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Objetivo: El presente manual contiene las condiciones generales que deben orientar todos
los procesos de seleccién y contratacion adelantados por el PAP MINDEFENSA
NACIONAL — FONDETEC, producto del contrato de Fiducia Mercantil Irrevocable de
Administracién y Pagos No. 24 de 2014 suscrito entre el Ministerio de Defensa Nacional vy
Fiduciaria La Previsora S.A., con el propdsito de administrar, invertir y pagar los recursos
del Fondo de Defensa Tecnlca y Especializada de los miembros de la Fuerza Publica —
FONDETEC

Alcance: Se regiran por el presente Manual, los procesos de contratacion y los contratos
que se suscriban con cargo a los recursos del Patrimonio Autonomo con e! fin de adelantar
las actividades tendientes a ejecutar el objeto del Contrato de Fiducia Mercantil No. 24 DE
2014.

Tanto al Fideicomitente como a la Fiduciaria, les corresponde velar por que la gestion
contractual observe los principios y lineamientos establecidos en el presente Manual.
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_Capitulo |
GENERALIDADES
1.1 NATURALEZA JURIDICA DE FONDETEC

El Fondo de Defensa Técnica y Especializada de los Miembros de la Fuerza Publica -
FONDETEC-, fue creado el 26 de diciembre de 2013, en virtud del Articulo 4 de la Ley 1698
de 2013 “Por la cual se crea y organiza el Sistema de Defensa Técnica y Especializada de
los Miembros de la Fuerza Publica, y se dictan otras disposiciones’, la cual fue expedida en
el marco de los objetivos estratégicos del Sector Defensa con el fin de brindar bienestar
moral y seguridad juridica a los-miembros de la Fuerza Publica.

El articulo 2 de la Ley 1698 de 2013, sefiala que el Sistema de Defensa Técnica y
Especializada de los miembros de la Fuerza Publica, es responsable de financiar los
servicios juridicos que garanticen a los miembros activos y retirados de la Fuerza Publica
una adecuada representacién, para materializar el derecho fundamental a la defensa en las
instancias disciplinarias e instancia penal ordinaria y especial en el orden nacional,
internacional y de terceros Estados por excepcion y con ello el acceso efectivo a la
administracioén de justicia. -

Asi mismo, el Articulo 8 de la Ley 1698 de 2013, establece que “El Fondo contara para su
administracién con un Comité Directivo y un Director o Gerente”.

El Articulo 12 de la mencionada ley establece que “Los recursos del Fondo de Defensa
Técnica y Especializada de los Miembros de la Fuerza Publica (Fondetec) que ingresen al
patrimonio auténomo serdn administrados por la Fiduciaria La Previsora S. A., con quien el
Ministerio de Defensa Nacional suscribira el contrato de fiducia mercantil respect/vo para
lo cual queda autorizado por la presente disposicion”.

Adicionalmente, el Articulo 13 de la Ley 1698 de 2013, menciona que “Para efectos
presupuestales, los recursos se entenderan ejecutados una vez los mismos sean
transferidos al respectivo patrimonio auténomo, el cual sujetara sus actos y contratos a
las normas y reglas del derecho privado, observando, en todo caso, los principios
contenidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica’. (Negrilla y subrayado fuera
de texto)

Conforme a lo anterior, el 15 de enero de 2014 se suscribié el Contrato de Fiducia Mercantil
Irrevocable de Administracidon y Pagos No. 24 (3-1-40993) de 2014, entre Fiduciaria LA
PREVISORA S.A. - FIDUPREVISORA S.A. y el Ministerio de Defensa Nacional, con el fin
de constituir como vehiculo fiduciario el PAP MINDEFENSA NACIONAL FONDETEC, cuyo
objeto consiste en: “la constitucién de un Patrimonio Auténomo de administracion y pagos
con los recursos del FONDETEC, los cuales se destinaran al cumplimiento del objeto de
dicho Fondo, y de acuerdo a las instrucciones que imparta el FIDEICOMITENTE".

Para poner en marcha los preceptos consagrados en la mencionada ley de creacién del
Fondo de Defensa Técnica y Especializada de los Miembros de la Fuerza Publica -
FONDETEC-, se expidio el Decreto 124 de 2014 "Por el cual se reglamenta la Ley 1698 de
2013" modificado por el Decreto 2369 de 2014 que a su vez fue compilado en el Decreto
1070 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
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Administrativo de Defensa”, a través-del cual se puso el Fondo en funcionamiento y se
dictaron disposiciones para su adecuada implementacion.

Por otro lado, el articulo 1 del Decreto 775 de 2017, faculta al Sistema de Defensa Técnica
y Especializada de los Miembros de la Fuerza Publica, para prestar el servicio de defensa
técnica a los miembros activos o retirados de la Fuerza Publica ante el Sistema Integral de
Verdad, Justicia, Reparacion y no repeticion, por conductas penales o disciplinarias que
hayan tenido lugar por.causa, con ocasién o en relacion directa o |nd|recta con el conflicto
armado.

A su vez, la Ley 1957 de 2019 “Estatutaria de la Administracion de Justicia en la Jurisdiccion
Especial para la Paz’, en virtud del Procedimiento Legislativo Especial para la Paz, sefialé
en el articulo 115, que el Estado ofrecera un sistema de asesoria y defensa gratuita para
los destinatarios de esa ley que demuestren carecer de recursos suficientes para una
defensa iddnea, respecto a los tramites y actuaciones previstas en ella, sistema que sera
integrado por abogados defensores debidamente cualificados y con capacidad de
asistencia legal especializada 'y culturalmente pertinente en los- casos requeridos,
adicionando que los miembros de la Fuerza PUblica podran acudir a los servicios ofrecidos
por el Fondo de Defensa Técnica y Especializada del Ministerio de Defensa (Fondetec), asi
como a miembros de la Fuerza Publica.

1.2 NORMATIVIDAD APLICABLE A LA CONTRATACION

Por disposicion del Articulo 13 de la Ley 1698 de 2013 los procesos de contratacion que
lleve a cabo el PAP MINDEFENSA NACIONAL FONDETEC, se adelantaran de
conformidad con las normas de derecho privado, observando en todo caso los
principios contenidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica.

1.3 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

FONDETEC, funciona bajo la dependencia, orientacion y coordinacién del Ministerio de
Defensa Nacional, realiza los estudios y documentos previos, las invitaciones, adendas,
respuestas a las observaciones, cierres, evaluaciones técnicas y financieras, aclaraciones:
a las evaluaciones, decide los procesos de seleccion y solicita los contratos a realizar por
parte de la Fiduciaria LA PREVISORA S.A., asi como sus modificaciones, prorrogas,
adiciones, suspensiones, cesiones y terminaciones, entre otros, a través del Director o
Gerente que ordena el pago de ios mismos.

La FIDUCIARIA LA PREVISORA S.A,, tiene a su cargo entre sus obligaciones realizar la
evaluacién juridica de los procesos, suscribir los contratos que se adjudiquen, exigir las
garantias y aprobarlas, realizar los otrosies (modificaciones, prorrogas, adiciones,
suspensiones, actas de terminacion, cesiones, entre otros.), y actas de liquidacién de los
contratos derivados suscritos en el marco de ejecucion del Patrimonio Auténomo
FONDETEC.

Los documentos adicionales a los sefialados en el presente Manual que se requieran para
adelantar la contrataciéon serén acordados por las partes.

La ordenacion del gasto estara a cargo del Director o Gerente de Fondo de Defensa Tecmca
Especializada para los Miembro de la Fuerza Publlca FONDETEC
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Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Contrato de Fiducia Mercantil
Irrevocable de -Administracion de Pagos No. 24 de 2014, suscrito entre el Ministerio de
Defensa Nacional y la sociedad Fiduciaria la Previsora S.A, en virtud del articulo 12 de la
Ley 1698 de 2013.

1.4 ALCANCE DE LA APLICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente manual esta dirigido a los funcionarios y/o contratistas que participen en los
procesos de contratacion en los cuales el patrimonio autonomo PAP MINDEFENSA
NACIONAL FONDETEC, actie como contratante a través de la FIDUPREVISORA S.A
como su vocera y administradora. :

Capitulo I
INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES
2.1 INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES

Pueden celebrar contratos con FONDETEC, todas las personas consideradas legalmente
capaces para contratar, en desarrollo del Principio Constitucional de moralidad y sin
perjuicio de las excepciones consagradas en la ley. A los funcionarios, empleados,
contratistas o terceros que intervengan en los procesos de contratacion de FONDETEC se
les aplicaran las inhabilidades e incompatibilidades sefialadas en la Constitucién Politica de
Colombia y en la ley. '

Cualquier contratista debera informar inmediatamente a la Direccién de FONDETEC,
cuando tenga alguna duda o sospecha que él o un tercero puedan estar incursos en alguna
causal de inhabilidad o incompatibilidad, sefialadas en las disposiciones legales.

En todos los contratos que se suscriban se deberan dar por terminado, en caso de incurrirse
en una inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés no advertida al momento de
contratar o corresponda a un hecho sobreviniente. FONDETEC excepcionalmente podra
autorizar la cesion del contrato, a fin de evitar incurrir en perjuicios econémicos, siempre
que legalmente sea pertinente.

Dentro de un proceso de invitacion a ofertar y con el fin de verificar que el proponente, su
representante legal y/o apoderado y/o sus socios, no se encuentran incursos en ninguna
inhabilidad y/o incompatibilidad para contratar con la entidad, el proponente debera suscribir
un documento de INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES que se encuentra anexo en
la invitacion a ofertar, debera ser diligenciado y suscrito por la persona natural o su
representante legal o apoderado, en donde manifieste bajo la gravedad de juramento de
forma clara e inequivoca, que ninguno de los anteriores mencionados, se encuentran
incursos en las causales de inhabilidad e incompatibilidad previstas en la Constitucion y en
la ley. En caso de consorcios o uniones temporales, se debera acreditar lo anterior respecto
de cada uno de sus integrantes (personas naturales o juridicas, segun el caso).

Por otra parte, se debe tener en cuenta lo estipulado en el articulo 183 del Cédigo Nacional
de Policia Ley 1801 de 2016.
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2.2. CONFLICTO DE INTERES

Los funcionarios, empleados, contratistas o terceros que intervengan en los procesos de
contratacion de FONDETEC, ya sea en su etapa precontractual, -contractual y de
liquidacion, y que tengan una relacion directa y particular con un interesado u oferente, que
afecte la gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge, compariero o compaiiera
permanente, o alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, o sus socios de hecho o de derecho, en tal virtud,
deberan declararse impedidos. Para tal efecto debera manifestar al Director o Gerente de
FONDETEC, las razones que configuran el conflicto de interés de conformidad con la ley
vigente y aplicable. :

El Director o Gerente de FONDETEC, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la
manifestacion o conocimiento del conflicto de interés, debera remover o relevay de sus
funciones al funcionario, empleado o contratista respecto del proceso de contratacion en el
cual se presenta el conflicto: Sin perjuicio de lo anterior el Director o Gerente de
FONDETEC, podra relevar oficiosamente al empleado, funcionario o contratista respecto
del proceso de contratacion que no manifieste que se encuentra incurso en un conflicto de
interés, cuando estos tengan conocimiento de dicha situacion o de la posibilidad de que se
configure una situacion como la referida.

Cuando el conflicto de interés se presente sobre un funcionario, empleado o delegado del
tercero que intervenga en el proceso de contratacion, el Director o Gerente de FONDETEC
solicitara al tercero que remueva o releve del proceso de contratacion al funcionario,
empleado, contratista o delegado que presenta el conflicto de interés, dentro de los cinco
(05) dias habiles siguientes al envio de la comunicacién del Director de FONDETEC y que
designe de forma inmediata al funcionario, empleado o delegado que reemplazara al
removido.

Entiéndase como tercero a toda persona natural o juridica (a través de su representante,
delegados o funcionarios) de caracter privado o publico que participen dentro del proceso
de contratacion que adelante FONDETEC.

Los conflictos de interés que pudieran presentarse respecto del Director(a) o Gerente de
FONDETEC, el presidente de la Fiduciaria la Previsora S.A., o de cualquiera de los
Representantes Legales de la Fiduciaria lo resolvera el Comité Directivo de FONDETEC,
en sesion ordinaria o extraordinaria, para proceder, segun determine dicho érgano.

Capitulo 11l
DE LA GESTION CONTRACTUAL Y DE SUS PROCEDIMIENTOS
3.1 VIGILANCIA Y CONTROL DE LA GESTION CONTRACTUAL
Al interior de FONDETEC se establecen Comités Internos de trabajo con el fin de atender

las necesidades de los bienes y servicios que requiera el Fondo para cumplir con eficacia
los objetivos, politicas y programas.
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3.1.1 DE LAS INSTANCIAS DE DECISION
3.1.1.1 GENERALIDADES

Las instancias en FONDETEC que participan en el proceso de Gestiéon Contractual, seran
las que se enuncian a continuacion:

a) DIRECCION FONDETEC: Da inicio al proceso y previa recomendacién del comité
de contratacion, define la decision de los procesos, segun resulte pertinente.

b) GESTION DONDE SE REQUIERE O NACE LA NECESIDAD DE UNA
CONTRATACION: Definen la necesidad de la adquisicion y estructura los estudios
y documentos previos de conformldad con los lineamientos establecidos en el
Manual de Contratacion.

c) GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Consolida Planes de Gastos y
- expide los Certificados de Disponibilidad de Recursos (CDR).

d) GESTION CONTRACTUAL: Da impulso al proceso contractual con las gestiones
que se deriven de su actividad y define junto con la Gestidn Administrativa y
Financiera la agrupacion e inicio de procesos de adquisicion.

" e) LIDER FUNCIONAL: Es un abogado de la Gestiéon Contractual de FONDETEC,
realiza la coordinacion, consecucion y consolidacion de los documentos necesarios
para el desarrollo del proceso, efectua la direccidn de los tramites administrativos y
la identificacion de directrices sobre las condiciones referidas a la agrupacion y
consolidacion de la totalidad de los documentos necesarios para el inicio de los
procesos de contratacion.

3.1.1.2 COMITE DE CONTRATACION DE FONDETEC, INTEGRANTES Y SUS
ACTIVIDADES

El Comité de Contratacion de FONDETEC desarrollara su gestién, como un oérgano
consultivo de las decisiones que se adopten en los procesos contractuales. -

Este Comité esta conformado por el responsable de la Gestién Contractual, Lider Funcional,
el Comité de Estructuradores (juridico, técnico y econdmico — financiero), designados por
el Director o Gerente de FONDETEC para cada proceso y podra reunirse con la
participacion del cincuenta por ciento (50%) de sus integrantes mas uno (1).

El Comité Evaluador (juridico, técnico, econémico — financiero) tendra voz, pero no voto,
cuyas actividades se encuentran descritas mas adelante.

En todo caso, quedara a instancia del Director o Gerente de FONDETEC, sefalar la
composicion del Comité.

3.1.1.2.1. ACTIVIDADES DEL COMITE DE CONTRATACION. El Comité de Contratacién
de FONDETEC cumplira las siguientes actividades:

» Avalar, solicitar complementaciones u objetar, seguin sea el caso, la recomendacion
de las propuestas presentadas por los evaluadores en el proceso de contratacién,
con fundamento en la invitacion y los factores de seleccion de la propuesta mas
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favorable.

» De resultar procedente de conformidad con las reglas de seleccion, proponer
reevaluaciones, requerimientos o visitas en aras de obtener una evaluacion integral
y objetiva de las ofertas.

= Las demdas recomendaciones que resulten necesarias en aras de garantizar una
- seleccion objetiva de las propuestas. -

3 1.1.2.2 ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE LA GESTlON CONTRACTUAL
El Responsable de la Gestlon Contractual debera realizar Ias siguientes actividades:

1. Revisar las condiciones, términos y en general toda la documentacién relacionada
con los procesos contractuales, adelantados por FONDETEC.

2. Recomendar y/o negociar segun las circunstancias con los diferentes actores que
participan en los procesos contractuales hasta que se logren las mejores
condiciones para cumplir con los fines de FONDETEC.

3. Velar por documentar y registrar todas las actuaciones contractuales.

4. Facilitar y coordinar cada una de las actividades de los procesos contractuales con
el fin que se cumplan los términocs establecidos.

5. Desarrollar e implementar mejoras continuas en los procesos contractuales.

6. Monitorear el cumplimiento por parte de las actividades de los actores que
intervienen en los procesos e identificar los focos de riesgo para proponer acciones

* de mejora.

7. Prestar acompafiamiento y apoyo permanente en los procesos contractuales a fin
de garantizar procesos que cumplan con los principios y normas establecidos en la
normatividad que aplica a FONDETEC.

8. Manejary ser garante de soluciones en los inconvenientes que se puedan presentar
en cada una de ias etapas de los procesos.

9. Las demas que guarden relacion directa con la Gestion Contractual

* 3.1.1.2.3 ACTIVIDADES DEL LIiDER FUNCIONAL

A
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La disposicién de la etapa precontractual del proceso de contratacién, entendida como el
aprestamiento administrativo y logistico para la consecucioén de los documentos previos de
indole iegal, presupuestal, técnico y econdémico - financiero, en consecuencia, la
estructuracion de los estudios de mercado, de precios técnicos, econdmicos y financieros
y del estudio previo, son de su responsabilidad y competencia, de conformldad con Ios
soportes presentados por los comités estructuradores. :

El Lider funcional comporta la coordinacion de las labores de los comités estructuradores y
evaluadores de las ofertas, organismos que dependeran de su gestién e impulso. -

En consecuencia, cualquier informacion interna o externa que deba producirse o tramitarse,
deberé ser conocida o propuesta por el lider funcional.

1. El Lider Funcional de los procesos debera entregar al Responsable de la Gestion
Contractual de FONDETEC los siguientes documentos consolidados con el
proposito de iniciar los procesos de contratacion: ,
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a) ESTUDIOS PREVIOS.

b) ESTUDIO DE MERCADO — COTIZACIONES, si a ello hubiere lugar

c) PORTAFOLIO DE SERVICOS si a ello hubiere lugar

d) ESPECIFICACIONES TECNICAS (ANEXO SEPARADO).

e) CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y DISPONIBILIDAD DE RECURSOS.

f) ANEXO DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PARA LA CONTRATACION
ESPECIAL Y ESPECIFICA

g) ANEXO CONTENTIVO DE LAS CANTIDADES MINIMAS Y LAS
CONDICIONES DE PAGO. (DEBEN SER PREPARADOS POR LOS COMITES
ESTRUCTURADORES.)

h) Las demas que se requieran de acuerdo con el proceso que se adelante.

Solicitar la conformacién del Comité de Contrataciéon cuando sea necesario. En los
casos en los cuales existan términos, debera tener en cuenta que la convocatoria
del Comite de Contratacidn se debe conformar con antelacion.

Dirigir el personal encargado de la proyeccién y elaboracién de los estudios previos
que anteceden al proceso de contratacion, el estudio de mercado, de precios y
técnicos con base en los siguientes lineamientos: Descripcién de la necesidad que
se pretende satisfacer y definicion técnica, informando objeto, plazo, forma de pago,
sitio y condicion de entrega, soporte econdmico del valor del contrato y certificado
de disponibilidad de recursos.

Dirigir el comité técnico designado para la estructuracion, elaboracion y disefio de
las especificaciones técnicas de los términos de la invitacion.

Coordinar la expedicidon de los documentos que sean necesarios o que contengan
los ajustes requeridos en orden de expedir e integrar los términos de la invitacién.
Asistir a la audiencia informativa de aclaracién de la Invitacion y coordinar la
actividad de los Comités, si a ello hubiere lugar.

Dirigir la actividad de los comités y avalar los formularios de preguntas y respuestas,
asi como las adendas que se hiciere necesario.

Asistir a la diligencia de cierre del proceso y presentamon de ofertas, para lo cual
debera elaborar la correspondiente acta.

Dirigir las actividades de los comités estructuradores y evaluadores, rindiendo las
aclaraciones y directrices que se hicieren necesarias.

Suscribir en sefial de aval los requerimientos y aclaraciones que deben remitirse a
los proponentes durante la etapa de evaluacion de las ofertas.

Recibir de la Gestion Contractual o quien haga sus veces, las observaciones al
informe de evaluacién y coordinar la expedicion del informe definitivo de evaluacion
de ofertas. _ ,

Coordinar la elaboracién, tramite y sustentacion ante el Comité de Contratacion, de
las ponencias y recomendaciones de los comités evaluadores con la presentacién

-oportuna de los documentos que soporten los aspectos a tratar.
o 13,

Coordinar la realizacion y presentacion para la audiencia por la cual se decide el
proceso, convocando para tal efecto a los miembros de los comités evaluadores si
a ello hubiere lugar.

La contratacién debe adelantarse-dentro de los términos preclusivos fijados en la

- invitacion o por el Manual de Contratacion de FONDETEC, todas las actividades

15.

aqui enlistadas a cargo del Lider Funmonal deben cumplirse dentro de los plazos o
términos alli sefialados.
Las demas que guarden relacion directa con la Gestién Contractual.

10



| Af idui)reyiséra) |

3.1.1.2.4 ACTIVIDADES DE LOS COMITES ESTRUCTURADORES Y EVALUADORES
DE PROPUESTAS.

1.

2

Las actividades estructuradoras y evaluadoras de las ofertas se cumplen a través
de cada uno de los comités, segun su naturaleza.

La actividad estructuradora y evaluadora se ejercera con plena autonomia respecto
del competente contractual y de los mlembros del Comité de Contratacion de
FONDETEC.

La actividad estructuradora y evaluadora se ejercera previa designacion del Director
o Gerente de FONDETEC, en funcionarios (civiles o militares) o contratistas de
FONDETEC que como minimo tengan conocimiento general del objeto que se va a
contratar y un perfil profesional que permita garantizar el estricto cumplimiento del
deber de seleccién objetiva. La actividad estructuradora cesara al cierre del proceso,
salvo gque durante la etapa subsiguiente sea requerido para precisar aspectos

referidos en la Invitacién. En consecuencia, prevalece esta designacién sobre

cualquier situacién administrativa.
Las recomendaciones e informes de los comités estructuradores y evaluadores,

. seran el soporte técnico, juridico, financiero y administrativo de que dispondra el

10.

1.

12,

13.

14.

Comité de Contratacion de FONDETEC para revisar y avalar la seleccion de un
contratista; no obstante, el Director o Gerente de FONDETEC en el mismo Comité
podra apartarse bajo su total responsabilidad de los conceptos, informes y
recomendacion emitidas por los evaluadores.

Las calidades 'y el perfil profesional o técnico de los funcionarios deS|gnados o}
contratistas seleccionados para ejercer la actividad estructuradora y- evaluadora,
deberan garantizar a FONDETEC la estricta aplicacion del deber de seleccién
objetiva y la correcta evaluacién de las ofertas.

Realizar el estudio integral que soporte la necesidad que la Entidad pretende
satisfacer mediante el analisis de las condiciones econémicas, juridicas y técnicas,
asi como de las financieras, del negocio a celebrar; lo anterior, de conformidad con
lo que prevé la ley dentro del principio de planeacion.

Realizar el estudio y presentacion de los aspectos a incluir en la invitacion, los cuales

deben establecer que los aspectos alli consignados cumplan con todos y cada uno

de los requisitos exigidos en la ley, para garantizar una seleccion objetiva.

En el ejercicio de la actividad de los Comités Estructuradores, deben elaborar bajo
la direccion y supervision del Lider funcional los estudios previos.

Debe tener en cuenta que el proceso de contratacién contenga las condiciones
claras, expresas y concretas que recojan las especificaciones juridicas, técnicas y

ecoridmicas a que hayan de acomodarse la preparacion de las propuestas y el

desarrollo del contrato.

Estudiar y evaluar las solicitudes o inquietudes presentadas por los interesados a
las invitaciones y preparar las explicaciones que se requieran segun el caso,
respecto del contenido de las invitaciones.

Propender por la actualizacion en las normas tecmcas juridicas y econémicas para
gue sean incluidas en las invitaciones.

JIncluir en la invitacion, previo analisis, las especificaciones técnicas, los factores de

verificacion y cuando sea del caso los factores de ponderacmn y evaluacnon de las
ofertas.

Establecer las formulas para aplicar el método de costo-beneficio cuando haya
lugar, asi como la ponderacién para los casos en los que proceda. -

Revisar la legislacion tributaria antes de establecer el precio base de la adquisicion.

11
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15.
16.
7.
18.
19.
20.

21.

22,

- 23.

Participar en la audiencia informativa, en la de estimacion, tlplflcacmn y asignacion
" de los riesgos y en la de aclaracién de la invitacién si a ellas hubiere lugar.
Analizar, estudiar, verificar y resolver las inquietudes presentadas en el proceso a
fin de consolidar la invitacion. ‘

Analizar y proponer cuando sea el caso las modificaciones.a la invitacién, a fin de
expedir las adendas correspondientes.

Resolver las inquietudes formuladas hasta el cierre del proceso a través de
proyectos de Formularios de Preguntas y Respuestas.

Desarrollar las actividades de forma coordinada con el Lider funcional y el
Responsable de la Gestién de Contratos o quien haga sus veces.

Mantener informado al Lider funcional sobre cualquier novedad que se presente en
el desarrollo y elaboracién de la invitacion. '

El Comité Evaluador debera realizar un analisis integral y validacion de los
documentos previos a la apertura del proceso, invitacibn con sus respectivas
adendas o modificacionés si los hubiere, el estudio del contenido del acta de
audiencia de aclaraciones de la invitacion, si a ello hubiere lugar, de los formularios
de preguntas y respuestas y la verificacién del cronograma previsto para el
desarrollo de los procesos contractuales y en particular, los mecanismos y factores
de evaluacidon establecidos en la invitacion y las posibles causales de rechazo
inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones que contenga.

Los evaluadores deberan realizar el estudio, evaluacién y calificacién detallada de
las ofertas presentadas, de tal forma que el evaluador garantice no sélo el deber de
seleccion objetiva, sino la verificacion de las ofertas a evaluar, verificando que éstas
cumplan con todos y cada uno de los requisitos exigidos en la invitacién y en la ley.
Los evaluadores velaran porque la escogencia del contratista siempre sea objetiva
y en consecuencia es su obligacién recomendar al Director o Gerente de
FONDETEC, previo concepto del Comité de Contratacion de FONDETEC, elegir el
ofrecimiento mas favorable sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes

-a los contenidos en la invitacién.

24,

25.

26.

Los evaluadores deberan suscribir informes sobre la evaluacion realizada, deJando
constancia de todas las circunstancias de tiempo, modo y lugar que ocurrieran en el

desarrollo de su actividad evaluadora. . i

Los evaluadores deberan entregar los documentos a la Gestion Contractual o a la
dependencia que haga sus veces. Los evaluadores deberan ejercer su actividad con
la diligencia debida, de manera que los informes de evaluacién estén a disposicion
de la Gestion Contractual de FONDETEC o de la dependencia que haga sus veces,
con un (1) dia de antelacion a la fecha en que deban ponerse a disposicién de los
interesados. Este informe sera revisado previo al traslado de los proponentes, por
la Gestion Contractual.

Requerimientos. Los evaluadores una vez reciban las copias de las ofertas, dentro
del plazo establecido en la invitacién, formularan los requerimientos que consideren
necesarios con la finalidad de aclarar las ofertas presentadas por los proponentes,
los que seran suscritos por la Direccion de FONDETEC, previa revisién del
responsable de la Gestion contractual y el lider funcional de la Gestion contractual.
Transcurrido el término que establece la invitacidn, para que los oferentes conozcan
los informes de evaluacion de las propuestas, los evaluadores estan en la obiigacion
de dar respuesta a todas y cada una de las observaciones presentadas dentro de
- los términos previamente establecidos en el cronograma del proceso.

12 .
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27.

28.

29.

30.

31.

- 32,

33.

34.

Los evaluadores enviaran las respuestas a las observaciones presentadas por los

proponentes a la Gestion Contractual en medio magnético y en documento escrito
dentro de los términos establecidos en la invitacion y debe dar estricto cumplimiento
a los mismos, a menos que medie una adenda de prérroga de los términos
establecidos.

Reunién previa al traslado del informe de- evaluacnon La Gestidon Contractual,

debera considerar dentro del cronograma del proceso, la realizacién de una reunién

previa que permita analizar y discutir con los evaluadores los resultados de su
verificacion y examen de las propuestas.

Cuando se aprecien graves irregularidades en la presentamon de una oferta que
amenace o entorpezca el proceso de seleccion que se lleva a cabo, es obligacién
del evaluador informar por escrito dentro del dia habil siguiente al conocimiento de
los hechos, al competente contractual y al Responsable de Gestion Contractual
para dar tramite a la accion que para el efecto corresponda.

Los evaluadores de las ofertas estan en el deber de presentar ante el Comité de
Contratacion sus informes de evaluaciéon 'y recomendacion, debidamente
sustentados.

Si de las decisiones o discusiones que se surtan en el Comité de Contratacion
requieren ampliacién o profundizacién, el comité estructurador y evaluador debera
presentar nueva sustentacion de su recomendacion.

Verificar que las especificaciones técnicas y particulares de los bienes o SeI'VICIOS a
contratar, correspondan a las solicitadas y definidas en la invitacion.

Verificar la cantidad y calidad de los bienes y/o servicios que sean ofertados y hacer
las observaciones pertinentes y/o rechazar cualquier ofrecimiento que no
corresponda a las calidades o caracteristicas exigidas en la invitacion, pero 3|empre
en estricta aplicacion de lo solicitado en los mismos.

Presentar dentro de los términos establecudos, los informes de evaluacion de las

-ofertas.

Proyectar y remitir a la Gestion Contractual dentro de los términos previstos en el
cronograma de actividades, la respuesta a las observaciones al informe de
evaluacion que presenten los proponentes, asi como la verificacion de los requisitos
habilitantes que subsanen los mismos en estricta aplicacion a la ley y a la invitacion.
Para los casos de seleccion en los que proceda, asistir a la audiencia de seleccion
de los procesos, interviniendo en lo que resulte de su competencia.

Las demas que guardeni relacion directa con la Gestién Contractual

3.2 ETAPAS DEL PROCESO

Todos

los contratos que se suscriban en desarrollo de la gestién encomendada a la

Fiduciaria deberan aplicar y cumplir lo dispuesto en el Manual del Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la.Financiaciéon del Terrorismo
“SARLAFT” de la Fiduciaria.

Por lo

anterior, la Fiduciaria entregara el formulario en cumplimiento a la normatividad

SARLAFT y notificara a FONDETEC cuando se presente un cambio en la version.

3.2.1

ETAPA PRECONTRACTUAL

El Fideicomitente, o la persona designada por éste, elabora los estudios ‘previos

£

e

correspondientes a la solicitud de contratacién, en el que se establece la necesidad,
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conveniencia y oportunidad de la celebracion del coritrato, que debe contener los siguientes
elementos minimos:

a) La necesidad que el fideicomitente pretende satisfacer con la contratacién.

b) Objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales, plazo valor, forma de
pago y obligaciones.

¢) Analisis del riesgo en el evento de no suscribirse el contrato, asi como el soporte
que permita la tipificacion, estimacion, asignacion y andlisis de los riesgos de la
contratacion y la definicion de la clase y alcance de las garantlas que deben ser
exigidas al contratista.

d) Supervisor o interventor del contrato el cual tendra la responsabilidad de estar
atento al cumplimiento-de los términos del contrato y apoyar a los funcionarios y/o
contratistas que intervengan en el proceso.

El Fideicomitente fijara los lineamientos para adelantar los procesos de seleccion, asi:
3.2.1.1 PLANEACION

El trdmite contractual debe corresponder a una cuidadosa planeacion para contribuir en
forma eficiente al logro de las actividades y objetivos institucionales, estableciéndose
previamente las necesidades de la entidad para el cumplimiento de su deber legal y
constitucional, la disponibilidad de los recursos para respaldar la contratacion, las
condiciones, los riesgos, plazo, valor, y el esquema que implementara para establecer el
seguimiento y control a la actividad, bien o servicio contratado.

En la etapa de planeacion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

=  Es vital la planificacion y el analisis de conveniencia y oportunidad del proyecto.

= ' Esta etapa debe efectuarse con previa antelacion al inicio del contrato calculando
los términos de duracién del proceso de seleccién.

» Se constituye en la base fundamental del proceso para adquirir oportunamente el
bien o servicio, en forma adecuada, planificada y articulada, por lo cual es esencial
para la satisfaccién oportuna de los requerimientos de la entidad.

L a etapa de planeacion se entiende que inicia desde la definicion de la necesidad, que debe
estar establecida en el Plan de Gastos, hasta el inicio del proceso en el Comité
Estructurador, con los estudios previos como base de tal etapa.

3.2.1.2 PLAN DE GASTOS

Es el ‘plan general de compras de FONDETEC, debe ser una herramienta de gestion

- administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos destinados a

FONDETEC, y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacion,
elaboracién, ejecucion, control y evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva, sin
que la entidad se encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicion que se incluyen
en el Plan de Gastos

El Plan de Gastos es un elemento que esta integrado al presupuesto y aI Plan de Accion

Institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de
planeacion y control.

14
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Sera responsable de la elaboracién y pr¢sentac‘ién del Plan de Gaﬁstos, la Gestion Vigilancia
y Desempefio Institucional y la ejecucién la Gestion Administrativa y Financiera de
FONDETEC o quien designe el Director o Gerente de FONDETEC.

El Plan de Gastos sera publicado en la pagina web de Fondetec, una vez haya sido
aprobado por el Comité Directivo.

‘Las modificaciones realizadas al Plan de Gastos deberan constar en acta.

3.21.3 ESTUDIO DE SEGURIDAD

Una persona que pretenda ser contratada por primera vez.por el PAP MINDEFENSA
NACIONAL FONDETEC, debera tener estudio de seguridad realizado por el Ministerio de
Defensa Nacional con concepto favorable, en casoc de ser desfavorable no podra ser
contratado por el PAP MINDEFENSA NACIONAL FONDETEC,; solo se requerira
actualizacién del mismo a solicitud de la Direccion del Fondo.

3. 2 1.4 CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE RECURSOS

a. EI fldelcomltente debera consultar la disponibilidad de recursos en el fldelcomlso antes
de iniciar el proceso contractual.

.b. La Fiduciaria debera informar si existen recursos disponibles en el fideicomiso, expedir

la certificacion de existencia de recursos y anexarla a los documentos de solicitud del
. contrato derivado.

3.2.1.5 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

El resultado de la planeacion en materia de contratacién, debe plasmarse en los estudios y
documentos previos que serviran de soporte para adelantar el proceso de seleccion y la
ejecucion adecuada del contrato.

Los estudios previos reflejan el analisis que FONDETEC ha realizado sobre la necesidad
del bien o servicio que requiera de acuerdo ¢on el Plan de Gastos, asi como la conveniencia
y oportunidad de realizar la contratacién, también deben incluir los disefios y proyectos
necesarios, asi como toda la informacién indispensable para permitir la presentacién de las
ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por FONDETEC. » ’

‘Como prerrequisito de los estudios previos, en cualquiera que sea el objeto a contratar, se

debera realizar el andlisis del sector econdémico y de los oferentes; al igual que lo

“concerniente a la determinacion de requisitos habilitantes y evaluacion del riesgo previsible

involucrados en la contratacion, el estudio econémico en el cual es parte principal el estudio
de mercado con el andlisis de la dependencia y/o comité estructurador econdémico
correspondlente

Los estudios previos deben ser elaborados y/o revisados por los comités estructuradores
designados por el Ordenador del Gasto.
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3.2.1.6 MODALIDADES DE SELECCION
El Fideicomitente fijara los lineamientos para adelantar los procesos de seleccion.

En este orden, se consignan los mecanismos de orden contractual que se aplicaran para
efectos de que se lleve a cabo la contratacién requerida a traves del patrimonio autonomo.:

Las modalidades de contratacion del Fondo son:

1. Invitacion a Ofertar (GENERAL Y PREFERENTE)
2. Invitacion Publica

3. Contratacion Especial y Especifica

4. Solicitud de compra del bien o servicio

* 3.2.1.6.1 INVITACION A OFERTAR

Esta es la modalidad general y preferente para la adquisicion de los bienes y servicios en
FONDETEC, salvo los procedimientos qué a continuacion se sefialan. Una vez cumplidos
los requisitos ‘previos y normas generales aplicables a toda contratacion, FONDETEC
procedera a invitar oferentes del bien o servicio requerido para que presenten sus
propuestas, con la solicitud de minimo tres (3) ofertas y previa suscripcion de la

- correspondiente garantia de seriedad de la oferta, si a ello hubiere lugar.

En la modalidad de contratacion antes referida, el Fideicomitente efectuara las evaluaciones
técnica, econémica y financiera de las propuestas en los diferentes procesos de seleccion
a que haya lugar y a su vez, la Fiduciaria evaluara las condiciones juridicas de las
propuestas recibidas y el Fideicomitente (Director o Gerente de FONDETEC) seleccionara

. el(los) contratista(s) con los cuales el Patrimonio Auténomo va a suscribir el respectivo

contrato de conformidad con el resultado de los andlisis realizados tanto por el
Fideicomitente como por la Fiduciaria.

3.2.1.6.2 INVITACION PUBLICA

Esta modalidad de contratacién se empleara en los periodos de vigencia de la Ley de

‘Garantias Electorales, cuando aplique.

Es el proceso mediante el cual se formula publicamente una convocatoria a través de la
pagina WEB DE FONDETEC, MIN!STERIO DE DEFENSA. NACIONAL o LA FIDUCIA, para
qgue los interesados presenten ofertas y con los diez (10) primeros proponentes que

- presenten ofrecimiento.se realice el proceso, con el fin de seleccionar entre ellas la mas

g

favorable. En dado caso que al momento del cierre para presentacion de propuestas solo
se hubieran recibido menos de diez (10) ofertas, la evaluacion del proceso y su respectiva
adjudicacion solo se realizara con las ofertas recibidas. :

En la modalidad de contratacion antes referida, el Fideicomitente efectuara las evaluaciones
técnica, econémica y financiera de las propuestas en los diferentes procesos de seleccién
a que haya lugar y a su vez, la Fiduciaria evaluara las condiciones juridicas de las
propuestas recibidas y el Fideicomitente (Director o Gerente de FONDETEC) seleccionara
el(los) contratista(s) con los cuales el Patrimonio Autdnomo va a suscribir el respectivo
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contrato de conformidad con el resultado de los andlisis realizados tanto por el
Fideicomitente como por la Fiduciaria.

3.2.1.6.3 CONTRATACION ESPECIAL Y ESPECIFICA

Mediante esta modalidad se aplica para los contratos de prestacion de servicio personales
ylo juridicos profesionales y de apoyo; arriendos; mantenimiento e instalacion, entre otros;
cuando no exista pluralidad de oferentes y/o proveedor exclusivo. :

Es el procedimiento mediante el cual FONDETEC a través del Patrimonio Autériomo puede
seleccionar de manera especifica al Contratista, que haya demostrado idoneidad y
experiencia directamente relacionada con la contratacion, sin que sea necesario obtener
previamente varias ofertas.

3.2.1.6.4 SOLICITUD DE COMPRA DEL BIEN O SERVICIO

Esta modalidad de contratacion se llevara a cabo cuando la cuantia del bien o servicio sea
inferior o igual a 10 SMMLYV incluido IVA y demas impuestos a los que haya lugar y bastara
con la solicitud por parte del Director o Gerente (a) de FONDETEC a la FIDUPREVISORA
S.A. como vocera y administradora del Patrimonio Auténomo P.A.P. MINDEFENSA
NACIONAL - FONDETEC, quien emitird o elaborara la orden de compra o servicio en
consideracion a la naturaleza. de la contratacion, previa expedicion del Certificado de
Existencia y disponibilidad de Recursos y factura conforme a las necesidades del Fondo.
Considerando los siguientes items:

a) FONDETEC realizara estudio de mercado con minimo 3 cotizaciones. ,
b) . Factura original y/o documento equivalente conforme a la normatividad vigente.

3.2.1.7 PROCEDIMIENTOS
A ¢ontinuaci6n, se detalla el procedimiento aplicable para los tramites contractuales:

FONDETEC elaborara y radicara en las instalaciones de LA FIDUCIARIA los siguientes
documentos: '

a) Solicitud de contratacion
b) Estudios y documentos previos
c¢) Documentos soportes:

A partir del momento en que la FIDUCIARIA reciba de FONDETEC los documentos
referidos anteriormente, corresponde a LA FIDUCIARIA elaborar el respectivo contrato, y
gestionar el cumplimiento de los requisitos para el perfeccionamiento y ejecucion del
contrato. : '

Para el efecto debera seguirse el siguiente procedimiento:
a) Una vez recibida la solicitud y dentro de los cinco (05) dias habiles - a la instruccion

emitida por FONDETEC, LA FIDUCIARIA debera elaborar la respectiva minuta del
contrato.
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b) Una vez elaborada la minuta, la FIDUCIARIA debe remitirla mediante correo
electronico a FONDETEC para la respectiva revision y aprobacion.

c) FONDETEC procedera a revisar y aprobar la minuta via correo electrénico. En caso
que FONDETEC presente observaciones a la minuta, las notificara mediante correo
electrénico a LA FIDUCIARIA, quien debera realizar los ajustes a los que haya lugar
y enviar nuevamente el documento a FONDETEC hasta obtener su aprobacion.

d) Una vez aprobada la minuta por FONDETEC, la FIDUCIARIA procedera a remitirla
al contratista con copia a FONDETEC via correo electronico, para su impresion y
firma; asi como la constitucion de las pélizas, si hay lugar a ello, y que correspondan
en proporcion al plazo y el valor, con ocasion del contrato prlnmpal

e) Posteriormente, el contratista debera radicar en las instalaciones de Fiduciaria La
Previsora — Sede Principal Bogota D.C., el documento firmado y la modificacién que
se haga a las polizas en original, asi como el recibo de pago, si a ello hubiere lugar.

f) La FIDUCIARIA debera aprobar las garantias correspbndientes y enviar copia al
Contratista y FONDETEC de la misma junto con el contrato perfecmonado mediante
correo electrénico. - :

g) FONDETEC elaborara el acta de inicio correspondiente, si aplica, en caso que esta
se prevea en el contrato, la que debera ser suscrita por el Supervisor designado por
FONDETEC y el Contratista. En la referida acta se debera indicar la fecha a partir
de la cual se da inicio a la ejecucion del contrato, la cual debera remitirse en original
por parte de FONDETEC a la FIDUCIARIA, para su conocimiento y custodia.

Para la ejecucion del contrato se requerira la aprobacion de las garantias y la suscripcion
del acta de inicio, segun se exija en cada caso.

3.2.1.7.1DESCRIPCION PARA SELECCIONAR A LOS CONTRATISTAS

La seleccion de los contratistas en el Fondo se regira por los siguientes criterios:

3.2.1.7.1.1 CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacion de las propuéstas comprende:
a. La verificacion del cumplimiento de los requisitos habilitantes de carécterjUridico,
financiero — econdémico y técnico.
b. La verificacion del cumplimiento de los requisitos técnicos minimos.
c. La ponderacién o uallflcamon técnica y/o econémica.

3.2.1.7.2 CRITERIOS DE DESEMPATE

Se entendera que hay empate entre dos (2) o mas propuestas, cuando obtengan un numero .
idéntico en el puntaje final.

En el caso en que dos (2) o0 mas propuestas bajo el anterior criterio, hubieran arrojado un
mismo resultado, se aplicaran los siguientes criterios de desempate:
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. a. Se escogera el oferente que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de
eacogenma y calificacion establecidos en la Invitacion. Si persiste el empate, se
escogera al oferente que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de
escogencia y calificacion establecidos en la Invitacién y asi sucesivamente hasta
agotar la totalidad de los factores de escogencia y calificacién establecidos en la
Invitacién..

b. Se podra escoger al mejor de los criterios financiero o técnico establecido.

c. Sicontintan en igualdad de condiciones, se procedera a utilizar el método aleatorio
denominado sorteo. ' ‘ _

3.2.1.8 NO SELEECCION -

Durante el transcurso del proceso de seleccion, PAP MINDEFENSA NACIONAL -
FONDETEC se abstendra de seleccionar cuando entre las propuestas presentadas, no se
logre cumplir con la necesidad del futuro contrato, ya sea porque las propuestas no cumplan
con las condiciones para ser adjudicatarias, no se presenten ofertas o por cualquier otra
causa que impida la seleccion objetiva.

3.2.1.9 CONTENIDO DE LAS PROPUESTAS
Como minimo la invitacion debe contener el siguiente contenido:

1. Carta de Presentacion de la Propuesta.
2. Especificaciones Técnicas.
3. Descripcién de elementos técnicos.
4. Propuesta Econémica.
5. Formulario y Anexo SARLAFT (Proponente Adjudicatario)
6. Certificacion de Experiencia General Habllltante del Proponente
7. Compromiso Anticorrupcién.
8. Manifestacion Sobre Inhabilidades e lncompatlblhdades
9. Compromiso de Confidencialidad.
10. Certificacion para acreditar Capacidad Financiera.
- 11. Certificacion para acreditar Capacidad Organizacional.
12. Certificado de Participacion Independiente del Proponente.
13. Pacto de integridad para fortalecer la transparencia.
14. Ofrecimiento adicional por parte del oferente.
15. Manifestacion del oferente sobre el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
trabajo (SG-SST)

3.2.2 ETAPA CONTRACTUAL

FONDETEC, solicitara mediante comunicacion escrita a la FIDUPREVISORA S.A., como

Vocera y Administradora del PAP MINDEFENSA NACIONAL — FONDETEC, la elaboracion

de los contratos, una vez se obtenga la aprobacién por parte del Ordenador de Gasto. Este

documento debera contener el bien o servicio a contratar, indicacién el objeto dei contrato,

obligaciones contractuales, duracion, garantias solicitadas, valor, forma de pago y
" supervisor incluidas sus obligaciones, entre otros.
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y

La Fiduciaria atendera las solicitudes de elaboracion de contratos en el término de cinco (5)
dias habiles, contados a partir de la fecha ‘de radicacién de la solicitud siempre que se
cuente con todos los documentos anexos requeridos por la Fiduciaria. La Gerencia de
Negocios o quien haga sus veces de la Fiduciaria debera informar a FONDETEC, sobre
esta situacion, para efectos de computar el término correspondiente.

La Fiduciaria, a través de la Gerencia de Negocios, efectuara las afiliaciones
correspondientes a la Administradora de Riesgos Laborales, de conformidad con fo
dispuesto en la Ley 1562 de 2012, el Decreto 723 de 2013, compilado en el Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015y la reglamentaci()r) vigente.

La Fiduciaria exigira a los contratistas, la constitucion de las pdlizas, sefialadas en la
solicitud de contrato respectiva.’

El Fideicomitente designara quien debe ejercer la supervisién de la contratacién derivada.

3.2.2.1 MODALIDADES DE FORMALIZACION DEL NEGOCIO JURIDICO (CONTRATO,
CONVENIOS Y ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO)

3.2.2.1.1 CONTRATO
3.2.2.1.1.1 SUSCRIPCION Y PERFECCIONAMIENTO

Corresponde al PATRIMONIO AUTONOMO Ia elaboracién y legalizacién de los contratos
derivados del Contrato de Fiducia Mercantil No. 024 de 2014, los cuales seran elaborados
por la Direccién de Contratos de la Fiduciaria, de acuerdo con las atribuciones legales,
estatutarias y reglamentarias. ' :

El PATRIMONIO AUTONOMO velara porque el tramite contractual derivado observe los
lineamientos establecidos en el presente Manual y las disposiciones legales, reglamentarias
y contractuales que le son propias, y que su instrumentalizacion juridica se realice conforme
a derecho y de acuerdo con los estandares de calidad exigidos por el Fideicomitente.

La verificacion juridica establecida comprende la verificacion de la documentacion
necesaria para la instrumentacion del producto contractual, con arreglo al presente Manual,
la elaboracion y celebracién del contrato derivado y la revision y aprobacién de las garantias
gue amparan los riesgos derivados de la ejecucion, si a ello hubiere lugar.

El contrato es el documento firmado por el Contratista y por el Representante Legal de la
Fiduprevisora S.A., como Vocera y Administradora del PAP MINDEFENSA NACIONAL —
FONDETEC, para el desarrollo de los asuntos propios, previa solicitud-del Director(a) o
Gerente del Fondo de Defensa Técnica y Especializada de los miembros de la Fuerza
Publica - FONDETEC en su calidad de Fideicomitente a la Gerencia'de Negocios de la
Fiduciaria cuando se trate de contrataciones de prestaciones de servicios personales,
bienes y servicios. Para ello adjuntara la siguiente documentacién, como minimo:

1. Instruccién del fideicomitente

2. Estudios y documentos previos

3. Propuesta del Contratista

4. Fotocopia Cédula de ciudadania del proponente y/o Representante Legal
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HOja de vida del proponente y/o Representante Legal.

Documentos académicos, experiencia y soportes hoja de vida del proponente.
Certificado de afiliaciort y pago al sistema de seguridad social integral (salud y
Pension y ARL) y/o Certificado de Parafiscales y Seguridad Social expedida por el
Revisor Fiscal o Representante Legal.

8. Certificado de antecedentes fiscales del Contratista y/o Representante Legal.

9. Certificado de antecedentes disciplinarios del Contratista y/o Representante Legal.
10. Certificado de antecedentes judiciales del Contratista y/o Representante Legal.

11. Certificado del Sistema de Medidas Correctivas Contratista y/o Representante Legal.
12. Formato registro unico tributario-RUT.

13. Camara de Comercio (no mayor a 30 dias)

14. Certificacion Bancaria (no mayor a 30 dias de expedicién)

15. Formulario SARLAFT.

16. Demas documentos necesarios para la contratacién.

No o

3.2.2.1.1.2 CONTENIDO DEL CONTRATO DERIVADO. Los contratos derivados en su
elaboracién, deberan contener como minimo la siguiente estructura:

1. Un encabezado con indicacién del contrato que se celebra, el numero del contrato,
el cual estara compuesto por el cédigo del negocio fiduciario que enmarca la
contratacion, el consecutivo del contrato y la vigencia en la cual se celebra, la
denominacion de la Fiduciaria con indicacion de estar actuando en su caracter de
vocera y administradora del negocio fiduciario debidamente individualizado, asi
como la identificacion del contratista.

2. La identificacion de los suscribientes del contrato y la calidad con que actian para
la suscripcion del documento y la identificacion de la tipologia del contrato.

3. Una parte considerativa, donde se insertaran cronologicamente las circunstancias
legales y materiales que le dan origen al contrato.

4. Un clausulado que debera incluir como minimo las siguientes, segun la tipologia
del contrato de que se trate:

Objeto

Valor del contrato y forma de pago

Gastos de viaje y tiquetes aéreos y/o terrestres (si a ello hubiere lugar)
Duracién

Obligaciones del Contratista

Obligaciones de la Fiduciaria La Previsora S.A.
Obligaciones de Fondetec

Limites de las obligaciones de la Fiduciaria

Supervisién del Contrato

Garantias

Incumplimiento total o parcial

Modificaciones al contrato

Exclusion de la relacion laboral y autonomia profesional
Inhabilidades e incompatibilidades

Cesion

Causales de terminacién

Terminacion anticipada

Supervisién

Liquidacién del contrato

C)(" | !
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Solucién de controversias

Confidencialidad

Fuente de los recursos

Indemnidad

Documentos

Afiliacién al sistema de riesgos laborales-ARL
Domicilio, direcciones

Proteccion de datos personales

Vigencia certificacion SARLAFT

Las condiciones de elaboracion de cada contrato podran variar de acuerdo a la tipologia
juridica del mismo, el contenido de las obligaciones y la naturaleza del objeto contractual,
_pero deberan observar en su elaboracion la presente estructura.

El contrato se perfecciona con la firma de las partes, es importante sefialar que el mismo
se debe elevar a escrito y debe ser firmado por las partes, Representante Legal de la .
Fiduprevisora S.A como Vocero y Administrador del PAP MINDEFENSA NACIONAL -
FONDETEC vy el contratista. v :

Verificacion y cumplimiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
previsto en el Decreto 1072 de 2015 o demas normas que lo adicionen o modifique.

3.2.211.3 EJECUCI(')N DEL CONTRATO
Para que el contrato se pueda ejecutar, es necesario haber agotado las siguientes etapas:

1. Aprobacion de las garantias exigidas, a través del certificado de aprobacion de
garantias expedido por la Fiduprevisora S.A., como Vocera y Administradora PAP
MINDEFENSA NACIONAL-FONDETEC, cuando se requiera

2. Afiliaciéon Riesgos Laborales-ARL '

3. Designacién de supervision del contrato

4. Suscripcion del acta de inicio, cuando se requiera.

Una vez perfeccionado el contrato, el contratista y el supervisor designado por el Director(a)
o Gerente de FONDETEC suscribiran el acta de inicio previa afiliacién de la ARL vy
aprobacion de pdlizas a partir del cual correra el plazp de ejecucion.

Cumplidos los requisitbs de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato, la
Fiduciaria La Previsora S.A., debera remitir el documento a Fondetec y al contratista.

3.2.2.1.2 CONVENIOS

Se entiende por convenio todo acuerdo de voluntades que suscriba el Representante Legal
de la Fiduciaria la Previsora S.A., como Vocera y Administradora PAP MINDEFENSA
NACIONAL-FONDETEC, con entidades publicas, privadas o de naturaleza mixta, con el
objeto de coordinar, cooperar o colaborar en la realizacién de actividades administrativas
de interés comuln a los sujetos contratantes, con la finalidad de que cada Entidad reciba un
beneficio reciproco.

Mediante el convenio se busca materializar o plasmar la articulacion de esfuerzos de
diferentes partes para conseguir un fin comun entre las mismas. Estos documentos se
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suscribiran, sin importar la cuantia, por el Representante Legal de la Fiduciaria La Previsora
S.A., como Vocera y Administradora PAP MINDEFENSA NACIONAL — FONDETEC, para
los asuntos propios del referido Patrimonio.

En dicho documento se pueden aunar recursos fisicos, técnicos, financieros y/o humanos
para conseguir el objeto contractual que se pretende ejecutar. Para ello adjuntara como
minimo la siguiente documentacion: ‘

Instruccion del fideicomitente .

Estudio de necesidad de ambas entidades

Fotocopia Cédula de ciudadania de los representantes Legales de cada entidad
Formulario SARLAFT ,

Las demas que sean necesarias, segun la naturaleza del convenio.

ahonN

. _
El convenio debera contener como minimo las siguientes clausulas: Objeto, naturaleza del
convenio, compromiso de las partes. ~ ' -

Se debe verificar la competencia contractual sefialada en la resolucién de delegacion
vigente del Ministerio de Defensa Nacional.

Verificacion y cumplimiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
previsto en el Decreto 1072 de 2015 o demas normas que lo adicionen o modifique.

3.2.2.1.2 ORDEN DE COMPRA DEL BIEN Y/O SERVICIO

Es el documento firmado por LA FIDUPREVISORA S.A., como Vocera y Administradora
PAP MINDEFENSA NACIONAL - FONDETEC, para suplir las necesidades minimas del
referido Patrimonio y bastard con la solicitud por parte del Director (a) o Gerente de
FONDETEC, el Certificado de Disponibilidad de Existencia de recursos y la Factura y/o
documento equivalente.

" Verificacién y cumplimiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
. previsto en el Decreto 1072 de 2015 o demas normas que lo adicionen o modifique.

3.2.2.2 SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN LA EJECUCION DE LOS
NEGOCIOS JURIDICOS

3.2.2.2.4 ADICION, MODIFICACION Y/O PRORROGA

Cualquier modificacion a las condiciones del contrato, adicion en recursos o prorroga que
se pretenda realizar en la ejecucion del negocio juridico, previo a la terminacion de éste,
debera hacerse constar por escrito mediante la elaboracién de un Otrosi.

El supervisor debera solicitar de manera oportuna, dentro de la ejecucion del contrato, al
Director o Gerente de FONDETEC, la modificacion, adicién o prérroga mediante documento
escrito en el cual sustente la necesidad y las condiciones de esta. Una vez aprobada la
solicitud realizada por el supervisor, el Director o Gerente dara traslado a la Gestién
Contractual o quien haga sus veces y de tratarse de una adicién debe solicitar y verificar la
existencia de recursos, posteriormente solicitarda a la Fiduciaria mediante oficio la
elaboracion del Otrosi.

23




{f iduprevisora)

La FIDUPREVISORA S.A, como Vocera y Administradora FAP MINDEFENSA NACIONAL
- FONDETEC elaborara el Otrosi dentro de los cinco (05) dias siguientes al recibo de la
solicitud por parte de FONDETEC, siempre que los documentos requerldos estén correctos.
Si los documentos no estan correctos o completos o se requiere aclaracion, Ios cinco (05)
dias se contaran a partir que se realice la correccion.

En la solicitud de elaboraciéon del Otrosi, FONDETEC debera remitir los siguientes -
documentos:

a) Instruccion del Fideicomitente (Director o Gerente de FONDETEC), que incluya la
solicitud clara y expresa, especificando lo que se pretende modificar y como se va
a modificar. '

b) Solicitud realizada por parte del supervisor donde justifica la eIaboracuon del Otrosi,
junto con la aceptacion y/o solicitud del contratista.

c) Certificado de existencia y representacion legal vigente del contratista expedido por
la Camara de Comercio, cuando existan variaciones en su conformacion o
representacion legal, cuando se trate de persona juridica. En caso de no existir
variaciones en su conformacion o representacion legal, debera ser informado en el
oficio de solicitud para dejar claro que en esta oportunidad no se debe enviar el
certificado.

‘d) Fotocopia de la cédula de ciudadania, si se trata de persona juridica sera la del
representante legal y si se trata de persona natural, seréa la del contratista.

e) Certificados expedidos por Procuraduria General de la Nacién. Si se trata de
persona juridica sera el del representante legal y si se trata de persona natural, sera
el del contratista. No mayor a treinta (30) dias anteriores a la solicitud.

f) Certificados expedidos por la Contraloria General de la Republica. Si se trata de
persona juridica sera el del representante legal y si se trata de persona natural, sera
el del contratista. No mayor a treinta (30) dias anteriores a la solicitud.

g) Certificados antecedentes judiciales de Ia Policia Nacional. No mayor a treinta (30)
dias anteriores a la solicitud.

h) Certificado Consejo Superior de la Judicatura o quien haga sus veces (abogados)

i) Certificado expedido por el Sistema Nacional de Medidas Correctivas — Policia
Nacional (Ley 1801 de 2016 o demas normas que lo adicionen o modifique).

j) Certificado del pago de aportes parafiscales del ultimo mes.

k) RUT (si se adicionan recursos o se actualiza el SARLAFT)

I) Formulario SARLAFT, en caso que la certificacion del contratista, expedida por la
Fiduciaria al momento de la elaboracién del contrato inicial se encuentre vencida,
para lo cual el Fondo debera consultar con la Fiduciaria prevno a la correspondiente
instruccién del otrosi. '

Con base en la instruccion recibida, la Fiduciaria procedera a elaborar la minuta del otrosi
y remitirla via correo electronico a FONDETEC, quien debera emitir la respectiva
aprobacion de la misma. Una vez aprobada, la Fiduciaria procedera a remitirla al contratista
con copia a FONDETEC via correo electrénico, para su impresic')n y firma; asi como la
constitucion de las pélizas, si hay lugar a ello, y que correspondan en proporcion al plazo y
el valor, con ocasién del contrato principal.

Posteriormente, el contratista debera radicar en las instalaciones de Fiduciaria La Previsora
— Sede Principal, el Otrosi firmado y la modificacién que se haga a las pélizas en original,
asi como el recibo de pago, si a ello hubiere lugar.
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3.2.2.3 OTROS

3.2.2.3.1 SUSPENSION Y REANUDACION DEL CONTRATO .
Cualquiera de las partes del contrato podra solicitar suspension y reanudacion de la
prestacion de los servicios contratados, siempre que esta no afecte el cumplimiento de los
fines de la entidad conforme a la naturaleza del contrato, en cualquier momento mediante
aviso escrito debidamente motivado y justificado, con una anticipacién no menor de quince
(15) dias calendario a menos que renuncie la parte a quien se le avisa, si esta encuentra
gue sus intereses no se ven afectados con dicha decision.

Una vez realizada la solicitud de suspension y reanudaciéon por parte del interesado al
supervisor del contrato, el Director o Gerente de FONDETEC, solicitara a la Fiduciaria
mediante oficio la elaboracion del acta de suspension y reanudacién del contrato.

En la solicitud debera determinarse por parte de FONDETEC, la fecha de inicio de la
suspension y la fecha en la que se reanudara el contrato. Es importante que la solicitud de
suspensién y reanudacion se realice previamente a la fecha a partir de la cual iniciara la
suspension del contrato.

Asi mismo, durante el periodo en el cual este suspendido el contrato, el contratista no tendra
derecho a percibir y exigir al contratante el pago por los honorarios pactados.

Cuando se suscriba el acta de suspension y reanudacion, el contratista debera realizar los
ajustes pertinentes en las pdlizas ante la aseguradora que corresponda.

La FIDUPREVISORA S.A. como Vocera y Administradora PAP MINDEFENSA NACIONAL-
FONDETEC, elaborara el acta de suspension y reanudacion dentro de los cinco (05) dias
siguientes al recibo de la solicitud por parte de FONDETEC, siempre que los documentos
requeridos estén correctos. Silos documentos no estan correctos o completos o se requiere
aclaracion, los cinco (05) dias se contaran a partir de que se realice la correccion.

3.2.2.3.2 ACTA DE TERMINACION ANTICIPADA ,

Cualquiera de las partes del Contrato podra dar por terminada la prestacion de los servicios
contratados, total o parcialmente, en cualquier momento mediante aviso escrito
debidamente motivado y justificado, con una anticipacion no menor de quince (15) dias
calendario.

Si la terminacién aqui prevista procede de parte de la FIDUCIARIA en calidad de Vocera y
Administradora del Patrimonio Auténomo PAP MINDEFENSA NACIONAL ~ FONDETEC,
esta no dara lugar a indemnizacién alguna en favor del CONTRATISTA, y se le pagara lo
ejecutado hasta la fecha.

La FIDUPREVISORA S.A, como Vocera y Administradora PAP MINDEFENSA NACIONAL-
FONDETEC, elaborara el acta de terminacidn anticipada dentro de ios cinco (05) dias
siguientes al recibo de la solicitud por parte de FONDETEC, siempre que los documentos
requeridos estén correctos. Si los documentos no estan correctos o completos o se requiere
aclaracion, los cinco (05) dias se contaran a partir de que se realice la correccion.
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3.2.2.3.3 CESION DEL CONTRATO, CONVENIO Y/O ORDENES DE COMPRA O
SERVICIO

EL CONTRATISTA no podra ceder total ni parcialmente el contrato, convenio y/o la orden
de compra o servicio sin que medie autorizacion previa y escrita a solicitud del
Fideicomitente a la FIDUCIARIA LA PREVISORA S.A. — como Vocera y Administradora del
Patrimonio Auténomo PAP MINDEFENSA NACIONAL - FONDETEC - NIT

No.830.053.105-3.
3.2.2.4 CLAUSULAS EXIGIBLES
3.2.2.4.1 CLAUSULA PENAL

PENAL PECUNIARIA: En caso de incumplimiento total o parcial de cualquiera de las
obligaciones del CONTRATISTA, se generara a su cargo el pago de la clausula penal cuyo
monto sera por el diez por ciento (10%) sobre la facturacion y/o documento equivalente del
mes en el que se presente el incumplimiento. La pena no exime al CONTRATISTA del
cumplimiento de la obligacién principal, ni del pago de los perjuicios que superen el valor
de este porcentaje en los términos del articulo 1594 y SS del Cédigo Civil y demas normas
concordantes.

El cobro de la clausula penal tendra el siguiente procedimiento: 1) EI CONTRATANTE
informara por escrito al CONTRATISTA una vez tenga conocimiento del incumplimiento en
los términos establecidos en esta clausula. 2) EL CONTRATISTA, dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de recibo del requerimiento del CONTRATANTE, debera
emitir una respuesta, fundamentando las razones de su desacuerdo, en caso de que haya
lugar. 3) EL CONTRATANTE evaluara las explicaciones establecidas por EL
CONTRATISTA y tomara la decision final si da lugar al pago de la penalidad aqui pactada.
Para tal efecto comunicara la decisién al CONTRATISTA dentro de los siete (7) dias habiles
siguientes a la respuesta del CONTRATISTA. Lo anterior, de conformidad con el articulo
1592 del Cédigo Civil Colombiano. 4) En el evento,en que el CONTRATISTA se encuentre
de acuerdo con et requerimiento de la FIDUCIARIA bastara una comunicacién en tal sentido
dentro del término establecido para tal efecto. El vencimiento de los cinco (5) dias habiles
referidos sin que el CONTRATISTA remita la comunicacioén de aceptacién, se entendera
como conformidad de la decisién adoptada

Cuando se suscrlba el acta de suspension y reanudacion, el contratista debera realizar los
ajustes pertinentes en las polizas ante la aseguradora que corresponda

La FIDUPREVISORA S.A., como Vocera y Administradora PAP MINDEFENSA NACIONAL-
FONDETEC, elaborara el acta de suspensién y reanudacion dentro de los cinco (05) dias
siguientes al recibo de la solicitud por parte de FONDETEC, siempre que los documentos
requeridos estén correctos. Silos documentos no estan correctos o completos o se requiere
aclaracion, los cinco (05) dias se contaran a partir de que se realice la correccion.
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3.2.3 ETAPA POSTCONTRACTUAL
3.2.3.1 LIQUIDACION

Para el ultimo pago, la Fiduciaria elaborara el acta de liquidacién a suscribir por las partes,
con base en los datos suministrados por el Supervisor del contrato, la paz y salvo respectivo
y previa autorizacion del ordenador del gasto. “

El acta de liquidacion la elaborara LA FIDUCIARIA como Vocera y Administradora del PAP
MINDEFENSA NACIONAL - FONDETEC, dentro de los cinco (05) dias siguientes al recibo
de la respectiva solicitud por parte de FONDETEC, que debe estar soportada con los
siguientes documentos:

1. Informe del supervisor mediante el cual se verifique el cumplimiento de las
obligaciones y/o las observaciones a que haya lugar.

2. Certificaciones de cumplimiento de las obligaciones a seguridad social, tributarias y
parafiscales a cargo del contratista, cédula de ciudadania del representante legal
(Persona Juridica) si existe cambio de representante y Certificado de Camara de
Comercio actualizada (Persona Juridica).

El contrato se liquidara, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de vencimiento
del plazo de ejecucién del mismo.

Para la liquidacién, cuando sea el caso, se exigira la ampliacion o extension de la garantia
exigida en el contrato, que avalara las obligaciones que deba cumplir el CONTRATISTA,
con posterioridad a la terminacién del contrato, cuando la liquidacién no se haya logrado
por culpa de éste, asi como estar al dia en los aportes al sistema de seguridad social
integral, todo de conformidad con lo previsto en el contrato y con las normas vigentes, asi
como aquellas que se expidan y le sean aplicables hasta su terminacion.

En los contratos de prestacion de servicios personales el Ultimo pago se realizara contra la
suscripcion del acta de liquidacion, la cual debe contar con el cumplimiento a cabalidad de
las obligaciones contractuales y certificacion del supervisor.

Cuando se haya agotado el procedimiento normal y las partes no lleguen a un acuerdo
sobre el contenido de la liquidacion, o exista imposibilidad para localizar al contratista
(cambio de domicilio, de ciudad, de pais, falta de datos para su ubicacion, etc.), o cuando
el contratista pese a haber sido convocado y localizado no se presente a firmar la
liquidacién, no remita el acta o no muestre interés alguno en su suscripcion, el
PATRIMONIO AUTONOMO, previo visto bueno o instruccion del Fideicomitente elaborara
un informe en el cual se dejarda constancia de las circunstancias que impidieron la
celebracion de la liquidacién de mutuo acuerdo. En dicho informe se consignaran los
detalles de la ejecucion del contrato, actividades ejecutadas, pagos realizados, saldos
insolutos, informe acerca de incumplimientos y demas circunstancias relevantes surgidas
durante la existencia del vinculo contractual.

Para las ordenes de compra que sean suscritas en el marco de ejecucion del PAP
MINDEFENSA NACIONAL - FONDETEC, no se requerird la elaboracién de Acta de

&\}quidacién.
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Capitulo IV
SUPERVISION

El Director o Gerente de FONDETEC designara un supervisor con el fin que ejerza el control
y seguimiento a la ejecucion del contrato y verifique el adecuado cumplimiento del mismo
mediante el diligenciamiento de los formatos establecidos para tal fin, con miras a asegurar
el cumplimiento de las obligaciones pactadas con el contratista, y en particular, aquellas
relacionadas con el recibo definitivo y a satisfaccion de los bienes y servicios contratados,
para la liquidacién definitiva del contrato.

El perfil del supervisor debera ajustarse al objeto del contrato y quien sea designado no
podra encontrarse en causales de inhabilidad, incompatibilidad o impedimentos, tener
parentesco, afecto o interés econémico respecto del contratista.

La designacién de supervisor sera comunicada por escrito al supervisor y contratista por la
Gestion Contractual a través de correo electrénico y/o personaimente en el cual se
adjuntara el oficio firmado por parte del Director o Gerente de FONDETEC.

Una vez designado como supervisor, realizara las gestiones pertinentes para que el
contratista firme el Acta de Inicio.

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato, segun corresponda.

Es responsabilidad del supervisor verificar que el contratista envie los documentos de la
ejecucion del contrato, a la Gestion Documental y de archivo, para su respectiva
incorporacién al expediente Contractual, tales como informes, actas, listas de asistencia de
reuniones y demas que se hayan expedido durante la ejecucién contractual.

En caso de ausencia temporal o definitiva o por cualquier otro motivo que conlleve al cambio
del supervisor del contrato, el Director o Gerente de FONDETEC designara mediante oficio
a otro y comunicara a la Fiduciaria del cambio, asi mismo se le notificara al supervisor
designado, mediante correo electrénico enviado desde la Gestion Contractual para su
conocimiento. Solo el Director o Gerente de FONDETEC podra ordenar el cambio de
supervisor de un contrato.

En el evento de cambio de supervisor definitivo por disposicion del Director o Gerente de
FONDETEC, el primer supervisor debera hacer entrega formal al segundo supervisor de
toda la informacion relativa a la ejecucién del contrato, con un informe detallado sobre las
actuaciones realizadas. Sélo hasta ese momento quedara el primero exonerado del
cumplimiento de las obligaciones como supervisor. ’

El supervisor del contrato, respondera civil, penal, fiscal y disciplinariamente, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la supervision, como por los hechos u
omisiones que les sean imputables, de acuerdo con lo establecido por las disposiciones
legales que resulten aplicables.

La actividad de supervision sélo cesara una vez expire el plazo de ejecucién previsto en el
contrato. Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que continien vigentes con
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posterioridad al vencimiento del plazo o a la liquidacion del mismo, tales como las
relacionadas con las garantias extendidas asociadas a los bienes y servicios que por su
naturaleza sean objeto de este tipo de garantias, las cuales comprenden el mantenimiento
preventivo de los bienes adquiridos, repuestos y demas actividades que se hayan
contemplado dentro de estas garantias ofrecidas por el contratista.

El supervisor no esta facultado para autorizar modificaciones de especificaciones, de
condiciones contractuales, prérrogas o mayores plazos, adiciones, suspensiones, mayores
cantidades, todo lo cual corresponde definirlo al Director o Gerente de FONDETEC, previo
estudio y concepto que emita el supervisor. La formalizacion se hara siempre por escrito
-mediante la suscripcion de contratos modificatorios o adicionales.

Las actividades del supervisor finalizan con la suscripcion del acta de liquidacion y en caso
de quedar garantias técnicas vigentes, con la suscripcion del acta de cierre del expediente
una vez finalizadas éstas.

4.1 OBJETIVOS DE LA SUPERVISION

a) CONTROLAR: Que el contratista cumpla en su totalidad con las obligaciones
establecidas en el contrato.

b) SOLICITAR: Informes de gestion pactados de todas las actividades realizadas
relacionadas con el objeto dei contrato.

c¢) EXIGIR: Que las actividades realizadas o a desarrollar se lleven a cabo con la
debida eficacia, oportunidad, calidad y eficiencia.

d) PRESTAR APOYO: Al contratista o resolver las inquietudes que se presenten
durante el desarrolio de la ejecucién del contrato.

e) PREVENIR: El incumplimiento total o parcial, el cumplimiento tardid o
defectuoso que a futuro pueda afectar al PAP MINDEFENSA NACIONAL -
FONDETEC. ,

4.2 ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR

a) ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: El supervisor efectuaréa el control sobre el
cumplimiento de las diligencias de orden administrativo propias del contrato
suscrito.

b) ACTIVIDADES TECNICAS: El supervisor efectuara el control y seguimiento del
objeto contractual y verificara que cada uno de los procesos técnicos a cargo del
contratista se adelanten de conformidad con las normas técnicas aplicables, que
se cumplan con las especificaciones técnicas previstas en los estudios previos,
el contrato, los cronogramas y el presupuesto correspondiente.

c) ACTIVIDADES FINANCIERAS: El supervisor ejercera seguimiento y control de
las actuaciones de! contratista de orden financiero, contable y presupuestal, que
se deban realizar dentro del marco del contrato suscrito.

d) ACTIVIDADES LEGALES: El supervisor velara por el cumplimiento de la
normatividad general y particular contractual vigente.
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4.3 OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

a)

)

h)

)

k)

Tener conocimiento detallado del contrato, estudios previos, anexos, invitacion,
oferta presentada por el contratista y demas documentos que hagan parte del
contrato.

Realizar control y seguimiento a la ejecucion y liquidacién del contrato.
Controlar la inversion del anticipo o pago anticipado. (segun el caso)

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes del contratista y darle al
interior de la Fiduciaria el tramite que corresponda.

Informar a FONDETEC - FIDUPREVISORA como Vocera'y Administradora PAP
MINDEFENSA NACIONAL-FONDETEC, acerca del incumplimiento de las
obligaciones del contratista, con el fin de definir las acciones a seguir, tales como
hacer efectivas las polizas constituidas, la clausula penal, en caso de que éstas
se hayan pactado.

Proyectar y suscribir las actas de inicio, recibo de los bienes y servicios y el
informe de liquidacion del contrato.

Recomendar y tramitar con la suficiente anticipacion la suscripcion de contratos
adicionales, prorrogas o modificatorios, previa justificacién de los motivos en que
se fundamenta.

Estar pendiente del vencimiento del contrato.

Revisar las facturas y/o documentos equivalentes correspondientes que
presente el contratista, autorizando su pago colocando con su visto bueno o
negando los mismos, segun sea el caso.

Impartir instrucciones al CONTRATISTA sobre asuntos de su responsabilidad y
exigirle la informacién que considere necesaria.

Aprobar el informe de actividades mensual y final sobre el cumplimiento del
objeto contratado y de las obligaciones del CONTRATISTA.

Verificar permanentemente que el CONTRATISTA cumpla con los aportes al
Sistema de Seguridad Social en Salud y Pension, de conformidad con las
normas vigentes.

m) Verificar permanentemente que el CONTRATISTA cumpla con el sistema de

n)

o)

gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Vigilar la expedicion y vigencia de las pélizas exigidas en el contrato.

Consignar en actas las reuniones que se lleven a cabo con el contratista.
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p) Apoyar, asistir y asesorar al CONTRATISTA en todos los asuntos de orden
técnico, econémico y juridico que se susciten durante la ejecucion del Contrato
y hasta su recibo definitivo y liquidacion.

q) Revisar periddicamente, los certificados de antecedentes de la Procuraduria
General de la Nacion, antecedentes del Consejo Superior de la Judicatura
(abogado), Certificado de Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional, el
boletin fiscal expedido por la Contraloria General de la Republica y verificara que
no exista inhabilidades sobrevinientes, suspension en el ejercicio profesional o
deudas fiscales y el Certificado expedido por el Slstema Nacional de Medidas
Correctivas.  «

r) Las demas que estime necesarias para garantizar el cumplimiento del contrato.
4.4 PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR

a) Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes.

b) Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad
contratante o del contratista.

c) Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

d) Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.
e) Gestionar indebidamente, a titulo personal, asuntos relativos con el contrato.

f) Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

g) Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

Capitulo V
SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

En el evento de que surja alguna diferencia entre las partes por razén o con ocasion del
contrato, se buscara una solucién directa mediante Ia conciliacion, dentro de los diez (10)
dias calendarios siguientes a la notificacién que cualquiera de las partes envie a la otra. En
el evento en que dicha diferencia no pueda resolverse mediante los mecanismos antes
anotados, la misma se sometera al conocimiento de la Justicia Ordinaria.

El procedimiento para garantizar las controversias contractuales sera el siguiente:
1. El supervisor del contrato debera realizar un informe que debera presentar al
Director o Gerente de FONDETEC, con los documentos antecedentes y/o
\}Q/ averiguaciones preliminares de las actuaciones adelantadas, con el fin de ejercer el
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deber de control y vigilancia sobre el contrato a cargo de su supervision, es decir
requerimientos realizados al contratista y su respectiva respuesta, respetando
siempre el derecho a la contradiccion y defensa.

2. El Director o Gerente remitira la solicitud con sus antecedentes a la Gestion
Contractual con el fin que se inicien las actuaciones ante la Fiduciaria para dar inicio
al procedimiento garantista del cumplimiento del contrato respectivo.

3. La Fiduciaria debera llamar a descargo a las partes en compainiia de la aseguradora,.
si a ello hubiere lugar, de lo cual se levantara el acta y planilla correspondiente, en
la cual se llegaran acuerdos de cumplimiento.

4. En caso contrario se procedera de conformidad con lo establecido en el contrato y
en la clausula de las causales de terminacion.

Capitulo VI

DISPOSICION SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE
CONTRATOS

En los procesos de contratacion se debera aplicar a cabalidad la funcion archivistica
expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000 o demas normas que la modifiquen o
complementen, asi mismo para la creacion, organizacion, de los expedientes de archivo de
Contratos que se encuentren en formato analogo (fisicos) y electronicos se deben
conformar con los documentos producidos durante el desarrollo de su tramite, actuacion o
procedimiento, de acuerdo a las funciones y/o actividades que tiene asignadas por
FONDETEC, igualmente contener los documentos relacionados en la Tabla de Retencién
Documental; de sus etapas precontractual, contractual, ejecucion y liquidacion; a su vez
dando cumplimiento con el principio de procedencia y orden original, por consiguiente los
tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries,
estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y control dentro
de la unidad de informacion.

Una vez que Fiduprevisora S.A. como Vocera y Administradora PAP MINDEFENSA
NACIONAL-FONDETEC haya emitido el acta y fecha de liquidacién de los contratos que
pertenecen a las subseries de bienes o servicios y prestacién de servicios, FONDETEC
retendra en el Archivo de Gestién por dos (2) afios, cumplido este tiempo el Responsable
de Gestion Documental coordinara la transferencia primaria al Archivo General del MDN,
dando cumplimiento a la normatividad archivistica, ciclo de vital de los documentos,
Programa de Gestiéon Documental “ Hacia la Implementacién del Sistema de Gestiéon de
Documentos Electronicos de Archivo- ” del Archivo General del Ministerio de Defensa
Nacional.

Capitulo VII
BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL
7.1. INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

En los procesos de seleccién adelantados bajo los parametros del presente Manual,
siempre debera predominar una actuacién integra ajustada a la ética y a las buenas
costumbres. En tal sentido, los funcionarios y contratistas de Fondetec designados para
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desarrollar alguna actividad contractual, asumen un compromiso de ética y moralidad en

sus actuaciones, garantizando condiciones de equidad y justicia en la gestién
administrativa.

Capitulo VIII
DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual deroga las disposiciones que le sean contarias, en especial el Acuerdo
003 del 18 de marzo de 2013 y rige a partir de su publicacion.
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