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CAMARA DE REPRESENTANTES
MANUAL DE CONTRATACION

1. OBJETIVO.

El presente Manual tiene como finalidad principal constituir una herramienta
practica a partir de la cual se determinen tanto los procesos como los
procedimientos para la contratacion de bienes, servicios y obras necesarios para
el adecuado y normal funcionamiento de la Entidad. Soportados en los principios
constitucionales, de la contratacion estatal, y los de la funcion publica.

2. AMBITO Y ALCANCE DE LA CONTRATACION Y DESTINATARIOS DEL
MANUAL.

El presente Manual de Contratacion se elabora en cumplimiento estricto de la L.
80/19931, Art. 2, L. 1474/2011, D. 1082/2015, Art. 2.2.1.2.5.32, lineamientos
emanados de la Agencia Nacional de Contratacion Publica y demas normas que
desarrollan entre otros los principios de economia, eficiencia, eficacia, igualdad y
responsabilidad.

Su ambito de aplicacion comprende todas las acciones y 6rganos intervinientes en
la gestion contractual de la Camara de Representantes, por ello y con el fin de
fortalecer la actividad contractual, se estructura el presente Manual de
Contratacion, asi, el presente documento tienen pretension de universalidad, pues
su aplicacion atafie a todas las dependencias que requieran servicios y bienes
indispensables para el cumplimiento misional de la Corporacion.

La actividad contractual de la Entidad tiene su punto de partida en la
determinacion de la necesidad, la cual ira a ser plasmada en el plan de
adquisiciones, luego de ello serd menester estudiar la forma mas adecuada dar
plena satisfaccion a ésta, determinando con ello el objeto a contratar, junto con su
conveniencia e inconveniencia, la concrecion de dicho punto de partida se hace
patente con la estructuracion de los documentos y estudios previos, los cuales
materialicen el principio de planeacion, y asi aseguren una etapa contractual y pos

! Ley 80 de 1993. Articulo 2. “Se denominan servidores publicos: a) Las personas naturales que prestan sus
servicios dependientes a los organismos y entidades de que trata este articulo, con excepcion de las
asociaciones y fundaciones de participacion mixta en las cuales dicha denominacion se predicard
exclusivamente de sus representantes legales y de los funcionarios de los niveles directivo, asesor o ejecutivo
o sus equivalentes en quienes se delegue la celebracion de contratos en representacion de aquéllas b) Los
miembros de las corporaciones publicas que tengan capacidad para celebrar contratos en representacion de
éstas”.

2 “Manual de contratacion. Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacidn el cual debe
cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.”



contractual pacifica y predecible.
Naturaleza Juridica de la Camara de Representantes y Estructura Organica

La Camara de Representantes como Entidad Estatal hace parte de la Rama
Legislativa del poder publico, y aunque carece de personeria juridica, ostenta
capacidad juridica para el adelantamiento de los procesos de contratacion.

La Camara de Representantes esta integrada de la siguiente manera?:

ORGANIGRAMA

: |""” : CAMARA DE REPRESENTANTES

I 1.1.1 Oficina Coordinadora de Control Interno I

1. MESA DIRECTIVA:; —————————————————
1.1 Presidencia

1.5 Oficin:

[ | !

| 2 secreraria cenerac | 1 3. COMISIONES | 1 4. DIRECCION ADMINISTRATIVA |

[ I | [ I I |

2.1 SUBSECRETARIA COMINES COMISIONES COMISIONES COMISIONES e 4.4 DIVISION DE
1T 4.1 DIVISION DE PERSON, VI {[

4.1.1 Seccion de Registro y
Control

FINANCIERA ¥
PRESUPUESTO

2.2 Seccion de Relatoria

3.9 Comision 39.1 Unidad de | |—] fomisito da yigtance 4.1.2 Seccion de Bi
2.3 Seccion de Grabacion 3.2 Comision Segunda - del Organismo
Legal de Cuentas | | Auditoria interna de Social y Urgen: Contabilidad
Electoral
] [~ 3.10 Comsion de
3.3 Comision Tercera u

3.5 Comisién Quinta Acredit comiTes
Documental del Congresodefa
Repiblica
* Comisién Legal
3.6 Comisién Sext Para Ia Equidad
dela Mujer

= Comision y Unidades Conjuntas entre SENADO Y CAMARA DE

Elabord: Monica Vanegas y Alix Victoria Ardila Guzman

3. REFERENCIAS NORMATIVAS.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacion, las guias, manuales,
circulares, y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de contratacion
Colombiana Colombia Compra Eficiente, asi como la siguiente normativa:

3Camara de Representantes. (En linea) Disponible en: http://www.camara.gov.co/portal2011/la-
camara/composicion/organigrama


http://www.camara.gov.co/portal2011/la-camara/composicion/organigrama
http://www.camara.gov.co/portal2011/la-camara/composicion/organigrama

C.P.

L. 5/1992. “Por el cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y
la Camara de Representantes.”

L. 80/1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica”.

L. 29/1990. “Por el cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigacion cientifica y el desarrollo tecnoldgico y se otorgan facultades
extraordinarias”

D. 393/1991. “Por el cual se dictan normas sobre asociacion para
actividades cientificas.”

D. 585/1991. “Por el cual se crea el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, se reorganiza el Instituto Colombiano para el desarrollo de la
Ciencia y la Tecnologia - Colciencias y se dictan otras disposiciones.”

D. 777/1992. “Por el cual se reglamenta la celebracion de los contratos a
que se refiere el inciso segundo del articulo 355 de la constitucion
Nacional.”

L. 30/1992. “Por el cual se organiza el servicio publico de la educacién
superior.”

D. 1403/1992. “Por el cual se modifica el Decreto 0777 de 1992.”

L. 100/1993. “Por el cual se crea el sistema de seguridad social integral y
se dictan otras disposiciones.”

D. 2495/1993. “Por el cual se adoptan disposiciones en relacién con los
contratos a que se refiere el inciso segundo del articulo 355 de la
Constitucion Politica.”

D. 94/1994. “Por el cual se delega la facultad de celebrar a nombre de la
nacion las operaciones a que se refiere el decreto 2681 de 1993.”

D. 19/ 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”

D. 1550/1995. “Por el cual se reglamenta el manejo presupuestal de los
recursos publicos a través de los negocios fiduciarios.”

D. 1721/1995. “Por el cual se reglamenta el articulo 34 del decreto 2681 de
1993.” Relativo a “Contratos de empréstito con organismos multilaterales”.
D. 2150/1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion
Pudblica.”

D. 2326/1995. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1993 en cuanto a los
concursos para la seleccion de consultores de disefio, planos,
anteproyectos y proyectos arquitectonicos, se hace una adicion al decreto
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1584 de 1994 y se dictan otras disposiciones.”

D. 1463/1995. “Por el cual se modifica el articulo 20 del decreto 2326 de
1995.”

D. 1439/1998. “Por el cual se modifica el decreto 1447 de 1995”

D. 1818/1998. “Por medio de la cual se expide el estatuto de los
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.”

D. 212/1999. “Por el cual se modifica parcialmente el decreto 1737 del 21
de agosto de 1998.” Relativo a expedicion de medidas de austeridad y
eficiencia y sometimiento a condiciones especiales de asuncién de
compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del
Tesoro Publico.

D. 2676/1999. “Por el cual se modifica parcialmente el decreto 26 de 1998.”
D. 2540/2000. “Por el cual se delega la facultad de celebrar en nombre de
la nacion las operaciones a que se refiere el decreto 2681 de 1993.”

L. 617/2000. “Por el cual se reforma parcialmente la ley 136 de 1994, el
decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley Organica de
Presupuesto, el decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a
fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacion
del gasto publico nacional.”

L. 640/2001. “Por la cual se modifican normas relativas a la conciliacion y
se dictan otras disposiciones.”

D. 626/2001. “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 80 de 1993.”

D. 1094/2001. “Por el cual se modifica parcialmente el decreto 1737 del 21
de agosto de 1998.”

D. 1537/2001. “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993 en
cuento a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de
control interno de las Entidades y organismos del estado.”

D. 327/2002. “Por medio del cual se deroga el Decreto 2504 de 2001 y se
reglamenta el paragrafo 3° del articulo 41 de la ley 80 de 1993.”

D. 941/2002. “Por el cual se adoptan unas medidas de intervencion y se
reglamentan parcialmente el articulo 41 de la ley 550 de 1999, el paragrafo
22 del articulo 41 de la ley 80 de 1993, y el articulo 283 de la ley 100 de
1993.”

D. 1126/2002. “Por el cual se modifica parcialmente el decreto 393 del 4 de
marzo de 2002.”

L. 734/2002. “Por la cual se expide el Cadigo Unico Disciplinario.”

L. 789/2002. “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar
la proteccién social y se modifican algunos articulos del Codigo Sustantivo
del Trabajo.”

L. 828/2003. “Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasion
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del Sistema de seguridad Social.”

L. 797/2003. “Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema
general de pensiones previsto en la ley 100 de 1993 y se adoptan
disposiciones sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y especiales”.
L. 510/2003. “Por medio de la cual se reglamentan parcialmente los
articulos 3°, 5°, 7°, 8°, 10°y 14 de la ley 797 de 2003.”

L. 816/2003. “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través
de la contratacion.”

L. 850/2003. “Por medio de la cual se reglamentan las veedurias
ciudadanas.”

D. 3401/2003. “Por la cual se modifica parcialmente el decreto 780 del 28
de marzo de 2003.”

L. 863/2003. “Por la cual se establecen normas, aduaneras, fiscales y de
control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las
finanzas publicas.”

D. 537/2004. “Por el cual se reglamenta el articulo 58 de la Ley 863 de
2003.”

D. 3361/2004. “Por el cual se reglamenta el paragrafo 3° del articulo 4° de
la ley 716 de 2001, prorrogada y modificada por el articulo 2° de la ley 901
de 2004.”

L. 1148/2007. “Por el cual se modifican las Leyes 136 de 1994 y 617 de
2000 y se dictan otras disposiciones.”

L. 1150/2007. “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la Contratacion con recursos Publicos.”

L. 1318/2009. “Por la cual se modifica la ley 5 de 1992.”

D. 019/2012. Anti tramites “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en
la Administracion Puablica”

D.L. 053/2012. "Por el que se corrigen unos yerros en el Decreto Legislativo
19 de 2012, "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
administracion publica"

D. 1082/2015 “por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario
del sector administrativo de planeacion nacional”

DOCUMENTOS ASOCIADOS.

R. 2362/2010.
R. 2802/2010.
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R. 2925/2010.
R. 3114/2011.
e R.1514/2012.
e R.1363/2013.
e R.1584/2013.
e Lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente.

5. Dependencias y Areas Responsables de la Actividad Contractual.

Es responsable del area contractual, de acuerdo a la asignacion normativa de
funciones, la Direccibn Administrativa de la Camara de Representantes, no
obstante y por delegacion de funciones, hacen parte del iter contractual, las
siguientes Dependencias:

- El Jefe de la Division de Servicios de la Direccion Administrativa de la
Céamara de Representantes.

- El Jefe de la Divisibn de Personal de la Direccion Administrativa de la
Camara de Representantes.

- El Jefe de la Divisién Juridica de Direcciéon Administrativa de la Camara de
Representantes.

6. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

6.1. Principio de transparencia

En virtud de este principio se garantiza la publicidad y la contradiccion de todas
las actuaciones surgidas dentro del proceso, asi como la libre concurrencia e
igualdad de oportunidades para quienes intervengan en él.

6.2. Principio de planeacién

Este principio tiene como finalidad armonizar y articular los requerimientos
técnicos, juridicos, financieros del proyecto a desarrollar con miras a satisfacer
las necesidades de la CaAmara de Representantes.

6.3. Principio de economia

Se buscara que los procedimientos se adelanten en el menor tiempo y con la
menor cantidad de gastos de quienes intervengan en ellos, exigiéndose

Gnicamente los documentos necesarios. Se tendra en cuenta que las normas
de procedimiento sean utilizadas para agilizar las decisiones, y las etapas sean
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las estrictamente necesarias para asegurar la seleccion objetiva, de acuerdo a
los intereses de la entidad.

6.4Principio de responsabilidad

Los servidores publicos de la Camara de Representantes estan obligados a
buscar el cumplimiento de los fines y objetivos de la contratacion, y a su vez,
vigilar la correcta ejecucion de los contratos, asi mismo estan obligados al
cumplimiento de sus deberes funcionales.

Adicionalmente, la L.80/1993, Art. 26, consagra que las entidades y los
servidores publicos responderan cuando hubieren abierto procesos de
seleccion sin haber elaborado previamente los pliegos de condiciones, o
cuando los elaboren en forma incompleta, ambigua o confusa, que conduzca a
interpretaciones de caracter subjetivo y en contra de lo establecido en el
principio de seleccion objetiva.

Los funcionarios que intervengan en la planeacion, tramite, celebracion,
ejecucion vy liquidacién de un contrato, es decir en sus etapas precontractual,
contractual y postcontractual, estdn obligados a proteger los derechos de la
Céamara de Representantes, del Contratista y de terceras personas que puedan
verse afectadas con los mismos. Dichos funcionarios deberan responder por
sus acciones u omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que se causen
por su intervencion.

Los contratistas deben actuar con la mayor transparencia posible, asi deben
manifestar si se encuentran incursos en cualquier inhabilidad, incompatibilidad
o prohibicién, verificando que su actuar sea de buena fe, revelando siempre
informacion veraz, y poniendo toda su capacidad, experiencia, logistica y
conocimientos en el cabal cumplimiento contractual.

Las autoridades y sus agentes en consecuencia, asumiran los efectos

derivados de sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de
acuerdo con la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

6.5. Principio de seleccion objetiva
Es una deber de la Camara de Representantes, respecto de la totalidad de los
procesos y procedimientos de contratacion, la escogencia de los contratistas de

forma objetiva, haciendo que la escogencia se haga al ofrecimiento mas
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favorable a la Entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion
factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivaciéon
subjetiva, de acuerdo a lo establecido en la Ley.

6.6. Principio de publicidad

Principio que establece el deber de la Entidad Estatal de dar a conocer de
manera eficaz los estudios previos, proyectos de pliego, pliegos de condiciones
definitivos y demés documentos que reflejen la necesidad real a satisfacer, asi
como las particularidades de ésta, y reglas de participacion, en los procesos de
seleccion que se adelantan en la Camara de Representantes.

Las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados, en forma
sistemética y permanente, sin que medie peticion alguna, sus actos, contratos y
resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que
ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de
manera masiva tal informacion.

6.7. Principio del debido proceso

La Camara de Representantes garantizara que toda actuacion administrativa
desplegada en virtud del iter contractual debe hacerse con respeto por los
derechos sustanciales y formales de los particulares involucrados, creando
escenarios de controversia que revistan garantias de disenso a los particulares.

6.8. Supremacia de lo sustancial sobre lo formal

En todo proceso de seleccion de contratistas primara lo sustancial sobre lo
formal. En consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia
de requisitos o la falta de documentos que verifiqguen las condiciones del
proponente o soporten el contenido de la oferta y que no constituyan los
factores de escogencia establecidos por la Camara de Representantes en el
pliego de condiciones.

Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la Entidad en

condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta el momento de la
adjudicacion.
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7. PRINCIPIOS DE LA GESTION FISCAL

7.1Eficiencia

Principio que propender para que en un periodo determinado, la asignacion de
recursos sea la mas conveniente para maximizar sus resultados®*.

7.2Eficacia

Este principio hace referencia a la obtencion de resultados de manera oportuna de
tal forma que se guarde relacién con los objetivos y metas®.

7.3Equidad

A través de este principio se identifican los destinatarios de la accion econémica y
se efectha la reparticion o distribucion de costos y beneficios entre sectores
econdémicos y sociales, asi como entre entidades territoriales®.

7.4Economia

Es la obtencion de calidad de bienes y servicios al menor costo en igualdad de
condiciones’.

7.5Valoracién costos ambientales

Este principio hace referencia al deber de cuantificar el impacto por el uso o
deterioro de los recursos naturales, especificamente los no renovables y el medio

4 La eficiencia es el principio de la gestién fiscal que podria definirse como la maximizacién de resultados,
con los mismos recursos, dentro de un periodo determinado. Se entiende por éste el uso racional de los
recursos disponibles en la consecucion del producto, es obtener mas productos con menos recursos.

5 La eficacia es absoluta, es decir, se alcanza o no se alcanza el resultado propuesto.

8Equidad es entonces un proceso donde intervienen variables y se obtienen productos. Es necesario reconocer
que las variables representan unos gastos y que los productos representan unos ingresos. El indicador de
equidad se calcula teniendo en cuenta la participacion de la comunidad en el total de la poblacion y se
confronta frente al total de los beneficios recibidos, frente al total de los mismos.

7 Consiste, pues en que el valor contratado, sea menor o igual que el valor del mercado.
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ambiente, teniendo ademas la obligacion de evaluar la gestion de proteccion,
conservacion, uso y explotacion de los mismosé.

8. Capacidad juridica para contratar.

La Camara de Representantes es una entidad publica sin personeria juridica,
perteneciente a la Rama Legislativa, con autonomia administrativa y presupuestal
sujeta a las normas de Derecho Publico.

El régimen contractual de la entidad es el previsto en la L. 80/1993, L. 1150/2007,
L. 1474/2011, D.L. 019/2011, L. 1450/2011, D.L. 4170/2011, D. 1082/2015 y
demas normas reglamentarias. Igualmente y segun lo establece la L. 80/1993,
Art. 13, a la contratacion estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y
civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por la misma.

Frente al caso particular, serd necesario que la Camara de Representantes
observe entre otras previsiones las contenidas en la C.N., la L. 527/1999, Ley 5 de
1992, L. 734/2002, L. 1450/2011, Ley 1474 de 2011, D.L. 4170/2011, D.L.
019/2012, D. 2326/1995, asi como las resoluciones, circulares y demas
documentos emanados de la Entidad en materia de contratacion.

En el marco de lo previsto en las disposiciones mencionadas el representante
legal de la Camara de Representantes, en materia administrativa y contratacion
estatal es el Director Administrativo de la misma, de acuerdo a sefialado en la L.
5/1992, Art. 382 - 4 adicionado por la L. 1318/2009, Art. 1, normativa que indica
que es éste funcionario quien tiene las funciones de ordenar el gasto y ejercer la
representacion legal de la Entidad, en tal virtud su competencia se extiende a todo
el proceso de contratacion, de conformidad con lo previsto en la L. 80/1993, Art.
11-1y3-b.

Ahora bien, las funciones en cabeza del representante legal pueden ser delegadas
siguiendo los parametros sefalados en las normas que se sefialardn mas
adelante.

Sobre el desarrollo de éstas funciones, serd menester dejar trazabilidad, teniendo
en cuenta la necesidad de rendicion de informes periédicos (en forma semestral o
bajo pedido) a la Mesa Directiva de la Camara de Representantes.

La competencia para efectos del trdmite del proceso contractual, dentro de la
Camara de Representantes, sera la siguiente:

8 Para la ejecucidn de este principio, se deben establecer si es del caso politicas integrales para la proteccién
del medio, la cual incluye desde la educacion, investigacién y organizacidn, hasta la creacién de nuevas
tecnologias.
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Direccion administrativa. Dependencia que es la lider del proceso contractual
ostentando las siguientes funciones:

1.

Dirigir y organizar las funciones administrativas de la Camara de
Representantes

Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias al interior
de la Corporacion.

Dirigir licitaciones y celebrar contratos.

Ordenar el gasto y ejercer la Representacion Legal de la Camara de
Representantes en materia administrativa y contratacion estatal.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Camara en coordinacion con
la Secretaria General y Division Financiera.

Presentar las propuestas para abrir créditos y contra créditos y efectuar
traslados presupuestales en coordinacion con la Secretaria General y la
divisién Financiera y Presupuesto.

Presentar a la Mesa Directiva los estados de ejecucion del presupuestal,
financiero y contable.

Realizar las modificaciones a la organizacion administrativa, la planta de
personal, y el sistema de la remuneracion de la Camara de Representantes.

Realizar las modificaciones de las funciones y requisitos especificos de
cada empleo y los manuales operativos de las dependencias
administrativas y dictar los actos administrativos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

10.Rendir informe a la mesa Directiva sobre las funciones desempefiadas en el

ejercicio de su cargo, semanalmente o cuando se le requiera. Y en general
tendra la facultad de ordenar el gasto, realizar todos los actos y tramites
inherentes a los procedimientos de seleccion y la suscripcion de los
contratos.

Delegacion de competencias

La delegacién de competencias encuentra su fundamento en las disposiciones
contempladas en la C.N., Art. 209y 211, L. 1437/2011, Art. 3, L. 80/1993, Art. 12y
25-10, D. 2150/1995, Art.37, L. 489/1998, Art. 9,10 y 12, L. 1150/2007, Art. 21, L.
5/1992, L.1318/2009, Art.1 y R. interna 1363/2013, asi como las demas normas
vigentes que las reglamentan, modifican y adicionan la materia.
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En el marco de lo previsto en las disposiciones mencionadas, el Director
Administrativo de la Camara de Representantes, en uso de sus facultades legales,
especialmente aquéllas conferidas por la L. 5/1992, Art. 382, adicionada por la L.
1318/2009, Art. 1, tiene la competencia para adelantar todo el tramite contractual,
desde el inicio hasta el final, en concordancia con lo preceptuado en la L. 80/1993,
Art. 11-1y 3-b.

En igual sentido, la L. 80/1993, Art. 12, adicionado por la L. 1150/2007, Art. 21,
consagra la facultad de Representante legal de la Entidad para delegar total o
parcialmente la competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realizacion
de licitaciones o concursos en quienes desempefien cargos del nivel directivo,
ejecutivo o sus equivalentes mediante resolucion que delegue o desconcentre
dichas actividades total o parcialmente, es importante sefalar que las
delegaciones en materia contractual son ejercidas directamente por el funcionario
autorizado, quien a su vez no podra delegarlas. (L. 1150/2007, Art. 21)

De conformidad con la normatividad anteriormente citada, los actos que deban
expedir los funcionarios objeto de las facultades de delegacion vy
desconcentracion, estdn sometidas a los mismos requisitos establecidos en la
constitucion y la leyes para el representante legal de la respectiva entidad, por lo
gue sus actividades se desarrollaran con arreglo a los principios consagrados en
la C.N., Art. 209 y los particularmente contenidos en la L.1437/2011,
especificamente con arreglo a los principios de debido proceso, igualdad,
imparcialidad buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad transparencia,
publicidad, coordinacion, eficiencia, economia, y celeridad y adicionalmente todos
aquellos previstos en el estatuto de contratacién publica referidos a transparencia,
economia, responsabilidad y seleccion objetiva.

Jefe de la Division de Servicios de la Direccion Administrativa de la Camara
de Representantes: En virtud de las competencias delegadas, ostenta funciones
relacionadas con el ejercicio y adelantamiento de la actividad contractual en sus
etapas precontractual, contractual y pos contractual, asi, tendra el conocimiento,
impulso, tramite, y expedicién de todos los actos y documentos relativos al iter
contractual, es decir, sus responsabilidades inician con la planeacion del contrato,
suscripcion del mismo y van hasta su liquidacion y cumplimiento de actividades
conexas y posteriores.

Esta delegacion se entiende sobre la realizacion de todos los actos y la
celebracion de los contratos necesarios para la satisfaccion de las necesidades
propias de la dependencia delegataria sin limitacion de la cuantia.

Del ejercicio de las facultades delegadas se exceptua todo el conocimiento y
tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
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gestion o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, pues ésta delegacidbn recaerd en una
dependencia diferente. También se exceptuan de la presente delegacion el
conocimiento y tramite de los contratos y/o convenios interadministrativos y
aquéllos contratos a los que se refiere la C.N., Art. 355, reglamentado por el D.
77/1992.

Jefe de la Division de Personal de la Direccion Administrativa de la Camara
de Representantes

Tiene la facultad por virtud de las competencias delegadas, para el ejercicio y
adelantamiento de la actividad precontractual, contractual y pos contractual de
todos los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion o para la ejecuciéon de trabajo artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, de la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes, asi como para la celebracion de los mismos cuando la necesidad
de la contratacién recaiga en la Unidades de Trabajo Legislativo de los Honorables
Representantes a la Camara, conforme a los lineamientos de la L. 5/91992, Art.
388 modificada por la L. 186/1995.

El ejercicio de las facultades delegadas no tiene limite en cuantia, salvo las
restricciones establecidas en la normatividad vigente sobre la materia.

Jefe de la Division Juridica de la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes

Tiene la facultad por virtud de las competencias delegadas residualmente para
adelantar toda la actividad contractual, conocimiento, impulso, tramite y expedicion
de los documentos y actos relacionados con las distintas contrataciones que no se
encuentren delegadas mediante acto administrativo o por facultad de la R.
1363/2013 o sus correspondientes modificaciones, y en especial, lo relacionado
con contratos y/o convenios de que trata la C.N., Art. 355 reglamentado por el D.
777/1992.

El ejercicio de las facultades delegadas no tiene limite en cuantia, salvo las
restricciones establecidas en la normatividad vigente sobre la materia.

El Jefe de la Division Juridica en sus funciones delegadas de acuerdo a lo
establecido en la R. 1363/2013, tendra la funcién de suscribir las certificaciones
respecto a la existencia y ejecucion de los contratos celebrados por la Direccion
Administrativa, respecto a los contratos no suscritos por el Jefe de Division de
Servicios o0 el Jefe de Personal de la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes.
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Adicional a lo anterior, Las minutas de los contratos y/o convenios que se
pretendan celebrar por parte de la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes serdn revisadas por la Divisiobn juridica de la Direccion
Administrativa.

Los estudios y documentos previos de cada proceso de seleccion o de los
contratos o convenios que deban celebrarse en la Direccion administrativa de la
Cémara de Representantes, seran elaborados por la dependencia, unidad
administrativa, o secretarios de comisiéon de donde provenga o se origine la
necesidad de la contratacion. Debiendo los anteriores ajustarse a lo estipulado en
el D. 1082/2015, Art. 2.2.1.1.1.6.1.,, 2.2.1.2.1.3.2.,2.2.1.2.1.5.1.,2.2.1.2.21.7.,y
2.2.1.2.2.2.1°%10

9. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES EN MATERIA
CONTRACTUAL

Las inhabilidades e incompatibilidades, constituyen prohibiciones que restringen la
capacidad y la libertad de un contratista para acceder a la contratacion, estas se
establecen siempre obedeciendo a finalidades asociadas al logro de la
imparcialidad, la eficacia, la eficiencia y la moralidad que debe preceder las
actuaciones contractuales.

- DE LOS FUNCIONARIOS

No podran participar en procedimientos de seleccion ni celebrar contratos con la
Céamara de Representantes, las personas naturales o juridicas que se encuentren
inmersas en alguna de las causales contempladas para la inhabilidad o
incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica, en las Leyes vy
especialmente, las contempladas en la L. 80/1993, Art. 8 y 9, L. 828/2003, Art. 5y
L. 1474/2011, Art. 1, 4, 5, 74 y 90.

® Los elementos minimos de los estudios previos son los siguientes 1. Descripcidn de la necesidad, 2.

Descripcidon del objeto a contratar, 3. La modalidad de seleccién correspondiente, 4.Valor estimado del
contrato, 5.Criterios de seleccion de la oferta mas favorable, 6. Analisis del Riesgo, 7.Garantias, 8.Indicacion
de aplicabilidad o no dentro del proceso de normas que involucran acuerdos comerciales.

10D, 1082/2015, Art. 2.2.1.1.1.6.1. Deber de andlisis de las Entidades Estatales. La Entidad Estatal debe hacer
durante la etapa de planeacidn el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de
Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.
La Entidad Estatal debe dejar constancia de este analisis en los Documentos del Proceso.
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- DE LOS PROPONENTES.

De llegar a configurarse alguna de las inhabilidades e incompatibilidades de forma
sobreviniente, en un proponente dentro de un proceso contractual, se entiende
que el mismo renuncia a la participacion y a los derechos adquiridos en el mismo.
Si sobreviene en un contratista, debe darse lugar a la cesién del contrato, previa
autorizacion de la Direccidon Administrativa de la Camara de Representantes, y si
sobreviene en uno de los miembros del Consorcio o Union Temporal, éste debe
igualmente ceder su participacion a un tercero, previa autorizacion de Camara de
Representantes.

10.VIGILANCIA'Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

La Camara de Representantes tiene la obligaciébn de hacer seguimiento a sus
contratistas para verificar la concrecion del objeto contratado, y en su funcién de
supervision converge la necesidad del cumplimiento de los principios de
contratacion estatal (transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva,
conmutatividad y equilibrio econdémico), de gestion administrativa (igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad) y de gestion
fiscal (eficiencia, eficacia, economia, equidad y ecologia).

Es menester se tengan en cuenta las puntuales responsabilidades que emergen
del contrato de supervision, cuyo sustento normativo se encuentra entre otros en
laL.1474/2011, Art. 82-2, Art. 83 y 84.

11. LOS PLANES

11.1. Plan de adquisiciones

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica, debe elaborarse de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, la Camara de
Representantes debe construir un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe tener
la lista de bienes, obras y servicios que a la Entidad le interesa adquirir durante el
ano, sefialando dentro del mismo la necesidad, éste sera publicado en la pagina
web de la Entidad y en el SECOP.

El bien, obra o servicio que satisface esa necesidad identificada debera
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, sefalando el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Camara de
Representantes pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del
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contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso
de Contratacion. Colombia Compra Eficiente es la Entidad encargada de
establecer los lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el
Plan Anual de Adquisiciones.

De igual forma la Camara de Representantes se encuentra obligada a actualizar el
Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica, por lo menos una vez
durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente.

La actualizacion debera realizarse en los siguientes casos: cuando (i) haya ajustes
en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los
recursos; (i) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras,
bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Es un elemento que debe guardar coherencia con los dos instrumentos de
planeacion y control.

11.1.1. Objetivos

Los objetivos del Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica para la
camara de representantes, serd servir como una herramienta de gestion
administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos publicos,
y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacion, elaboracion,
ejecucion, control y evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva.

11.1.2. Elaboracién

La Oficina de Planeacion y Sistemas es la dependencia responsable de elaborar,
bajo la coordinacion del Director administrativo, el Plan de adquisiciones de la
Corporacion y garantizar su cumplimiento. Para tal fin, participaran en su
construccion los funcionarios en los cuales se hayan delegado actividades de la
gestion contractual y sus equipos de trabajo, dejando constancia de la aprobacién
de los mismos.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Accion y el proyecto del
presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal que contiene los
presupuestos de funcionamiento e inversion; con el fin de que las adquisiciones
estén articuladas con los objetivos de la organizacién. De igual manera, para su
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preparacion, debera recolectarse informacion de diferentes fuentes historicas,
bases de datos, indice de precios u otros datos necesarios para hacer la
proyeccion de cifras, que permitan formular dichos planes ajustados a la realidad,
respetando los principios de economia y eficacia contemplados en la norma, en
busca de la estandarizacion y consistencia en las adquisiciones.

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica es el instrumento
gerencial de planificacion y programacion de las adquisiciones de la Camara de
Representantes, que contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna
ejecucion de recursos, convirtiéendose en un mecanismo para el seguimiento a la
ejecucion contractual y apoyo para el control de la gestion.

Comprende principalmente la programacion del conjunto de bienes, servicios y
obra publica a adquirir, objetos, modalidades de seleccion, fechas proyectadas de
inicio de los procesos de contratacion y duracion del contrato. Permite dar a
conocer a la ciudadania en general y a los organismos constitucionales de control,
los bienes, servicios y obra publica que la Camara de Representantes contratara
en el periodo fiscal respectivo, con miras a incentivar la participacion ciudadana y
la transparencia.

11.1.3. Anélisis

Después de la elaboracion de los planes y su revisiéon por la Oficina de Planeacion
y Sistemas, éstos se remiten a la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes para su estudio y formulaciébn de propuestas, cambios y
modificaciones.

11.1.4 Adopcidn

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica se presenta a
consideracion del Comité de Plan de Compras o Adquisiciones, con el fin de
analizarlo y presentar las recomendaciones pertinentes para su posterior
adopcion.

Corresponde a la Oficina de Planeacion y Sistemas, la consolidacion y publicacion
en cumplimiento a las normas establecidas en el D. 1082/2015, Art. 2.2.1.1.1.4.1

11.1.5. Evaluacion y Seguimiento
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Todas las dependencias con delegacion para contratar deben hacer seguimiento a
la ejecucién del Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica en los
términos establecidos por las normas tanto internas como externas, y con el fin de
realizar los ajustes correspondientes para remitir la informacion a la Direccién
Administrativa para su evaluacion y recomendaciones de ajustes, si ello fuere
necesario.

12. Etapa precontractual

12.1. De la etapa de planeacion

La etapa precontractual se encuentra relacionada de manera directa al periodo
dentro del cual se realizan todas aquellas actividades necesarias para adelantar
el proceso de seleccién del contratista o actos preliminares a la celebracién del
contrato en procura de seleccionar la mejor propuesta que de tal manera que el
objetivo principal de la misma, sea satisfacer los requerimientos de bienes, obras
y servicios por parte de la Camara de Representantes.

Comprende de manera adicional, todos aquellos tramites desde la designacion
del Comité Evaluador, hasta la adjudicacion y suscripcion del contrato o hasta
declaratoria de desierta del proceso de seleccion correspondiente de ser el caso.

Esta etapa tiene como propdsito la planeacion y preparacion del proceso
contractual y comprende entre otros aspectos, la descripcion de la necesidad que
se pretende satisfacer con la contratacion, el objeto a contratar, con sus
especificaciones y la identificacién del contrato a celebrar, la identificacion de la
modalidad de seleccion, la elaboracion del estudio de mercado, la fijacion de los
factores de evaluacion, la determinacion de los riesgos, su tipificacion y
asignacion, su mitigacion y el analisis de las garantias, entre otros.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en la L. 1150/2007,
Art. 2. L1474 de 2001, Art. 94 y el D. 1082/2015, se determinara la modalidad de
seleccion que deba realizarse ya sea: 1. Licitacion Publica; 2. Seleccién
Abreviada; 3. Concurso de méritos; 4. Minima cuantia 6 5. Contratacion Directa.

Las dependencias y/o oficinas que requieren el bien o servicio a contratar, son las
encargadas de planear la contratacion de sus necesidades. En los estudios
previos deberan definir de manera detallada las especificaciones técnicas, el
objeto a contratar, indicando el rubro presupuestal a afectar con dicha
contratacion, indicar adicionalmente, si la contratacion respectiva esta cobijada por
un Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente para el Estado
Colombiano, elaborar los estudios de costos y en general establecer todos los
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aspectos a tener en cuenta en el futuro contrato a suscribir, los cuales seran de
mayor o menor complejidad segun la naturaleza y caracteristicas del objeto
contractual.

Cuando la entidad identifique que debe aplicar las reglas especiales incluidas en
los Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio, debera tener en
cuenta las previsiones que sobre los plazos se haga en el o los Acuerdos o
Tratados aplicables al respectivo proceso. Si una contratacion se encuentra
cobijada por varios Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre Comercio, la
Entidad debera adoptar los plazos que permitan cumplir con la totalidad de cada
uno de ellos para el respectivo proceso.

Adicional a lo anterior, la dependencia que tenga la necesidad de adquirir bienes,
servicios u obras, debera allegar los estudios y documentos previos debidamente
avalados por el area que de acuerdo a la estructura interna de la Camara de
representantes posea la idoneidad técnica, asi:

a. Cuando se trate de adquisicion de impresos y publicaciones, uniformes,
sefalizacion y demas bienes donde se encuentre la imagen corporativa de la
Camara de representantes, los estudios y documentos previos deben contar
con el aval de la Oficina de Informacion y Prensa.

b. Cuando se trate de adquisicion, mantenimiento, y demas bienes y servicios
de tecnologia, acceso a internet, cableado estructurado, los estudios y
documentos previos deben contar con el aval de la Oficina de Planeacion y
Sistemas.

c. Cuando se trate de la contratacibon de construccién, adecuacion,
mejoramiento, dotacion y mantenimiento de infraestructura fisica, los
estudios y documentos previos deben contar con el aval de la Division de
Servicios.

Previo al inicio del cualquiera de las modalidades de seleccion que involucre como
objeto contractual mantenimientos, prestacion de servicios, obra, entre otros, se
debera obtener toda la documentacion necesaria, tal como certificaciones,
permisos, licencias, autorizaciones, inexistencia del bien en el almacén. Asi
mismo, dentro del periodo contractual sera necesario considerar cOmo se realizara
la transferencia de los respectivos derechos patrimoniales o la propiedad industrial
de la obra creada con ocasion del contrato, cuando haya lugar a ello.

Cuando con el presupuesto estimado por la Entidad no se alcancen a cubrir las
cantidades de bienes o servicios necesarios, se dejara expresamente indicada tal
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circunstancia en los estudios y documentos previos, sin perjuicio del sefialamiento
de las cantidades minimas y los maximos que resulten del presupuesto oficial
disponible para la adquisicion del bien o servicio.

Los Estudios y Documentos previos de las diferentes modalidades seleccion
deben incluir ademas de los requisitos sefialados en el D. 1082/2015, Art.
2.2.1.1.2.1.1, o la norma que lo complemente o derogue.

12.1.1. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacion.

La contratacion debe estar precedida de un estudio, a través del cual se describan
todas aquellas necesidades del bien o bienes y servicios a contratar. Es
importante determinar la necesidad en el marco de la oportunidad para proveer el
bien o servicio, ya que muchas veces se confunde por parte del operador la
necesidad con la forma de atenderla. Debe en este aparte de los estudios,
describir detalladamente, cual es la necesidad de la Entidad y cuales son las
formas o alternativas de atenderla.

La elaboracién de los estudios previos, estara a cargo del area técnica en la cual
surge la necesidad o dependencia solicitante, que sera la responsable de
presentar todos los documentos necesarios para adelantar la contratacion. En los
estudios debera sefialarse también el area a la que le correspondera realizar la
supervision del contrato.

12.1.2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, elementos y la
identificacion del contrato a celebrar.

El objeto a contratar, es la forma en que la Administracion establece cual es el
bien, servicio u obra publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad,
dicho objeto debera definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en
cuenta la modalidad especifica del contrato a celebrar.

Las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, corresponde a la
definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como a las
condiciones del contrato a celebrar, las cuales deberan analizarse en el estudio
técnico. Se sugiere tener en cuenta las posibilidades futuras de actualizacion de
los bienes, su vida dutil, la coherencia técnica con otras herramientas antes
adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y
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demas elementos que requieran ponderarse y afecten la satisfaccion de la
necesidad que motiva la contratacion.

Adicionalmente, se deben precisar los compromisos, declaraciones vy
acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia técnica, las
cuales deberan ser verificadas por Comité Evaluador de la entidad como requisito
habilitante, DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacion de las
ofertas. También, las actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi como el
plazo de ejecucion total del contrato. Correspondera definir los anteriores
elementos a las dependencias que requieran la necesidad.

Las partes, son quienes intervienen en la relaciébn contractual. Todo contrato
estatal es una relacion juridica conformada por dos partes, en el que uno de ellas
es una entidad estatal de las comprendidas en la L. 80/1993, Art. 2-1. La otra
parte de la relacion, es aquella constituida por el contratista, que puede ser una
persona de caracter natural o juridico —de derecho publico o privado-, nacional o
extranjera, consorcio, unidon temporal o promesa de sociedad bajo cualquier
modalidad prevista en la Ley. (L. 80/1993, Art. 6y 7).

El plazo, es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las
partes del contrato, en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo
del contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte de la
Estatal.

El lugar de ejecucion y fuero del contrato, no es otro que el lugar geografico o
sede principal en el cual se habra de desarrollar o de ejecutar las obligaciones
propias del contrato mismo.

Las obligaciones de las partes, deberan estar debidamente justificadas desde los
estudios y documentos previos, los cuales, serdn esencialmente definitivos para
el adecuado desarrollo y ejecucion del objeto contractual pactado.

La identificacién del contrato que se pretende celebrar, hace referencia al tipo de
contrato.

12.1.3. La modalidad de seleccion del contratista, incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccion.

Desde la creacion disefio y elaboracion de los estudios previos debera realizarse
el analisis detallado sobre la naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, lo
anterior, con el fin de identificar de manera precisa y certera el tipo de contrato a
celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa y no
taxativa en la L. 80/1993, Art. 32, los mencionados expresamente en la Ley Civil y
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Comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se
deriven del principio de autonomia de la voluntad ejercida por las partes.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden
legal y reglamentario que justifican el contrato que se dispone a celebrar, y
precisarse, en los términos de la L. 1150/2007, Art. 2, la modalidad respectiva de
seleccion.

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
determinara practicamente la manera en que deba seleccionarse al contratista.

12.1.4. El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen.

El valor estimado del contrato corresponde o hace referencia al costo econémico o
lucrativo que tendra el bien o servicio objeto del contrato que se dispone a
celebrar, para lo cual, es imprescindible e imperativo el contar con una correcta
elaboracion y andlisis técnico que soporte el mismo, en el que debera constar la
realizacion de las comparaciones del caso mediante la confrontacion de los
ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los
estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o0 asesores
designados para ello. La elaboracion de dicho analisis correspondera realizarse al
area o dependencia de donde provenga la necesidad y deberd ser revisado y
avalado por el funcionario en quien se haya delegado la facultad para contratar.

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de
costos y mercado son los siguientes:

a. Formas de tener un acercamiento al mercado.

La determinacion del precio del objeto del contrato dentro de un proceso de
contratacion, debe abarcar estudios dirigidos a identificar en su totalidad la
situacion de la oferta, asi mismo, debe determinarse a como ha adquirido la
Entidad en el pasado el bien o servicio requerido, y a como y bajo qué condiciones
compran las otras entidades estatales y los particulares, haciendo un estudio
integral de la demanda. Teniendo un panorama de la oferta y la demanda es
posible sefialar con meridiana claridad el valor que el determinado bien o servicio
ostentan dentro del mercado.
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De lo anterior se colige que son cuatro las variables a tener en cuenta a fin de
construir unos adecuados estudios de mercado asi:

En relaciéon con la oferta:

Consulta de bases de datos en las cuales se identifique a los posibles
proveedores, y si son precios regulados o no.

Comunicacion previa, directa, abierta y reglada con algunos posibles
proveedores (cotizaciones).

En relaciéon con la demanda:

Analisis de precios historicos de la Entidad: La Entidad verifica el
comportamiento que han tenido sus adquisiciones anteriores, frente al
punto resulta valioso indicar que el andlisis se hace sobre los contratos
pasados, y no sobre las cotizaciones tenidas en cuenta para fijar el precio
oficial en procesos de contratacion anteriores.

A fin de que la informacién sea util resulta forzoso encontrar elementos
comunes entre dichas contrataciones y la que se pretende adelantar, pues
existen variables dentro de los acuerdos de voluntades que difieren, los
cuales pueden variar el precio.

Andlisis de las compras efectuadas por otras Entidades Estatales y las
Empresas Privadas frente a idéntico bien o servicio: Es menester se
haga el analisis frente a los puntos que resulten comparables, pues pueden
existir divergencias frente a las condiciones de contratacion en uno y otro
caso gue apunten directamente a una variacioén en el precio.

b. Condiciones Comerciales.

Se debe dejar por escrito la forma de pago, el tiempo de entrega del producto o
servicio, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en
caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas de ser
necesario se deberan detallar o puntualizar todas las observaciones que se
consideren convenientes o que los proveedores crean 0 tengan a cada
requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los
bienes, mantenimiento, cambio de repuestos, actualizacion de producto. (etc).

c. Formade Pago.
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Adicional a lo anterior, frente a las formas de pago debe precisarse si se realizara
0 no entrega de anticipo, pago anticipado, debiéndose definir los porcentajes y
determinando cémo se efectuaran los pagos al contratista (pagos parciales,
mensual, pago unico, bimensual entre otros).

De acuerdo con el Estatuto de Contratacion Estatal y siempre y cuando la seccién
de Pagaduria- Divisién Financiera y de Presupuesto cuente con los recursos
liquidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre la Camara de
Representantes se podré pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados de
ser lo pactado, siempre y cuando su monto no exceda el 50% del valor del
respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto por la L. 80/1993, Art.40.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo,
contemplaran también la forma como éste deberd amortizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias
futuras, el valor del anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere
lugar, no podran ser igual al 100% de la apropiacion de la vigencia, debido a la
dindmica contable y sus efectos técnicos en el sistema utilizado por la Camara de
Representantes.

La Camara de Representantes al contemplar el pago en calidad de anticipo,
debera informar a la sociedad fiduciaria designada por el contratista, que debe
pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que reciba del contratista,
las cuales deben haber sido autorizadas por el Supervisor o el Interventor, siempre
y cuando tales pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién
o de inversion del manejo de los recursos publicos.

d. Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de
los procesos de contratacion, cuando aplique, deberan tener en cuenta las
disposiciones tanto externas como internas en materia presupuestal, tributaria,
financiera y contable, de manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los
estudios de mercado adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucion del
contrato y se registre y clasifique la informacién contable.

Al respecto el Ministerio de Hacienda estableci6 las directrices que en esta materia
deben cumplirse.
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Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual
0 post contractual) se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios,
financieros y contables, se deberéa efectuar la consulta respectiva ante la Direccién
de Contabilidad de Ministerio de Hacienda o ante la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN.

e. Rendimientos financieros

La Camara de Representantes no pactara reinversion de los rendimientos
financieros en la celebracion de contratos interadministrativos, generados con los
recursos transferidos por la Entidad.

En los casos exigidos en la ley, el contratista debe suscribir un contrato de fiducia
mercantil para constituir patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria
autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual la Cadmara de
Representantes debe entregar el valor del anticipo. Los recursos entregados por la
entidad a titulo de anticipo dejan de ser parte del patrimonio de esta para
conformar el patrimonio autbnomo. En consecuencia, los recursos del patrimonio
autonomo y sus rendimientos son autonémicos y serdn manejados de acuerdo al
contrato de fiducia mercantil. (D. 1082/2015, Art. 2.2.1.1.2.4.1).

f. Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal

Para la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) se deben
tener en cuenta los siguientes aspectos relevantes:

e EIl servidor responsable, diligencia el formato de solicitud de CDP, vy
especifica la fecha de solicitud, el objeto, la justificacion, el valor, el rubro
presupuestal, la dependencia solicitante y presenta para la firma de
aprobacion por el Ordenador del Gasto.

e Para la expedicion de un CDP, requiere la existencia del saldo disponible de
apropiacion en los Sistemas SIIF y SIAF.

e Los Analistas de Presupuesto controlan la viabilidad presupuestal para la
expedicion del CDP en los sistemas SIIF y SIAF.
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El Grupo de Presupuesto ejerce un control mensual sobre los saldos
disponibles de CDP en los Sistemas SIIF y SIAF

En caso de utilizarse el procedimiento para la adquisicion de bienes a través
de bolsa de productos, con el propoésito de determinar el valor de los
correspondientes certificados de disponibilidad presupuestal, las entidades
deberan tener en cuenta ademas del valor del contrato de comision, el de la
operacion que por cuenta suya celebrara el comisionista a través de la bolsa,
asi como todo pago que deba hacerse por causa o con ocasion de aquella,
incluyendo las garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de la
bolsa en donde se vaya a realizar la negociacion.

Por ultimo el Jefe de la Division Financiera y Presupuesto autorizara con su
firma la expedicion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

g. SOLICITUD, AUTORIZACION Y COMPROMISOS DE VIGENCIAS FUTURAS

En virtud del principio de planeacion y con ocasién de las leyes presupuestales,
las areas o dependencias solicitantes deberan tener en cuenta el principio de
anualidad presupuestal, por lo que el presupuesto destinado para la asuncion de
un compromiso contractual debera ser apropiado y ejecutado en la misma vigencia
fiscal.

No obstante, en caso de que el compromiso supere mas de una vigencia fiscal,
sera necesario tramitar y solicitar vigencias futuras, evento en el cual deberan
tenerse en cuenta los siguientes aspectos relevantes:

La Divisiébn Financiera y Presupuesto, elabora la justificacion econémica y
financiera que soporta la solicitud de vigencias futuras para gastos de
inversion.

La Oficina de Planeacion tramita ante el DNP, el concepto previo favorable
para la solicitud de vigencias futuras, en los casos de gastos de inversion.

La Division de Servicios elabora la justificacion econdémica y financiera para
gastos generales.
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h. VERIFICACION NECESIDADES EN EL PLAN DE ADQUISIONES.

De conformidad con lo dispuesto en el D. 1082/2015, art. 2.2.1.1.1.4.1, la entidad
elaborard y publicard en el SECOP anualmente, a mas tardar el 31 de enero de
cada vigencia fiscal, el respectivo plan de adquisiciones de bienes, servicios y
obra publica.

Es obligacion de la Division de Servicios Juridica o Personal de acuerdo a la
delegacion en cada caso, realizar la verificacion de la inscripcion en el plan de
compras de la entidad, de la necesidad del bien o servicio a ser contratado, de lo
cual se deberd dejar constancia escrita, que reposard en el expediente
contractual.

12.1.5 Del anéalisis del sector

La Camara de Representantes tiene el deber de realizar, durante la etapa de
planeacién, el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y andlisis del riesgo. Correspondera la elaboracion de
dicho analisis, al area técnica que requiere la necesidad.

Este deber se extiende de igual manera para los procesos donde se contrate de
manera directa al contratista, de acuerdo a lo establecido en la Guia para la
Elaboracion de Estudios del Sector realizada por la Agencia Colombia Compra
Eficiente, donde se tendrd en cuenta el objeto del Proceso de Contratacion
Directa, particularmente las condiciones del bien o servicio y las ventajas y la
relacion costo - beneficio que representa para la Entidad Estatal el bien o servicio
con el respectivo contratista, la forma como se acuerda la entrega de bienes o
servicios, los plazos, cantidades contratadas, forma de pago y de entrega y las
demas condiciones previstas por las partes.

La Camara de Representantes debera dejar constancia de los Estudios del Sector
en los documentos del proceso, bien sea en los estudios previos o en la
informacion soporte de los mismos (D. 1082/2015, Art. 2.2.1.1.1.6.2). Dicha
constancia debera consistir en una reflexion sobre el histérico del tipo de
contratacion que se pretende a adelantar, el beneficio obtenido por la Entidad, el
producto esperado y las condiciones de idoneidad y experiencia, del perfil
requerido, que llevan a contratar la persona natural o juridica que se encuentre en
condiciones de desarrollar el objeto contractual.
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De acuerdo los lineamientos establecidos en la Guia que para tal efecto realizo la
Agencia Colombia Compra Eficiente, dicho analisis debera tener la siguiente
estructura:

Estructura del Analisis Econémico del Sector 11

Una vez la dependencia responsable defina su necesidad, debe identificar el bien,
obra o servicio que satisfacen tal necesidad, utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios y el sector al cual pertenecen. El analisis del sector econémico permite
establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar algunos de los
riesgos y determinar los requisitos habilitantes. Dicho analisis debe cubrir tres
areas, de acuerdo a lo establecido en la Guia de Elaboracion de Estudios del
Sector de la Agencia Colombia Compra Eficiente:

A. Andlisis del mercado??

La Camara de Representantes debera revisar los aspectos generales del mercado
del bien o servicio que se trate.

La Agencia Colombia Compra Eficiente recomienda en su Guia para la
Elaboracion del Plan de Adquisiciones, el analisis de los siguientes aspectos, toda
vez que pueden influir en el proceso de contratacion:

v' Los aspectos generales del mercado: Dentro de los cuales se incluyen:

La importancia del sector en el contexto local y nacional.

Los datos histéricos del desempefio del sector.

La participacion del sector en el PIB nacional y el PIB industrial.
El empleo que genera el respectivo mercado.

Las principales cifras comerciales del mercado.

ahrowbdPRE

11 E| contenido de la Guia de Elaboracién de Estudios del Sector realizada por la Agencia Colombia Compra
Eficiente, donde se establecen los lineamientos y parametros para realizar el andlisis del sector, puede
consultarse en www.colombiacompra.gov.co, ingresando al siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce guia analisis sector.pdf

12 Contenido extraido de la Guia de Elaboracidn de Estudios del Sector realizada por la Agencia Colombia
Compra Eficiente.
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v

Econdmicos

Aspecto que hace referencia a los factores que influyen en el poder de compra y
los patrones de gasto de las Entidades Estatales y otros compradores. Dentro de
estos factores de acuerdo a la Agencia Colombia Compra Eficiente, podemos
encontrar los siguientes:

v

1. Cambios en los presupuestos.

2. Cambios en las formas de adquisicion.

3. Cambios en los ciclos de produccion.

4. Las fluctuaciones del valor de las materias primas y costos de
produccion.

5. Los indices de inflacion, devaluacién y demas indices econdmicos que se
consideren pertinentes.

Internacional

Segun la Agencia Colombia Compra Eficiente, este aspecto incluye:

1.
2.
3
4.
5

v

Los acuerdos comerciales.

El comportamiento del mercado.

La fluctuacién de los precios internacionales de los bienes o servicios y de
Sus materias prima e insumos.

La informacion de importacion y exportacion del bien o servicio.

El impacto de las tasas de cambios.

Técnico

Este aspecto contiene las condiciones técnicas y tecnoldgicas del Objeto del
proceso de Contratacién, incluye el estado de la innovacion y desarrollo técnico
que permite crear nuevos productos y oportunidades de mercado. Adicional a
lo anterior la Agencia Colombia Compra Eficiente, incluye las siguientes nievas
tendencias:

1.
2.
3.

v

Los cambios de la tecnologia
Amplitud de la oferta de bienes tecnolégicos
Las especificaciones de calidad y tiempos de entrega.

Legal

Dentro de este aspecto la Agencia Colombia Compra Eficiente, establece que
La Camara de Representantes debera identificar la normatividad vigente y
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aplicable al respectivo proceso de contratacion que influyan en el mercado del
bien o servicio, y que regulen la actividad de los proveedores y compradores
de manera particular. Aqui se incluyen las normas ambientales y los cambios
recientes en la implementacion y el impacto en tales modificaciones.

B. Andlisis de la demandal3

De acuerdo a los lineamientos de la Agencia Colombia Compra Eficiente, en
este punto la Camara de Representantes debe tener en cuenta las condiciones
en las cuales ha adquirido en el pasado el bien o servicio objeto del Proceso de
Contratacion y como lo han hecho otras Entidades Estatales.

Para tal efecto la Camara de Representantes podra consultar las
especificaciones técnicas solicitadas y las modalidades de contratacion
utilizadas, en los Documentos del Proceso publicados en el SECOP.

La Agencia Colombia Compra Eficiente considera que el Estudio de la
Demanda debe contener el analisis del comportamiento de las adquisiciones
anteriores del bien o servicio teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Adquisiciones previas de la Entidad Estatal:

- Modalidades Seleccion del Contratista.

- Objeto del Contrato.

- Calidad del bien o servicio.

- Las autorizaciones, permisos Yy licencias requeridas para su ejecucion, y
los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto cuando el
contrato incluya disefio y construccion.

- Valor del Contrato y Forma de Pago.

- Numero de contratos suscritos para el efecto y vigencias de los mismos.

- Vigencias de los contratos.

- Presupuestos con cargo al cual han sido ejecutado los contratos
(inversion o funcionamiento) y si ha habido lugar a vigencias futuras.

- Oferentes que han participado en los procesos de seleccion del
contratista.

- Comportamiento de los contratistas, imposicion de sanciones.

- Condiciones de pago establecidas en contratos anteriores.

13 Contenido extraido de la Guia de Elaboracidn de Estudios del Sector realizada por la Agencia Colombia
Compra Eficiente.
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- Cronograma del Proceso de Contratacion, teniendo en cuenta tiempos y
lugar de entrega luego de la firma del contrato.
- Garantias exigidas en el proceso de contratacion y siniestros.

2. Historico de compras o adquisiciones de otras Entidades Estatales y
otros consumidores del bien o servicio

Colombia Compra Eficiente también recomienda frente al andlisis de la
demanda:

- Identificar y analizar cdmo han sido otros Procesos de Contratacion
realizados por otras Entidades Estatales, especialmente si dichos
procesos de Contratacion se han desarrollado por Entidades Estatales
grandes que hacen adquisiciones por altos montos de dinero y tienen
presencia nacional. Ejemplos: ICBF, SENA, DIAN, entre otros.

- Revisar la informacién de la forma en que los proveedores del bien o
servicio lo suministran a particulares en condiciones de volumen,
cantidad y calidad comparables.

C. Andlisis de la ofertal4

Colombia Compra Eficiente recomienda en este acapite, que la Entidad Estatal
conteste las siguientes preguntas:

- ¢Quién vende?, aqui se identificaran los proveedores en el mercado
nacional del bien o servicios y quienes han participado como oferentes y
contratistas en Procesos de Contratacion con Entidades Estatales.

- Cudl es la dinamica de produccion distribucion y entrega de bienes o
servicios: Conocer el proceso de produccion, distribucién y entrega de
los bienes o servicios, los costos asociados a tales procesos, las formas
de entrega de bienes o suministro de servicios.

12.1.6. De los criterios habilitantes

La Camara de Representantes, a través del Director, o en el funcionario que se
delegue y en colaboracion con el area técnica correspondiente, establecera los

14 Contenido extraido de la Guia de Elaboracidn de Estudios del Sector realizada por la Agencia Colombia
Compra Eficiente.
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requisitos habilitantes en los pliegos de condiciones o en la invitacion, teniendo en
cuenta: a) el riesgo del proceso de contratacion; b) el valor del contrato objeto del
proceso de contratacion; c) el andlisis del sector econdmico respectivo; y (d) el
conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.
Para tal fin, en el andlisis del sector mencionado, se indicara la procedencia y
conveniencia de los requisitos habilitantes y su razén de ser, circunstancia que
conlleva a que por ningin motivo se podra hacer uso exclusivo de la aplicacion
mecanica de férmulas financieras para verificar los requisitos habilitantes.®

12.1.7.Justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la
oferta mas favorable.

En cumplimiento del principio de seleccion objetiva del contratista, la Camara de
Representantes, por intermedio de la Division de Servicios en colaboracién con el
area técnica correspondiente, debera establecer criterios que seran objeto de
evaluacion y clasificacion, los cuales, permitirdn concluir de manera precisa y clara
gue la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas
favorable para la Entidad y los fines que ella persigue. Dichos criterios
anteriormente citados, han de estar justificados técnicamente, pues no podra
determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario puablico, sino acorde con los
principios y criterios previstos en la L. 1150/2007, Art. 5 - 2 modificado por la L.
1474/2011, Art. 88.

12.1.8.El soporte que permita la tipificacién, estimacién, asignacion y
mitigacion de los riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio
econOomico del contrato.

De acuerdo a lo establecido en la ley y lo reglamentado por la misma, las
entidades estatales tienen la obligacion de realizar un andlisis completo que
incluya la tipificacion, valoracion, asignacién y mitigacion de riesgos previsibles,
involucrados en la contrataciéon (L. 1150/2007, Art. 4). Se entiende que constituyen
riesgos o0 contingencias involucradas en la contratacibn todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato
mismo, pueden alterar el equilibrio econémico de este. Esta funcién corresponde
al area técnica correspondiente.

15 Dentro de los requisitos habilitantes encontramos: experiencia, capacidad financiera, capacidad
organizacional, capacidad juridica, debiendo ser la exigencia de estos adecuada y proporcional al objeto del
contrato a celebrar.
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La entidad debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacion representa para
el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias
que para tal efecto expida Colombia Compra Eficiente. (D. 1082/2015, Art.
2.2.1.1.1.6.3).

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en
el transcurso del desarrollo del contrato, con el fin de cuantificar la posible
afectacion de la ecuacion financiera y se sefalara el sujeto contractual que
soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso
de presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se
vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente
las entidades estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan
sido asumidos en la distribucion del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le
permitird a las entidades estatales hacer las previsiones del caso que conduzcan
al éxito del proyecto. Asi, para hacer un correcto andlisis de riesgos o
contingencias, es necesario que las entidades estatales examinen detalladamente
en el pasado qué tropiezos o dificultades han tenido en la ejecucion de sus
contratos, inclusive en la ejecucion de contratos dentro del sector privado.

De la misma manera, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se
encuentren riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.

De igual forma, en aquellos eventos donde no se exijan garantias, la Camara de
Representantes debera indicar las consideraciones que justifican la decision
adoptada.

Andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los
perjuicios de naturaleza contractual 0 extracontractual.

De acuerdo a lo previsto en el D. 1082/2015, Art. 2.2.1.1.2.1.1 -7, la Camara de
Representantes, por intermedio de la Division de Servicios y en colaboracién con
el &rea técnica correspondiente, debe precisar en los estudios previos y
documentos las consideraciones que le permitan sustentar las exigencia de las
garantias que ampararan los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual que se pudieren presentar y que no deben ser confundidos con la
ocurrencia de uno de los riesgos previstos en el proceso y posterior contrato. Las
garantias previstas se refieren y seran efectivas sélo por la ocurrencia del
incumplimiento del ofrecimiento o del contrato.
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En aquellos eventos donde no se exijan garantias, igualmente es obligatoria la
justificacion de las razones.

12.1.9.La indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada por un
Acuerdos Internacionales de caracter comercial vigentes para el
Estado Colombiano.

En el marco de la globalizacién y la internacionalizacion de los mercados, el D.
1082/2015 exige a las entidades publicas la indicacién de si la contratacion
respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado
Colombiano y ratificado por el mismo, ya que se deben observar las obligaciones
en ellos contenidas.

De conformidad con el D. 1082/201, Art. 2.2.1.1.2.1.1y 2.2.1.1.2.1.3 -10, el Comité
estructurador deberd verificar, desde el comienzo, si el proceso esta sometido o
no a un Acuerdo Internacional.

La Camara de Representantes, a través de la Division Juridica verificara e
informara a las dependencias y/o areas que responsables de la estructuracién de
los estudios previos ¢ invitaciones, sobre la existencia de tratados de libre
comercio u otros tratados vigentes en materia de contratacion publica

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de
contratacion directa estipuladas en la L. 1150/2007, pues a estos no les aplican las
obligaciones de los acuerdos internacionales, y por lo tanto no se requiere
establecer si estan o no cubiertos por los mismos.

La Entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma esté
cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia,
en materia de compras estatales, dara aplicacion en todo el proceso contractual a
los principios y deberes comunes que constituyen el ndcleo central de las
obligaciones internac