contratos de arrendamiento y adquisicion de inmuebles
* Cuando se requiera contratar servicios que tiendan a incrementar los ingresos del Circulo de
Suboficiales de las Fuerzas Militares,
* Por declaratoria desierta por la Junta Directiva del proceso contractual, en los términos
establecidos en el presente Acuerdo.
. . . Responsable de | Interventoria o Nivel de ]
Modalidad i i el S : = Convocatori
Shauh la contratacién supervision aprobacion Y sishis
. Pagina web y
R . Planeacidon i ¥
Invitacion Mas de 200 CI:SI?;'i K Vit Picaahiva diario amplia
. ] Ci = i s .
Publica SMLMV . G 4 circulacion en el
Campestre .
pais
Seleceion . Plancacio .
lec i) Entre 100 v el . ; . [nvitacion
Abreviada AR Colina Requiere Director General . :
il .| 200 SMLMV : escrita a cotizar
Mayor Cuantia Campesire
; - Director
Seleccion 4 : ; 2 H —
Abraviada Entre 50 v Planeacion / Requiere General/ Invitacion
MI Sk 100 SMLMY Compras q Administrador | escritaa cotizar
cnor cuantia o
Seccional
Director
Contratacion Segin cada Planeagion/ Requiere segztin General/ Invitacion
Directa caso Compras caso Administrador escrita a cotizar
Seccional

3.2. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Los procedimientos de contratacion, se regiran por las modalidades y cuantias. previo el cumplimiento de
los requisitos exigidos para cada una de ellas y de conformidad con la competencia establecida.

3.2.1. PROCEDIMIENTO INVITACION PUBLICA

I_Nu

REQUISITO

TERMINO

contener:

Elaboracion de estudios y documentos previos los cuales deberan

* La descripcién de la necesidad que el Circulo busca satisfacer
con la contratacion
* _ Descripeion del objeto a contratar con sus especificaciones v la

No tiene
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identificacion del contrato a celebrar.
*  Soporte del valor estimado del contrato con los anexos estudiados
* [lactores de seleccion que permitan identificar la oferta mas
favorable
* El analisis que sustenta la exigencia de las garantias destinadas a
amparar  los  perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual segun el caso.
NOTA: Cuando el contrato lo requiera. los estudios deberan estar
acompanados. ademas. de los disefios. planos y evaluaciones de
perfectibilidad o factibilidad, licencias, permisos vy demas
documentos sin los cuales no se podra dar inicio al proyecto.
5 | L.a Direccién General designard los integrantes para la elaboracion Después de realizar los
~ | del ECO. estudios.
Después del nombramiento
3 | Elaboracion del ECO de los integrantes de
elaboracion del ECO.
4 Se solicita la disponibilidad presupuestal v se emite CDRP Después de haber realizado
(Certificado de Disponihilidad de Recursos Presupuestales) el ECO
Una vez radicado en la
. A _ ; ; 2 dependencia
L.a Direccion General designara los integrantes para la elaboracion ; , 3~
R e ; ; A , correspondiente tendra 2
5 | del pliego de condiciones y éstos prepararan el pliego y lo ; : :
; A i . dias para realizar las
presentaran a la Direceion General para revision y aprobacion :
g observaciones y
aclaraciones
Dentro de los diez (10) a
treinta (30) diDas
calendario anteriores al
cierre. realizando minimo
6 | Publicacion del aviso y el pliego de condiciones. un aviso en un diario de
amplia eirculacién nacional
y en la pagina web de la
Entidad permanecera hasta
la apertura del proceso.
Si se presentan observaciones al pliego de condiciones, se : g 8
3 ; ) ) ARy Como plazo maximo hasta
responderan por los integrantes del comité y las respuestas a las 5 :
7 s e G L , ocho (8) dias antes al cierre
observaciones se publicaran en la pagina web de la Entidad, en dias
A ! = del proceso
habiles v en horarios laborales.
La Direccion General designara los comités téenico. economico y En la fecha establecida en
8 | juridico los cuales deberan estar conformados como minimo por dos | la Directiva Transitoria que
profesionales con experiencia en cada una de las dreas a calificar. designa los comités
Se reciben las propuestas en original, dos copias y medio magnético, y
‘ > , . De acuerdo a la fecha
0 las cuales deben venir en sobre sellado vy rotulado. Las propuestas cxtablecide snel plieas d
recibidas quedaran relacionadas en el Acta. - piicgo de
condiciones.
Una vez realizada la evaluacién de los comités técnico. econémico v La fecha se retina |
= e 3 : F) = ] o B 7 » th': § " #
10| juridico, se incluye en la agenda de la Junta Directiva para su ] . tL D" bntq aRA
adjudicacion, B A
I'1 | Notificacion de adjudicacion a los proponentes. [?en;ru delos & d"flb .
siguientes a la adjudicacion
La Junta Directiva autorizara declarar desierto el proceso de
12 |adjudicacion inicamente cuando se presenten las causales que Ninguto
describe el presente Acuerdo. ingunc
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3.2.2. PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA

La seleccion abreviada correspondiente a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos
en que las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion puede adelantarse por
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

3.2.2.1. PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA MAYOR CUANTIA

No REQUISITO TERMINO
Elaboracion de estudios y documentos previos los cuales deberan contener:
* La descripcion de la necesidad que el Circulo busca satisfacer con la
contratacion
* Descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones v la
identificacion del contrato a celebrar.
* Soporte del valor estimado del contrato con los anexos estudiados
| |* Factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable _
e El analisis que sustenta la exigencia de las garantias destinadas a|No tiene
amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual
segun el casa.
Nota: Cuando ¢l contrato lo requiera. los estudios deberan estar
acompanados. ademds, de los disenos, planos y evaluaciones de
perfectibilidad o factibilidad, licencias, permisos v demas documentos sin
los cuales no se podré dar inicio al proyecto,
5 | Sesolicita la disponibilidad presupuestal v se emite CDRP (Certificado de [:)E??lile; dlv: !‘af_wrd.
= | Disponibilidad de Recursos Presupuestales) fea|izanQ 108 eRtuaIny
previos
Despues  de  haber
solicitado el
. | Se invita a cotizar, minimo cinco oferentes, especificando las condiciones | Certificado de
7 | del contrato v los requisitos del mismo. disponibilidad de
recursos
presupuestales
4 La Direccion General designara el Comité de Adjudicacion. ¢l cual El establecido por el
estudiara las propuestas v emitird su concepto. Director General
De acuerdo a la fecha
5 | Se reciben las propuestas y se consignan en el Acta. establecida en la
i invitacion a cotizar
El comité economico. técnico v juridico evalian las propuestas v generan | Después  de  recibir
6 (su concepto las propuestas
El comité técnico. economico y juridico y adjudican. presentaran a la| La fecha que cite la
7| Direccion General su concepto para la adjudicacion, dejando constancia | Direccion General
mediante Acta.
Dentro de los cinco
8 |Notificacion de adjudicacion al proponente elegido. (5) dias siguientes a
la adjudicacion
Dentro de los cinco
9 | Suscripeion del contrato. (5) dias siguientes a
= la notificacion de la
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—

T

[ adjudicacion.

3.2.2.2. PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA

No

REQUISITO

TERMINO

Elaboracion de estudios y documentos previos los cuales deberan
contener;

* La deseripcion de la necesidad que el Circulo busca satisfacer con la
contratacion

* Descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones y la
identificacion del contrato a celebrar.

* Soporte del valor estimado del contrato con los anexos estudiados

* Factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable

e El analisis que sustenta la exigencia de las garantias destinadas a
amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual
segln el caso.

No tiene

[ B}

CDRP (Certificado de Disponibilidad de Recursos Presupuestales): Se
debe verificar que los bienes requeridos. estén incluidos en el presupuesto
anual que comprende el plan de compras, plan de mantenimiento.
adecuaciones y construcciones y en el evento que no se encuentren
incorporados en dichos planes, se deberin justificar ante la Junta
Directiva.

Despues de los estudios
previos y antes de la
invitacion a cotizar.

Lad

Invitacion a cotizar: se debera invitar como minimo cinco (3) cotizantes.

Nao tiene

Presentacion de ofertas: Las ofertas deben contener como minimo:

* Lainformacion basica del bien o servicios a contratar

= Las condiciones de pago

* Documentos necesarios para presentar la oferta: certificado de
existencia y representacion legal de la Camara de Comercio o
Matricula Mercantil: certificado de aportes parafiscales; fotocopia de
la cedula de ciudadania del representante legal de la Entidad con
quien se contrata o de la persona natural que actiia en nombre propio
v registro (nico tributario RUT. demds documentos contenidos en el
ECO,

l:a fecha establecida en
la invitacion,

EI comite econdmico, tecnico y juridico evalian las propuestas v generan

Su concepto

Después de recibir las
propuestas

El comité técnico. econémico y juridico. presentarin a la Direccion
General o Administrador Seccional su concepto para la adjudicacion.
dejando constancia mediante Acta.

La fecha que cite Ia
Direccion  General o
Administrador
Seccional

Notificacién de adjudicacion al proponente elegido.

Dentro de los cinco (3)
dias siguientes a la
adjudicacion

Suscripeion del contrato

Dentro de los cinco (3)
dias siguientes a |la
notificacion  de  la
adjudicacion

3.2.3. PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA

| FASE | REQUISITO |  TERMINO ]
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Urgencia Manifiesta:

Se requiere justificar plenamente el hecho constitutivo de Urgencia
Manifiesta. con el correspondiente concepto juridico sobre la viabilidad
y sera aprobado por la Direccion General, siempre y cuando el valor del
contrato no supere 200 SMLMV. en cuyo caso sera aprobado por la
Junta Directiva en Reunion extraordinaria.

Requisitos:  Estudio de conveniencia y oportunidad, elaboracion de
contrato, y conforme con la cuantia se le designara Supervisor o
Interventoria.

De acuerdo con la
inmediatez de la
necesidad

De 1 a50 SMLMYV:

* Entre | y 20 SMLMV: Justificacién de la necesidad por parte del
proceso que la crea.

* Entre 21 y 49 SMLMV: Se realiza estudio de conveniencia y
aportunidad

* CDRP (Certificado de Disponibilidad de Recursos Presupuestales)

¢ Dos invitaciones a cotizar minimo

¢ Elaboracion de contrato, orden de compra o de servicio segiin la
cuantia

Requisitos:

* Cotizaciones previas, como estudios de mercado

* Minimo invitar tres (3) oferentes inscritos en el Registro de
confratistas o proveedores o solicitar previamente su inscripcion

* Exigir requisitos necesarios segin la complejidad del objeto a
confratar

* Exigir garantias cuando se estimen necesarias

* Demis exigencias establecidas en los procedimientos.

Adjudicacion: La persona que designe ¢l Director General o
Administrador Seccional realizard el cuadro comparativo de las ofertas
con base en los requisitos y documentos exigidos o se designara comité
tecnico, econémico y juridico de evaluacion. conforme la complejidad
del objeto lo exija. lo cual quedara consignado en el ECO.

El término que se
establezcaen la
Directiva transitoria

Empréstitos:
I Para la adquisicion de empréstitos la Administracion presentara la N/A
necesidad directamente ante la Junta Directiva, para su aprobacion vy
L autorizacion.
Contratos interadministrativos:
| o o o : . N/A
Los contratos interadministrativos se regiran por las normas propias del
Estatuto de Contratacion Estatal.
Suministros para la operacion comercial:
*  Estudio de mercado
* Estudio de conveniencia y oportunidad., justificando la necesidad T
que la entidad pretende satislacer Los términos para
i *  Descripeion del objeto a contratar _‘?T{a e}aP 4 ?E
* CDRP (Certificado de Disponibilidad de Recursos Presupuestales) r;’(l;l; ienc‘:irt;:; :::\:: i
el cual se expedira para toda la vigencia aun cuando. los recursos o )
no se comprometerd a un solo proveedor S o
* Inscripcion en el registro de proveedores
*__Invitaciones a cotizar indicando exigencias (Minimo cinco (03) ]
Pag 30de 33 Este documento as propisdad del CSEFMM, 1ss vErsiones vigentes y aprobadas estan publicadas an la red internia de la entidad V.1 - F.E. 04 Mar 2042




CONTINUACION ACUERDO No 011 del 30-NOV-2017

invitaciones)
e (alificacion de ofertas (Comité téenico. econdomico v juridico)
* Acta de Adjudicacion del contrato
s Llaboracion de contrato con formalidades

Exigir poliza de RCE segiin el objeto a contratar

Suseripeion de acta de liquidacion de contrato

Cuando no haya pluralidad de oferentes:

Elaborar Estudio de Conveniencia v oportunidad

CDRP (Certificado de Disponibilidad de Recursos Presupuestales)
Invitacion a cotizar indicando las exigencias de la Entidad
Elaboracion de contrato

Término que
establezea la directiva
transitoria

Servicios profesionales y trabajos artisticos:

¢ Elaborar Estudio de Conveniencia v oportunidad

* CDRP (Certificado de Disponibilidad de Recursos Presupuestales)
* Invilacion a cotizar indicando exigencias de la Entidad

e Verificacion documental conforme a la exigencia

e Elaboracion de Contrato

NOTA: Para la prestacion de servicios musicales que comprometa
varios artistas, a traves de representantes de artistas se deberd
invitar minimo a dos oferentes.

El establecido en la
Directiva transitoria

Arrendamiento:

Para arrendamientos de inmuebles para prestar un servicio al Circulo de
Suboficiales se deberd solicitar autorizacion de la Junta Directiva.
Justificando la necesidad.

El Director General, como Representante legal de la Entidad podri
fungir como arrendador respecto de los locales v espacios deportivos
que se tienen en cada una de las Sedes los cuales seran destinados
exclusivamente para la prestacion de servicios a los Afiliados.

N/A

Adquisicion de inmuebles:

Requiere Estudios previos de factibilidad

Estudio de Conveniencia y oportunidad

Estudio de titulos

CDRP (Certificado de Disponibilidad de Recursos Presupuestales)
Aprobacion previa de la Junta Directiva

Se perfecciona a través de un contrato de compraventa, suscripcion de
escritura publica y registro ante la Oficina de Instrumentos Pblicos.

N/A

Contratos de servicios que tiendan a incrementar ingresos:

Podran suscribirse directamente con la persona natural o Jjuridica que
muestre interés en los servicios que ofrece la Entidad. previo analisis de
costo beneficio v se brindara servicio a particulares siempre v cuando
no se afecte la prestacion de servicios al Afiliado.

N/A

Pag 31 de 33

Este documento es propiedad del CSFFMM, las versiones vigentes y aprabatias estan publicadas en @ red ntorma de la entidad V1 - F.E. 04 Mar 2012




CONTINUACION ACUERDO No 011 del 30-NOV-2017

Declaratoria desierta:

Habrd lugar a la declaratoria de desierta, en los procesos contractuales

que adelante el Circulo de Suboficiales, en los siguientes casos: z
El cronograma que

eslablezca la

*  Cuando no se presente propuesta alguna, Diteééitn Genetil
“ i

* Cuando ninguna propuesta de las presentadas se ajuste al pliego de
condiciones o invitacion a cotizar.
e Cuando faltare la voluntad de participacién.

Ante dicha eventualidad la Junta Directiva y/o el Director General v/o
el Administrador Seccional. evaluara la prioridad de la contratacion y si
considera necesario autorizara que la contratacion directamente,
teniendo como base. los precios del mercado.

De lo contrario, dentro del mes siguiente a la declaratoria de desierta se
iniciara un nuevo proceso de invitacion publica.

O Dentro de los quince (15) dias siguientes si se trata de Seleccion
Abreviada de mayor o menor cuantia.

En todo caso, cuando se contrate directamente por declaratoria de
desierta, o se inicie un nuevo proceso. el Circulo de Suboficiales de las
Fuerzas Militares. no podra variar o modificar el objeto del contrato o
especificaciones teécnicas, salvo autorizacion expresa de la Junia
Directiva. en el caso de Invitacion Publica o del Director General para
su cuantia.

PARAGRAFO: Los pasos de cada una de las etapas v modalidades de contratacion se estableceran
mediante procedimientos escritos v directivas avaladas por la Direccion General, las cuales formaran
parte integral del presente Acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO: Se autoriza al Director General para adoptar los procedimientos que le sean
aplicables a cada modalidad de contratacion.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA- El presente Acuerdo rige a partir del 01 de enero de 2017 v
deroga el Acuerdo No. 009 del 03 de septiembre 2010 y Acuerdo 005 del 26 de junio de 2009 v las demas
disposiciones anteriores que le sean contrarias. PARAGRAFO TRANSITORIO: El Circulo de
Suboficiales cuenta con tres meses contados a partir de la entrada en vigencia del presente Acuerdo para
modificar los procedimientos e implementar los nuevos formatos.

7

I

MG. MARCO LINO TAMAYO TAMAYO
Pre:sid!eﬂtc_ ._Iuma Directiva

" TJ. JOSE ARN AUTISTA VIVAS
Secretario Junfa Directiva

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

< ey

PS: Se aclara el errorde t
01 de enero de 2018,

scripeion de vigencia Articulo Tercero del Acuerdo siendo que rige a partir del
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