PROCESO

o20

) ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS IT3.P3.ABS 15/12/2022
BIENESTAR INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS DE .
FAMILIAR | SECTOR PARA PROCESOS DE CONTRATACION DE MINIMA Version 2 Pagina 1 de

CUANTIA Y CONTRATACION DIRECTA (ESMD) 26
1. OBJETIVO

Describir los pasos que se deben seguir para elaborar estudios de sector para procesos de contratacion
de minima cuantia y contratacion directa que aplique (de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 3.1.2.
Contratacioén Directa, del Procedimiento para Solicitar, Realizar y Revisar Estudios de Sector y Costos),
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Caodigo Nombre del documento

P3.ABS Procedimiento para Solicitar, realizar o revisar Estudios de Sector y Costos

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

- Elaborar el Estudio de sector para procesos de contratacion de minima cuantia o contratacion directa
(para las que aplique) cuyo presupuesto no supere los 100 SMMLYV.

- Solicitar la revision del Estudio De Sector para para procesos de contratacion de minima cuantia o
contratacion directa (para las que aplique) cuyo presupuesto no supere los 100 SMMLV

- Validar el estudio de sector para procesos de contratacién de minima cuantia o contrataciéon directa
(para las que aplique) cuyo presupuesto no supere los 100 SMMLV.

4. DESARROLLO:
4.1. INTRODUCCION

El articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, establece que las Entidades Estatales tienen el deber de
‘hacer, durante la etapa de planeacion, el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, organizacional y de analisis de riesgo. La
Entidad Estatal debe dejar constancia de este analisis en los Documentos del Proceso.”

Adicionalmente, el articulo 2.2.1.1.1.6.2. del mencionado decreto, sefiala que la “Entidad Estatal debe
establecer los 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
analisis del sector econémico respectivo; y (d) el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la
perspectiva comercial. La Entidad no debe limitarse a la aplicacién mecanica de féormulas financieras para
verificar los requisitos habilitantes.”

De acuerdo con lo sefalado en el numeral 2. Estudios del sector en los procesos de contratacion de minima
cuantia, contratacion directa y documentos tipo, de la Guia de Elaboracion de Estudios de Sector (GEES —
v.2)! de CCE:

! Agencia Nacional para la Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente -CCE- (24 de junio de 2022), Guia para la Elaboracion de Estudios de
Sector (GEES) version 2 [documento en PDF], recuperado el 11 de octubre de 2022 de https://www.colombiacompra.gov.co/.
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“A. Contratacion directa

En la contratacion directa, el andlisis del sector debe tener en cuenta el objeto del Proceso de
Contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas de entrega y de
pago. El andlisis del sector debe permitir a la Entidad Estatal sustentar su decisién de hacer una
contratacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto
de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

La Entidad Estatal debe consignar en los Documentos del Proceso, bien sea en los estudios previos
o en la informacion de soporte de los mismos, los aspectos de que trata el articulo 2.2.1.1.16.1. del
Decreto 1082 de 2015 (...).

B. Minima Cuantia

En los Procesos de Contratacion de minima cuantia el alcance del estudio de sector debe ser
proporcional al valor del Proceso de Contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de
contrato y los Riesgos identificados.

En esta modalidad de seleccion no es necesario hacer un estudio extensivo de las condiciones
generales de los potenciales oferentes, definir su participacion en el PIB industrial o estudiar la
estructura de los estados financieros de los posibles proveedores y de la industria. En estos casos,
es necesario revisar las condiciones particulares de otros Procesos de Contratacion similares, reunir
informacion suficiente de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega con otros clientes del
proveedor publicos o privados, solicitar informacién a los proveedores, verificar la idoneidad de los
mismos y plasmar tal informacién en los Documentos del Proceso. Lo anterior, con el propoésito de
que la decisién de negocio sea adecuada y garantice la satisfaccion de la necesidad de la Entidad,
cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia y economia y buscando promover la competencia.

Si a pesar de tratarse de un Proceso de Contratacion de minima cuantia, el objeto a contratar es muy
importante para la Entidad Estatal —por ejemplo, un software critico para la actividad misional— o si
los Riesgos exigen un tratamiento especial como en el caso que se ofrezcan comunmente en el
mercado plazos largos de entrega del bien, obra o servicio, el analisis de sector debe ser més
complejo y agregar mayor informacién general y detallada de los potenciales proveedores y el sector.”

Esta investigacion de sector favorece a la entidad en sus procesos de contratacién por cuanto:

Brinda informacion sobre las alternativas para satisfacer una necesidad especifica.

Permite conocer con mayor detalle las alternativas comerciales para satisfacer la necesidad.
Permite identificar variables fundamentales para establecer la estrategia de abastecimiento que debe
adoptar la entidad.

Permite identificar los precios promedio del sector para estimar el presupuesto oficial.

Permite analizar y definir posibles riesgos en las diferentes etapas del proceso (planeacion, seleccion,
ejecucion y liquidacion).

En el numeral 3.1.2. Contratacion Directa, del Procedimiento para Solicitar, Realizar y Revisar Estudios De
Sector y Costos, se establece para cuales contrataciones directas se debe elaborar Estudios de Sector. Los
estudios de sector para las contrataciones directas cuyos presupuestos no superen los 100 SMMLV seran
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realizados por las dependencias lideres de las necesidades de contratacion, sin perjuicio de la revision que
podré realizar la Direccidon de Abastecimiento. Los estudios de sector para contrataciones directas cuyos
presupuestos superen los 100 SMMLYV seran elaborados por la Direccion de Abastecimiento.

El articulo 3.1. del Titulo Il del Manual de Contratacién de la Entidad (Resolucion No. 5205 de 2020 o la que
se encuentre vigente), establece: “En lo que respecta a los procesos de contratacion que correspondan a
minima cuantia en la Sede de la Direccién General, los estudios del sector y/o estudios de costos seran
elaborados directamente por la dependencia interesada en la contratacion, sin perjuicio del aval que debe
brindar la Direccion de Abastecimiento”.

A continuacion, se muestran las tareas a realizar para elaborar un estudio de sector para contrataciones de
minima cuantia o directas que lo requieran?:

llustracion 1 - Tareas para estudio de sector para contratacion de minima cuantia

P

[ 3-5 dias habiles S
Aprobacion Publigacion de. | gt !
por parte de la Iggggpelr: el Tramite de Investigacion |
Elaboracion DAB, la DCO, ; y I cotizaciones procesos |
delaFCTy la SMO y DFI S et || porparte de anteriores
la SDC correo proveedores ICBF y otras I
(opcional)* I potenciales entidades |
| ]
D i p——— 4
Elaboracion del Solicitud y ajuste Consolidado de
Descargar consolidado de de cotizaciones cotizaciones
cotizaciones del cotizaciones por parte de definitivo y
SECOP || preliminar y potenciales " definicion del
analisis proveedores presupuesto
(1 dia habil) (1 dia habil) (1 dia habil)
Elaboracion del
Aprobacion del documento
ESMD por ESMD
parte de la DAB (2 dias habiles)

2 De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 3.1.2. Contratacion Directa, del Procedimiento para Solicitar, Realizar y Revisar Estudios de Sector y
Costos.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



PROCESO

o20

QP ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS IT3.P3.ABS 15/12/2022
BIENESTAR INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS DE .
FAMILIAR | SECTOR PARA PROCESOS DE CONTRATACION DE MINIMA Version 2 Pagina 4 de

CUANTIA Y CONTRATACION DIRECTA (ESMD) 26

FCT = Ficha de Condiciones Técnicas.

SDC = Solicitud de Cotizacion.

DAB = Direccién de Abastecimiento.

DCO = Direccién de Contratacion.

SMO = Subdireccién de Mejoramiento Organizacional.

ESMD = Estudio de Sector para contrataciones de minima cuantia o directas que lo requieran.

Dias habiles promedio por tarea, depende de la complejidad del proceso de contratacion.

*En los casos en los que existen precios histéricos de contratacién del ICBF, de otras entidades, bases de datos publicas u otras fuentes, para bienes
y servicios similares a los incluidos en la necesidad en estudio, la solicitud de cotizacién sera opcional. En los casos en los que se decida solicitar
cotizaciones, el envio de las SDC mediante correo electrénico es opcional, su publicacién en el SECOP Il es obligatoria.

Tareas desarrolladas por la dependencia lider de la necesidad de contratacion si se trata de contrataciones con presupuestos inferiores
a 100 SMMLV o por la Direccion de Abastecimiento para el caso de contrataciones directas (que lo requieran) y con presupuestos
superiores a los 100 SMMLV.

Tareas de terceros externos al ICBF (proveedores potenciales) que pueden o no contestar en el tiempo sefialado por la Entidad.

Ver numeral 3.1. Politicas de Operacion, del Procedimiento para Solicitar, realizar o revisar Estudios de Sector y Costos, para determinar
las dependencias que realizan estas actividades en las regionales.

Se informa que, ademas del presente instructivo, la Direccién de Abastecimiento puso a disposicién de los
colaboradores del ICBF en la plataforma de autoformacion virtual de la Entidad, el curso denominado
“Elaboracion de Estudios de Sector para procesos de contratacion de minima cuantia”, en el cual se
explica en detalle la metodologia para elaborar el estudio. Se sugiere tomar este curso antes de elaborar el
documento por parte de todos los que participen en su construccion. Para inscribirse por favor envie un
correo a estudiosdesector@icbf.gov.co.

Finalmente, se precisa que este instructivo se desarrolla considerando las recomendaciones de la GEES de
CCE?3, antes mencionada, por lo cual se sugiere su consulta para complementar los conocimientos en el
tema.

En los subsiguientes numerales se explican los pasos a seguir para la elaboracion del ESMD.
4.2. ELABORACION DE LA FCT Y LA SOLICITUD DE COTIZACION

El punto de partida de cualquier estudio de sector son los requerimientos o la necesidad que pretende
satisfacer la Entidad, la cual debe estar claramente definida segun los procedimientos y estandares
adoptados por la Direccién de Abastecimiento. La necesidad para contratar debe detallarse por parte de la
dependencia lider de la necesidad de contratacién, en el formato FICHA DE CONDICIONES TECNICA
ESENCIALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DEL BIEN (FCT) (F1.P3.ABS). Para
el diligenciamiento de la FCT se deben seguir las instrucciones incluidas al final del formato.

Para contrataciones de minima cuantia o directas cuyos presupuestos no superen los 100 SMMLV la
dependencia lider de la necesidad de contratacion elabora la solicitud de cotizacion (SDC)*. Para

3 Agencia Nacional para la Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente -CCE- (24 de junio de 2022), Gufa para la Elaboracién de Estudios
de Sector (GEES) versién 2 [documento en PDF], recuperado el 11 de octubre de 2022 de https://www.colombiacompra.gov.co/.

4 Ejemplos de solicitudes de cotizacion pueden ser encontrados en los estudios de sector que se encuentran publicados en el SECOP en los procesos
de contratacion adelantados por la Entidad.
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contrataciones directas cuyos presupuestos superen los 100 SMMLYV la SDC sera elaborada por la Direccion
de Abastecimiento.

La SDC no es un formato Unico y estandar, se disefia con base en la FCT y de acuerdo con las caracteristicas
particulares del bien o servicio requerido. No obstante, el disefio elaborado para cualquier cotizacion debe
tener en cuenta lo siguiente:

- Debe ser en Excel y debe estar protegido de tal forma que Unicamente permita a quien lo diligencie
ingresar los datos en las casillas que requiere la Entidad.

- Su estructura debe coincidir con el orden de la FCT y contener todo lo requerido en la misma.

- Solicitar la informacion de contacto y tipo de persona juridica.

- Solicitar ingresos de actividades ordinarias del afio inmediatamente anterior y el ClIU principal (para
determinar el tamafio empresarial).

- Solicitar la fecha de diligenciamiento.

- Incluir casillas para digitar la tarifa del IVA y los precios unitarios o totales, segin se requiera.

- Incluir el plazo de ejecucién estimado del contrato.

- Incluir la unidad de medida de cada item, producto o servicio a cotizar.

- Incluir instrucciones para su diligenciamiento (si aplica).

- Incluir encuesta sobre empresas y emprendimientos de mujeres.

- Incluir la encuesta sobre provision de los bienes o servicios por parte de poblacién en extrema
pobreza, desplazados por la violencia, personas en proceso de reintegracion o reincorporacion y
sujetos de especial proteccion constitucional

- Si se realizara reunion con proveedores o visita técnica, precisar. medio y plazo para inscribirse,
fecha, hora y lugar de la reunion o visita.

- Considerar lo dispuesto en la “Guia para elaborar solicitudes de cotizacion en la plataforma SECOP
Il para estudios de sector y costos del ICBF”.

- Definir cuél(es) valor(es) se debe(n) digitar en la plataforma SECOP II.

- Se debe precisar que cada proveedor debe cargar la cotizacion en la plataforma SECORP II.

Siempre que sea posible, la solicitud de cotizacion debe ser “modular”’, es decir, permitir estimar el
presupuesto oficial de forma independiente para los bienes y servicios requeridos.

Si la Direccion de Abastecimiento identifica cambios entre la SDC aprobada y lo que se publique en el
SECORP lI, que afecten el resultado del Estudio de Sector, esto podra ser causal de devolucion del estudio.

4.3. REVISION DE LA DOCUMENTACION TECNICA REMITIDA POR LA DEPENDENCIA LIDER
DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION (aplica unicamente para las dependencias de la
Sede de la Direccion General)

Una vez elaborados la FCT (incluyendo anexos) y la SDC, el director, jefe, subdirector o coordinador (cuando
sera supervisor del contrato) de la dependencia lider de la necesidad de contratacién, debe remitirlos para
revision general, control de legalidad y revision de obligaciones SIGE, mediante correo electrénico a la
Direccion de Abastecimiento, la Direccion de Contratacion y la Subdireccion de Mejoramiento
Organizacional, respectivamente. Para esto, debe utilizar el formato SOLICITUD DE TRAMITES
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RELACIONADOS CON ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS (F13.P3.ABS), en el cual se encuentran los
correos electrénicos dispuestos por las dependencias para que sean remitidas las solicitudes.

Los dias habiles con los que cuenta cada dependencia para llevar a cabo la revision y aprobacion de
documentos se precisan en el numeral 4.2. Revision documentacion técnica, del INSTRUCTIVO PARA LA
ELABORACION DE ESTUDIOS DE SECTOR O COSTOS - IEESC (IT1.P3.ABS). De igual forma, en el
mencionado documento se encuentran definidos los plazos con los que cuentan las dependencias lideres
de la necesidad de contratacidén para dar respuesta a las observaciones realizadas.

Una vez los documentos se encuentren a conformidad, las 3 dependencias remitiran correo sefialando que
no tienen mas comentarios sobre los mismos.

4.4. REVISAR LA COHERENCIA ENTRE EL OBJETO CONTRACTUAL Y EL LINEAMIENTO DE
PROGRAMACION DE LOS RUBROS QUE FINANCIAN EL CONTRATO.

Una vez los documentos se encuentren validados por parte de las 3 dependencias antes mencionadas, la
dependencia lider de la necesidad de contratacion remitird a la Coordinacion del Grupo Financiero Sede de
la Direccion General o Coordinaciones Financieras en las Regionales, segun sea el caso, al correo
electrénico establecido por las areas financieras para tal fin: el objeto contractual aprobado, los rubros
presupuestales y la dependencia de afectacion del gasto que financian el contrato.

La Coordinacién del Grupo Financiero Sede de la Direccién General o la Coordinacion Financiera Regional
revisara la coherencia entre el objeto contractual y el lineamiento de programacion (objetivo general,
acciones y clasificadores del gasto) de los rubros que financian el contrato. Las areas financieras contaran
con dos (2) dias habiles para realizar el analisis.

Realizada la revision, la Coordinacién del Grupo Financiero Sede de la Direccidon General o la Coordinacion
Financiera Regional enviara correo electrénico a la dependencia lider de la necesidad de contratacién con
copia a la Direccién de Abastecimiento informando su concepto.

Si el objeto es coherente con el lineamiento de programacion de los rubros y la dependencia de afectacion
del gasto por los cuales se financiara el contrato, la dependencia lider de la necesidad de contratacion debera
o bien iniciar la elaboracion del estudio de sector para proceso de seleccion de minima cuantia de
conformidad con lo dispuesto en este instructivo, o radicar la solicitud para la elaboracion del estudio de
sector por parte de la Direccidén de Abastecimiento.

Si la Coordinacion del Grupo Financiero Sede de la Direccion General o la Coordinacién Financiera Regional
no emite concepto favorable y se requiere ajustar el objeto, la FCT debera volver a ser revisada por las
direcciones de Contratacion y Abastecimiento.

Sin el aval del area financiera no se podra iniciar la elaboracion del estudio del sector.
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4.5. REALIZAR LA INVESTIGACION DE MERCADO

Una vez los documentos técnicos cuentes se encuentren revisados por la Direccion de Contratacion,
Direccion de Abastecimiento y Subdireccion de Mejoramiento Organizacional y el objeto contractual cuente
con la validacion de la Direccion Financiera:

Si se trata de minimas cuantias o contrataciones directas con presupuestos que no superen los 100 SMMLYV,
la Direccion de Abastecimiento remitira correo electrénico informando que la dependencia lider de la
necesidad de contratacion puede solicitar cotizaciones a través de la plataforma SECOP II, y en forma
paralela diligenciar el Formato ESTUDIO DE SECTOR PARA CONTRATACIONES DE MINIMA CUANTIA,
DIRECTAY TVEC (ESMD) (F14.P3.ABS), de conformidad con lo dispuesto en los siguientes numerales.

Las dependencias lideres de la necesidad de contratacion cuentan con 7 dias habiles para elaborar el
ESMD y remitirlo ala Direccion de Abastecimiento para revision, contados a partir de la fecha en la que
la FCT cuenta con la aprobacién de las 3 dependencias.

La aprobacién sobre la FCT y SDC tiene una validez de 30 dias habiles contados a partir de la fecha del
correo donde conste que las 3 areas aprobaron. Si pasado ese tiempo, no se ha remitido el ESMD a la
Direccién de Abastecimiento, la dependencia lider de la necesidad de contratacion debera volver a solicitar
la revision de la FCT a la Direccion de Abastecimiento. Lo anterior, con el fin de verificar que las condiciones
establecidas en la FCT y SDC en cuanto a cantidad, plazo, modo y lugares de entrega se mantiene y evitar
reprocesos y retrasos en otras etapas de la fase precontractual.

Si, mientras elabora el ESMD, la dependencia lider de la necesidad de contratacién considera pertinente
ajustar las cantidades o el plazo de ejecucion estimado, previamente aprobados, no debe remitirse
nuevamente para aprobacién la FCT, siempre que verifiqguen que los ajustes se realicen en todos los
documentos y aspectos donde aplique (por ejemplo, si cambia el plazo de ejecucién se debe revisar si se
reduce la cantidad de mantenimientos o servicios requeridos, si reducen la cantidad de vehiculos deben
ajustar en FCT, anexos y SDC).®

Para contrataciones directas cuyos presupuestos superen los 100 SMMLYV, la Direccién de Abastecimiento
informard a la dependencia lider de la necesidad de contratacion que pueden radicar la solicitud ante de la
Direccién de Abastecimiento y el profesional designado por esta Ultima direccion adelantara las demas
actividades contempladas en este instructivo.

Los plazos con los que cuenta la Direcciobn de Abastecimiento para elaborar el Formato ESTUDIO DE
SECTOR PARA CONTRATACIONES DE MINIMA CUANTIA, DIRECTA Y TVEC (ESMD) (F14.P3.ABS) se
encuentran definidos en la Tabla 3 del INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS DE
SECTOR O COSTOS - IEESC (IT1.P3.ABS).

5 Si se requieren realizar estos ajustes después de aprobado el ESMD por parte de la Direccién de Abastecimiento (numeral 4.8. del presente
documento), si se requiere remitir nuevamente la FCT, SDC y ESMD para revision.
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4.5.1. OBTENER PRECIOS PROMEDIO DE MERCADO

Para obtener precios promedio del mercado se debe utilizar la herramienta dispuesta para el efecto en la
plataforma SECOP Il. Opcionalmente, y adicional a lo anterior, se podra remitir la SDC mediante correo
electrénico a potenciales proveedores.

Las solicitudes de cotizacion deben ir acompafiadas de la FCT definitiva, junto con los anexos que sean
necesarios para que los posibles proveedores cuenten con la informacién necesaria para que puedan
estimar el costo del servicio requerido, en el formato disefiado por la Entidad. No se recomienda dejar a
decision de los potenciales proveedores el formato en el que remitiran la SDC, debido a que esto dificultara
la consolidacién y comparacion de estas.

En los casos en los que existen precios historicos de contratacién del ICBF o de otras entidades, bases de
datos publicas u otras fuentes, para bienes y servicios con caracteristicas similares a los incluidos en la
necesidad en estudio, se podran definir los precios promedio del mercado con base en dichos precios y
remitir la solicitud de cotizacién al mercado ser& opcional.

45.1.1. Solicitud de acceso a la cuenta de SECOP Il del ICBF

El usuario encargado de publicar la solicitud de cotizacién en el SECOP Il debe solicitar, por una Unica vez,
autorizacion al administrador de la cuenta en SECOP Il de la Regional o de la Sede de la Direccion General,
segun corresponda. Ver el procedimiento detallado en el numeral 4.1 de la “Guia para elaborar solicitudes
de cotizacion en la plataforma SECOP |l para estudios de sector y costos del ICBF”.

45.1.2. Publicaciéon de la solicitud de cotizacién en el SECOP Il

La dependencia lider de la necesidad de contratacion o la Direccién de Abastecimiento, segun corresponda,
publicara la SDC en la plataforma SECOP |l de acuerdo con las instrucciones de la “Guia rapida para hacer
solicitudes de informacién a proveedores” de Colombia Compra Eficiente y la “Guia para elaborar solicitudes
de cotizacion en la plataforma SECOP |l para estudios de sector y costos del ICBF”.

Se podra otorgar un plazo a los potenciales proveedores para remitir preguntas sobre la FCT y la SDC. Sin
embargo, estos varian dependiendo de la complejidad de la solicitud de cotizacién, usualmente para una
cotizacion de un proceso de contratacion de minima cuantia se establece un plazo de entre 2 y 3 dias
hébiles.

Se debera establecer un plazo para remitir la cotizacion, el cual, de igual forma, varia de acuerdo con la
complejidad de la FCT y SDC. Usualmente para una cotizacion de un proceso de contratacion de minima
cuantia se establece un plazo de entre 3 y 5 dias habiles.

4.5.1.3. Remitir la solicitud de cotizacion mediante correo electrénico (opcional)

Adicional a la publicacién en el SECOP II, y de forma opcional, se podra remitir mediante correo electronico
la SDC a potenciales proveedores del sector objeto de andlisis. Es indispensable garantizar que la
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informacion publicada en el SECOP Il sea igual a la remitida a los potenciales proveedores por correo
electrénico, para que las cotizaciones recibidas sean comparables.

Para identificar potenciales proveedores se deben realizar blsquedas en internet, entre las fuentes
comunmente usadas se encuentran:

- Proveedores gque han contratado con la Entidad en vigencias anteriores.

- Empresas que han participado en procesos anteriores.

- SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Publica, donde se pueden identificar proveedores que

han participado en procesos de seleccién con objetos similares.

- Cémaras de Comercio.

- Federaciones o agremiaciones del sector respectivo.

- Superintendencias.

- RUES: Registro Unico Empresarial y Social de las Camaras de Comercio.

Los plazos que se establezcan por la Entidad para remitir preguntas y cotizacion en el SECOP Il y en el
correo deben coincidir.

45.1.4. Reunién de aclaracién de requerimientos, visitas técnicas y encuestas electrénicas
(opcional)

Las reuniones de aclaracion de requerimientos con proveedores, encuestas electrénicas o visitas técnicas®,
se realizan solo en los casos en los que la dependencia lider de la necesidad de contratacion no tiene claras
las caracteristicas técnicas del requerimiento o cuando se consideran necesarias para ampliar la
informacion. Estas herramientas tienen como fin obtener informacion del sector sobre la necesidad de la
Entidad y precisar los requerimientos de forma que se garantice que los documentos técnicos incluyan toda
la informacién necesaria para que el bien o servicio responda a las necesidades del ICBF, y a la vez sea
suficiente para que los posibles proveedores estimen correctamente los costos y los riesgos inherentes al
contrato.

La decision sobre qué mecanismo utilizar y si realizarlo o no, se toma en conjunto con la dependencia lider
de la necesidad de contratacion.

A las reuniones o visitas técnicas se deberd invitar a la Direccion de Contratacién y al ordenador del gasto,
con el fin de que designen un representante de considerarlo necesario.

Las reuniones y visitas técnicas se pueden realizar antes o después de recibir cotizaciones. Sin embargo,
es aconsejable citarlas después de publicados los documentos técnicos en el SECOP II, otorgandoles un

5 Esto de conformidad con lo sefialado en la Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector de CCE: “La informacion necesaria para realizar este
andlisis puede encontrarse en distintas fuentes(...). Asimismo, la comunicacion previa, abierta, directa y reglada con los posibles proveedores es
fundamental para contextualizar el analisis del sector econémico y para comprender la informacién financiera que ofrecen los sistemas de
informacion. Si la informacion requerida no esta disponible en los sistemas de informacién, los mismos proveedores pueden ser la fuente de estos
datos. Colombia Compra Eficiente recomienda a la Entidad Estatal disefiar e implementar escenarios y procedimientos de solicitud de informacion a
los potenciales oferentes. Esta recomendacion se orienta a que la Entidad Estatal defina qué informacién, cuando, por qué medio y a quién la
solicitara. Esta definicion debe incluir el procedimiento para hacerlo como formatos de solicitud de cotizacién o de informacién que permitan una
participacion uniforme del mayor nimero posible de interesados. Es recomendable dejar constancia de las fechas de las reuniones, los asistentes y
los temas tratados con proveedores y gremios.”
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plazo a los potenciales proveedores para su revision. En el caso de las encuestas, si lo que se pretende es
determinar la oferta disponible en el mercado, se pueden aplicar antes de enviar la documentacion técnica.

Las encuestas se deberdn remitir mediante la plataforma SECOP II, adicionalmente se podran enviar
mediante correo electrénico (opcional).

Las reuniones y visitas técnicas grupales (varios proveedores al mismo tiempo) se deben citar o agendar a
través de la plataforma SECOP Il (modulo mensajes publicos). De manera opcional se podran citar de igual
forma mediante correo electrénico. Para los casos de reuniones individuales con proveedores especificos
se debe enviar el mensaje a los proveedores potenciales mediante la plataforma SECOP Il y, opcionalmente,
mediante correo electrénico (ver en la “Guia para elaborar solicitudes de cotizacion en la plataforma SECOP
Il para estudios de sector y costos del ICBF” la opcién “Mensajes”).

La metodologia para la realizacion de las reuniones o visitas técnicas puede variar segun las necesidades
del estudio y del sector en analisis. Las comunmente utilizadas son reuniones individuales y reuniones
grupales:

Tabla 1
Reunidn o visita técnica individual Reuniones o visita técnica grupales
¢En qué consiste? Reuniones individuales con proveedores | Reunion general a la cual se invita a todos los
potenciales. proveedores potenciales identificados.
La cantidad se define de acuerdo con el
estudio.
Cuando hay pocos proveedores que pueden | Cuando el bien o servicio puede ser suministrado por
¢Cuando se usa? suministrar el bien o servicio requerido por | muchos proveedores.

la Entidad o hay preguntas puntuales que
resolver  (por  ejemplo, sobre las
cotizaciones recibidas).

Se aborda el mismo cuestionario (preparado | Presentacion por parte del area técnica explicando el
Metodologia con antelacion) con todos los proveedores. | requerimiento y por parte de la Direccion de
Abastecimiento explicando los objetivos del estudio de
Elaborar acta individual por reuniony listado | sector.

de asistencia.

Se elabora acta general de los temas tratados en la
Se informa a todos los proveedores que se | reunion y listado de asistencia.

estan realizando reuniones.
Lugar de realizacion Pueden ser virtuales o presenciales. En el | Pueden ser virtuales o presenciales en el ICBF.
caso de realizarlas de forma presencial, se
debe preferir que sean en el ICBF.
Excepcionalmente se podran realizar en las
instalaciones del proveedor si el equipo
estructurador requiere conocer bienes o
servicios que no pueden ser trasladados al
ICBF.

Constancia De toda reunion se debera dejar constancia | De toda reunion se debera dejar constancia en acta en
en acta en la cual conste al menos la fecha, | la cual conste al menos la fecha, lugar, temas tratados y
lugar, temas tratados y listado de asistentes. | listado de asistentes.

Opcionalmente se podra grabar la sesion. Opcionalmente se podra grabar la sesion.
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Reunidn o visita técnica individual Reuniones o visita técnica grupales
Dialogo mas directo con los proveedores, se | Facilita comunicar la necesidad de la Entidad a muchos
Ventajas obtiene mas informacion por parte de estos. | proveedores a la vez.

Demanda menos tiempo y facilita la logistica.

Limita la obtenciéon de informacion particular de los
proveedores debido a que por lo general no comparten
Desventajas Demanda mucho tiempo y logistica. tanta informacion si se encuentran en el mismo espacio
con su competencia.

Se precisa que la no asistencia a una reunion o visita técnica por parte de un proveedor potencial, o no
remitir la encuesta diligenciada, no es impedimento para remitir la cotizacién posteriormente.

Como resultado de las reuniones o vistitas técnicas, o de la aplicacion de las encuestas, podra ser necesario
ajustar los documentos técnicos o la SDC; los cuales se deberan volver a publicar en el SECOP Il (si
adicionalmente se enviaron mediante correo electronico igualmente se deberan volver a enviar por este
medio).

De todas las gestiones adelantadas se debera dejar constancia en el ESMD.

45.1.5. Responder preguntas a los documentos técnicos remitidas por potenciales
proveedores.

En caso de recibir preguntas a los documentos técnicos mediante la plataforma SECOP Il o mediante correo
electrénico estas se deben consolidar, responder y, de ser necesario, ajustar los documentos técnicos o la
SDC. Las éareas lideres de la necesidad de contratacion contaran con 1 dia habil para publicar o remitir las
respuestas (y documentos ajustados se aplica) a los potenciales proveedores.

Si, producto de las preguntas del mercado se requiere ajustar aspectos fundamentales en los documentos
técnicos (FCT, Anexos o SDC) se debera solicitar nuevamente revision por parte de la Direccion de
Contratacion, Direccion de Abastecimiento o Subdireccién de Mejoramiento Organizacional, de acuerdo con
la competencia de cada dependencia. Adicionalmente, en caso de cambios de fondo en os documentos
técnicos, se debera considerar ampliar el plazo para remitir cotizacion.

45.1.6. Precios contratados por el ICBF en vigencias anteriores

Los precios contratados por la Entidad en vigencias anteriores pueden ser utilizados como precios de
referencia del mercado, siempre que se mantengan las condiciones técnicas en cuanto a calidad, tiempo,
modo y lugar de entrega, o su variacion no afecte el precio. Los precios contratados en afios anteriores
deben actualizarse a valor presente con el indice que corresponda (por ejemplo: IPC o variacién del
SMMLV).

45.1.7. Precios de bases de datos publicas

Se debera indagar en fuentes publicas que cuenten con precios de mercado relacionados con lo bienes y
servicios requeridos. Por ejemplo:
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- Alimentos: Sistema de Informacion de Precios del Sector Agropecuario (SIPSA) administrado por el
DANE

- Costos de transporte: Sistema de Informacion de Costos Eficientes para el Transporte Automotor de
Carga SICE-TAC del Ministerio de Transporte.

- Andlisis de precios unitarios para el sector de la construccion determinados por gobernaciones y
alcaldias.

- Grandes superficies.

- Acuerdos Marco de Precios.

- Gremios y asociaciones.

- Entre otros de acuerdo con los bienes y servicios en estudio.

Los precios de fuentes publicas se pueden incluir como una cotizacion adicional, previa verificacién de las
condiciones técnicas con respecto a las requeridas por el ICBF. De igual forma pueden ser utilizadas como
una referencia para analizar o justificar variaciones en los precios de una vigencia a otra (incrementos en
los costos de transporte de acuerdo con el SICE pueden justificar incrementos en los costos de este servicio
para la Entidad).

4.5.2. ELABORAR EL CONSOLIDADO DE PRECIOS PROMEDIO DEL MERCADO, CALCULO DE
MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL PRELIMINARES Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

45.2.1. Elaborar el consolidado de cotizaciones

Con el fin de estimar los precios promedio de sector y el presupuesto oficial, se realiza un consolidado en
Excel cuya estructura dependera de la SDC y del resultado esperado del estudio (precios unitarios, por fase,
por regional, total...). En el consolidado de cotizaciones (CDC) se deben incluir todos los precios de
referencia identificados durante la investigacion del mercado, a continuacion, se listan los mas relevantes:

- Cotizaciones obtenidas mediante el SECOP II” o correo electrénico

- También son precios de referencia del mercado los precios de los Ultimos contratos suscritos por la
Entidad, siempre que se no existan variaciones significativas en las condiciones técnicas del bien o
servicio requerido. Si los contratos fueron suscritos y se terminaron en vigencias anteriores, se deben
indexar con el indicador correspondiente (por ejemplo: SMMLYV, IPC, variacion de la TRM u otros).

- Deigual forma, los precios que otras entidades han obtenido en procesos de contratacion con objetos
similares, siempre que los items o servicios sean comparables con la necesidad objeto de estudio. Si
los contratos fueron suscritos y se terminaron en vigencias anteriores, se deben indexar con el
indicador correspondiente (por ejemplo: SMMLYV, IPC, variacién de la TRM u otros).

- Precios de bases de datos publicas, previa verificacion de que las especificaciones técnicas coincidan
con las requeridas por la Entidad.

Se requieren al menos tres (3) precios de referencia en el CDC con el fin de estimar, previo analisis de
dispersion y a partir de un analisis estadistico de medidas de tendencia central, el precio del bien o del
servicio requerido. En los casos excepcionales en los que no se pueda contar con la cantidad minima de
precios de referencia, se debera incluir las razones vy justificaciones correspondientes, en el numeral 3.

" En la seccion Listado de Ofertas del modulo Solicitud de Informacion a Proveedores. Ver la Guia para elaborar solicitudes de cotizacion en la
plataforma SECOP |l para estudios de sector y costos del ICBF.
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Precios ’Promedio del Mercado, del formato ESTUDIO DE SECTOR PARA CONTRATACIONES DE MINIMA
CUANTIA, DIRECTA Y TVEC (ESMD) (F14.P3.ABS).

4.5.2.2. Célculo de medidas de dispersién y de tendencia central

Es indispensable, antes de determinar los precios techo y el presupuesto oficial, analizar los precios de
referencia obtenidos con el fin de identificar diferencias o dispersiones entre ellos y solicitar correcciones o
precisiones a los potenciales proveedores. Para lo anterior se recomienda calcular las siguientes medidas
de dispersion o de tendencia:

e Variacion con respecto al ultimo contrato suscrito (actualizado a la vigencia en la cual se realiza el
estudio):

Si se cuenta con un contrato suscrito por el ICBF con condiciones técnicas similares a aquellas en estudio,
es posible incluir los precios pactados en el contrato como una cotizacién adicional (previa indexacion como
se mencion6 anteriormente). Se deberan analizar las variaciones significativas entre este precio y el
resultado del estudio del sector.

e Desviacion estandar:
La desviacion estandar es una medida de dispersién que mide la distancia promedio de cuanto se desvian
los datos de su promedio. A mayor desviacion, mayor es la dispersion de los datos de la muestra con

respecto al promedio, su férmula corresponde con:

Desviacion estandar:

n
1 N2
n_1 Z (x; — x)
i=1

Donde:

x= Datos a analizar

n= Tamafio de la muestra

X-bar: Media aritmética de la muestra

e Mediana:

Es una medida estadistica que representa el valor que ocupa la posicién central en una muestra cuyos datos
se encuentran ordenados. Para su célculo los datos se ordenan, preferiblemente, de menor a mayor y luego
se selecciona el dato que ocupa la posicion central. Si el nUmero de datos es par, se deben tomar los dos
valores de la mitad, sumarlos y dividirlos en dos.

A diferencia del promedio simple, la mediana no es afectada por la presencia de datos atipicos, sin embargo,
no es una variable que realmente utilice la informacion de los datos, pues es una medida de ubicacion o
posicion, por ello se recomienda que sea una variable complementaria, la cual puede brindar informacion
util si es comparada con el promedio simple.
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e Promedio simple:

Esta medida tiene en cuenta la cantidad total de datos, en éste se considera un conjunto de datos (X1, Xz,
Xs, X4, Xs) donde cada uno de ellos que pertenecen al conjunto, son el precio de un bien o servicio cotizado.
El promedio simple se obtiene de la siguiente manera:

Promedio simple = ¥ X/n
Dénde: n= Tamaiio de la muestra

e Media Geométrica:

La media geométrica es una medida de tendencia central usada cominmente para normalizar muestras con
altas dispersiones, dado que es menos sensible a la dispersion de datos extremos que el promedio simple.
La media geométrica de un conjunto de datos es la raiz enésima del producto de los datos que pertenecen
al conjunto de estudio, es decir:

Media Geométrica = VX1 * X2 * X3 * X4 x Xn
e Otras medidas de tendencia central:

De acuerdo con la cantidad de datos que se recolecten en la investigacion del sector se pueden calcular
otras medidas de tendencia central, tales como: i) promedio de las tres mas bajas, ii) promedio de las cinco
mas bajas, iii) promedio sin considerar el dato mas alto, iv) el promedio sin extremos; etc.; todas aquellas
gue se consideren relevantes y que brinden elementos para analizar y describir el comportamiento de precios
en el sector.

e Establecer un rango de precios minimos y maximos

Con el fin de determinar precios atipicamente bajos o altos que pueden afectar el resultado de las medidas
de tendencia central, se recomienda calcular una “banda” por fuera de la cual se debera considerar indagar
a los potenciales proveedores sobre los precios cotizados.

El limite inferior del rango o “banda” esta determinado por el promedio de los precios cotizados menos una
desviacion estandar y el limite superior por el promedio mas una desviacion estandar.

Banda inferior = (Promedio simple — 1 Desviacién Estandar)
Banda superior = (Promedio simple + 1 Desviacién Estandar)

Los precios que presenten una diferencia superior al 20% con respecto a los limites de la “banda” se deberan
considerar como atipicamente bajos o altos (segun el caso) y se debera solicitar ajustes o confirmacion a la
empresa gue los cotizo.
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PROCESO

45.2.3. Solicitar ajustes a los potenciales proveedores

El propdsito de los analisis anteriores es identificar precios atipicos, una vez se tienen los resultados, se
debe solicitar al proveedor a través de mensaje del SECOP Il o correo electrénico (dependiendo del medio
de recepcion de la cotizacion) que revise los precios cotizados. El contenido del mensaje debe ser ajustado
considerando si el precio es atipicamente alto o bajo.

Los precios atipicos pueden deberse a que:

El interesado omitié diligenciar algtn item o componente de la SDC.

El interesado cometi6 un error aritmético en la determinacion del valor total de la oferta, por ejemplo,
con la suma de los precios unitarios.

El interesado cometié un error de digitacion al registrar sus precios en la SDC.

El interesado ofrecié por una unidad de medida diferente a la solicitada por la Entidad.

El interesado ofrece condiciones técnicas o de ejecucion del contrato que no se ajustan a las
especificaciones requeridas por la Entidad Estatal (son superiores o inferiores a las minimas
requeridas).

El interesado no tuvo en cuenta que el precio cotizado debia incluir varios aspectos (como el
elemento y su respectiva distribucion y entrega en sitio).

El interesado no tuvo en cuenta el volumen o cantidad requerido por la entidad.

Vacios en la FCT o especificaciones técnicas muy generales.

Tipos de bienes (nacionales o importados).

Eslabones en la cadena de distribucion (productores, comercializadores mayoristas, distribuidores
minoristas).

Analizadas las dispersiones y los anteriores factores, se sugiere contactar a los proveedores solicitando
verificar:

Si el precio es atipicamente alto: Ajustar su precio debido a que es superior al promedio del mercado,
verificando que lo ofrecido se ajuste a las condiciones sefialadas en la FCT. Si se trata de una
cotizacion con grandes cantidades donde se espera evidenciar ahorros en precios por economias de
escala, se puede hacer alusion a esto especificamente en el correo.

Si el precio es atipicamente bajo: Confirmar que el precio y los bienes o servicios ofrecidos cumplen
con todas las caracteristicas técnicas sefialadas en la FCT. Si hay una caracteristica que reviste
particular complejidad (distribucion, plazo de ejecucion, material, entre otros) se sugiere solicitar
confirmacién de que el precio ofrecido incluye el costo de esta caracteristica especifica.

Al analizar los precios y solicitar ajustes o confirmaciones a los potenciales proveedores se busca mitigar los
siguientes riesgos:

Riesgos por establecer precios techo inferiores a los del mercado como resultado de cotizaciones
errada:

Declaratoria de desierta por falta de interés por parte del mercado.

Entrega de bienes que no cumplen con la calidad esperada, los cuales, si se cuenta con una FCT
Robusta pueden ser devueltos, pero se retrasa el cumplimiento de los objetivos del contrato.
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- Se pueden generar sobrecostos pues se debe invertir tiempo y dinero adicional para gestionar el bajo
desempefio del contratista con ocasion a haber adjudicado el contrato a precios inferiores a los
reales, incluso en adelantar un proceso de declaratoria de incumplimiento y finalmente tener que
adelantar un nuevo proceso de contratacion.

¢ Riesgos de establecer precios techo por debajo del mercado como resultado de especificaciones
técnicas incompletas:

- Precios bajos que no responden a la necesidad de la Entidad.

- Entrega de bienes que no cumplen con la calidad esperada.

- Baja participacion de oferentes en el proceso de seleccion.

- Declaratoria de desierto del proceso de seleccion.

¢ Riesgos por establecer precios techo superiores a los del mercado como resultado de cotizaciones
errada:

- Se esperaria que estos sean ajustados como resultado del proceso de seleccion, sin embargo, en el
evento que solo se cuente con una sola oferta, puede la Entidad terminar pagando precios superiores
a los comunmente encontrados en el mercado.

Se debe solicitar ajuste o confirmacion de precio tantas veces como se considere necesario con el fin de
obtener precios promedio que reflejen la realidad del mercado. El area lider de la necesidad debera analizar
las respuestas de los interesados y determinar si incluye o no los precios en el consolidado de cotizaciones.
Finalmente, si resultado del ejercicio anterior, se evidencia que se debe corregir la FCT o la SDC se deberan
realizar las correcciones necesarias. De igual forma se debera considerar la necesidad de publicar
nuevamente en el SECOP Il los ajustes realizados y solicitar a los proveedores que cotizaron ajustar o
confirmar sus precios teniendo en cuenta los ajustes realizados. Las cotizaciones ajustadas se deberan
reemplazar en el CDC por las inicialmente remitidas.

Si, a pesar de realizar las gestiones pertinentes persiste dispersion en los precios, se debera incluir, como
parte del estudio de sector, las justificaciones y gestiones realizadas para disminuir la dispersion.

Es importante considerar, al analizar los precios de referencia del mercado, que existe la costumbre
comercial de incluir un incremento en los precios cotizados durante la fase de estudio de sector, con el fin
de reflejar en estos elementos de riesgo y contingencia asociados a la incertidumbre con respecto al pliego
de condiciones definitivo y factores econémicos que influyen en el costo que pueden variar en ejecucion del
contrato. Habida cuenta de lo anterior, la dependencia interesada en la contratacion podra estimar un
porcentaje de descuento sobre las cotizaciones recibidas. El porcentaje varia de acuerdo con el sector, pero
se puede determinar teniendo en cuenta los porcentajes de descuento utilizados por la Direccion de
Abastecimiento en estudios de sector con objetos similares y los porcentajes de descuento obtenidos en
procesos de contratacion adelantados por la Entidad identificados en el Histérico de Contratacion. Este
porcentaje de descuento se debera aplicar a todas las cotizaciones recibidas (no a los precios de contratos
suscritos por el ICBF o por otras entidades).
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45.2.4. Definir los precios techo y el presupuesto oficial

Una vez realizados los céalculos y analisis anteriores, se debera seleccionar la medida de tendencia central
mas conveniente para la Entidad, determinado los precios unitarios techo y el presupuesto total. Estos seran
los que se incluyan en el numeral respectivo del ESMD.

4.6. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO ESMD

La investigacion de mercado se debe resumir en el formato ESTUDIO DE SECTOR PARA
CONTRATACIONES DE MINIMA CUANTIA, DIRECTA Y TVEC (ESMD) (F14.P3.ABS). En este documento
se sintetiza y se analiza entre otros aspectos: El objetivo del Estudio, el histérico de la contratacion de la
Entidad, los requerimientos técnicos, analisis de los potenciales proveedores y del consumidor y, por ultimo,
el presupuesto estimado.

A continuacion, se explican cada uno los numerales del ESMD.

4.6.1. OBJETIVO DEL ESTUDIO

Se establecen en concreto los objetivos del estudio de sector respectivo, es decir, conocer las caracteristicas
fundamentales de las empresas del sector, determinar variables técnicas y financieras que favorezcan la
pluralidad de oferentes en el proceso de seleccion, conocer precios que sirvan como insumos para
establecer el presupuesto del bien o servicio a contratar, realizar analisis de los riesgos en las etapas del
proceso, entre otros.

Se recomienda realizar el analisis con base la informaciéon de las Herramientas del Andlisis de la Demanda
y la Oferta del Modelo de Abastecimiento Estratégico (MAE) de CCES.

4.6.2. HISTORICO DE CONTRATACION DEL ICBF

Se deberd analizar el gasto histérico del ICBF durante al menos los ultimos 3 afios, utilizando la Herramienta
del Analisis de la Demanda del MAE. A continuacion, se describen los pasos basicos para hacer uso de las
herramientas de visualizacién del MAE, sin embargo, se recomienda consultar en la pagina web de CCE el
video instructivo, el manual de uso y el E-book sobre el uso de las herramientas.

Una vez se ingresa al portal del MAE®, se selecciona la herramienta de andlisis de demanda y se aplican los
siguientes filtros:

Tabla 2
Campo Filtro

Si se requiere analizar 1 solo afio, seleccionar el que se requiera. Si se requiere un periodo de tiempo

Seleccione el afio - S
utilizar el siguiente campo.

8 Agencia Nacional para la Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente -CCE-, Modelo de Abastecimiento Estratégico.
% [dem
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Campo Filtro

Seleccione la fecha

Seleccione el periodo de tiempo a analizar.

Nombre de la
entidad (agregado)

Busque y seleccione el ICBF.

Plataforma

Se permite seleccionar entre: SECOP |, SECOP Il y TVEC (Tienda Virtual del Estado Colombiano) 10,
Teniendo en cuenta que el andlisis requerido, se sugiere dejar las 3 plataformas (no seleccionar ninguna
en especifico).

Nombre de la
entidad (plataforma)

Seleccionar la sede para la cual se requiere el analisis: todas, la Sede de la Direccion General (ICBF) o
una regional. Se pueden seleccionar varias al tiempo.

Seleccione una
categoria

Seleccione los codigos UNSPSC listados en el numeral 2 de la FCT. Tenga en cuenta que la
herramienta permite filtrar hasta clase. Adicionalmente, seleccione los cédigos UNSPSC con los que se
han publicado los contratos similares en afios anteriores si estos no corresponden con los listados en la
FCT con el fin de contar con la informacién completa de los procesos adelantados por el ICBF durante
los ultimos 3 afios.

Valor contratado

Se sugiere no limitar el valor.

Modalidad de
seleccion

Se sugiere dejar todas las modalidades.

Fuente: Elaboracién propia con base en el MAE de CCE.

Una vez realizados los filtros, las graficas reflejaran la informacion de las selecciones realizadas. Las gréficas
resultantes y su analisis se deben incluir en el ESMD. La persona que elabora el estudio debera determinar
el alcance del andlisis a realizar con respecto a la informacién que refleja la herramienta. Se sugiere analizar
al menos las siguientes graficas:

- Gasto mensual

- Gasto anual

- Cantidad de contratos — anual

- Valor total por cédigo UNSPSC (agrupados por familia)
- Numero y valor de contratos por proveedor

- Valor estimado por modalidad de seleccion:

Posteriormente, se requiere realizar un analisis detallado de al menos los Ultimos 3 contratos suscritos por
la entidad. Las principales variables que se deben tener en cuenta al analizar procesos de vigencias

anteriores son:

- Objeto del contrato: Comparar variaciones con respecto al alcance de contratos anteriores y el actual.
Verificar si las sedes o servicios requeridos son los mismos o han sufrido variaciones con el tiempo.
De igual forma se debe analizar si el servicio se ha adquirido de forma independiente (para el ejemplo
de mantenimientos preventivos de forma separada de los correctivos; o plantas eléctricas de forma
independiente a las motobombas) o integral.

10 Es |a plataforma de comercio electrénico a través del cual las entidades pueden comprar bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
a través de Acuerdos Marco de Precios, otros instrumentos de agregacion de demanda y Grandes Superficies.
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- Presupuesto oficial: Analizar variaciones con respecto a los recursos destinados al proceso de
contratacion.

- Cantidad de oferentes y cantidad de oferentes habilitados: se debe analizar con el fin de conocer si
las condiciones establecidas en los documentos del proceso propenden por la pluralidad. Es
importante identificar en los informes de evaluacion del respectivo proceso las razones por las cuales
no fueron habilitados los oferentes y analizar si se incluyeron condiciones que limitaron la
participacion y que son susceptibles de mejora.

- Plazo de ejecucién: Se debe analizar si el plazo de ejecucion del proceso en estudio es similar al de
procesos anteriores, y si se ejecuto el contrato en el plazo sefialado.

- Diferencia entre el presupuesto oficial y precios techo y los contratados: con el fin de determinar los
margenes que manejan los proveedores del sector.

- Precios unitarios _del Ultimo proceso: deben compararse con los precios resultantes del estudio
adelantado, y si se mantienen condiciones de especificaciones técnicas, calidad y lugares de entrega,
0 su cambio no afecta el precio, se debe evaluar la posibilidad de incluirlos como una cotizacién
adicional (indexandolos con el indicador correspondiente (por ejemplo, IPC).

- Margen minimo de mejora: Aplica Gnicamente para los procesos adelantados mediante la modalidad
de seleccion de subasta inversa. El margen minimo corresponde al porcentaje de descuento minimo
gue cada oferente debe realizar en los lances durante la subasta, el cual debe estar especificado en
el Pliego de Condiciones.

Los conceptos anteriores son sugeridos, y su aplicabilidad debera ser determinada de acuerdo con el monto
del contrato y la informacién disponible. Este analisis es util para determinar cémo ha adquirido en el pasado
la Entidad los bienes y servicios objeto de analisis.

Se sugiere resumir la informacién en el siguiente cuadro por proceso:

Tabla 3
Vigencia

NUmero proceso

Modalidad de Seleccion

Objeto

Presupuesto oficial (P.O.)

Numero del contrato

Contratista

Cantidad de oferentes totales

Cantidad de oferentes habilitados

Plazo de ejecucion inicial y total
(incluyendo prérrogas)

Valor contratado

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



= PROCESO
i)) : ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS IT3.P3.ABS 15/12/2022
BIENESTAR INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS DE .
FAMILIAR | SECTOR PARA PROCESOS DE CONTRATACION DE MINIMA Version 2 Pagina 20 de
CUANTIA Y CONTRATACION DIRECTA (ESMD) 26

Adiciones o modificaciones

Diferencia entre presupuesto oficial y
valor contratado (sin adiciones) (valor
absoluto y %)

Precios unitarios contratados

Porcentaje de descuento o ahorro
obtenido entre presupuesto total y
valor del contrato

Porcentaje de descuento o ahorro en
precios unitarios techos y contratados

Fuentel®:

Fuente: Elaboracion propia

4.6.3. CONTRATACIONES SIMILARES ADELANTADAS POR OTRAS ENTIDADES:

Para analizar la demanda del bien o servicio requerido se debera obtener informacion de otros procesos de
seleccidn y contratacion con objetos similares, adelantados por otras entidades estatales. Se debera analizar
el gasto histérico de otras entidades durante al menos los ultimos 3 afios, utilizando la Herramienta del
Andlisis de la Demanda del MAE. A continuacién, se describen los pasos basicos para hacer uso de las
herramientas de visualizacidon del MAE, sin embargo, se recomienda consultar en la pagina web de CCE el
video instructivo, el manual de uso y el E-book sobre el uso de las herramientas.

Una vez se ingresa al portal del MAE, se selecciona la herramienta de analisis de demanda y se aplican los

siguientes filtros:

Tabla 4

Campo

Filtro

Seleccione el afo

Si se requiere analizar 1 solo afio, seleccionar el que se requiera. Si se requiere un periodo de tiempo
utilizar el siguiente campo.

Seleccione la fecha

Seleccione el periodo de tiempo a analizar.

Nombre de la
entidad (agregado)

Primero se deben seleccionar todas las entidades (“Seleccionar Todo”). Posteriormente, en el espacio
para “Buscar” del campo, escribir ICBF y deseleccionar la entidad (de tal forma que las graficas reflejen
la demanda de las demas entidades, sin incluir el ICBF).

Plataforma

Se permite seleccionar entre: SECOP |, SECOP Il y TVEC (Tienda Virtual del Estado Colombiano).
Teniendo en cuenta que el analisis requerido, se sugiere dejar las 3 plataformas (no seleccionar ninguna
en especifico).

Nombre de la
entidad (plataforma)

No es necesario realizar nada en este filtro.

Seleccione una
categoria

Seleccione los codigos UNSPSC listados en el numeral 2 de la FCT. Tenga en cuenta que la
herramienta permite filtrar hasta clase. Adicionalmente, seleccione los c6digos UNSPSC con los que se
han publicado los contratos similares en afios anteriores si estos no corresponden con los listados en la
FCT.

11 Se refiere al link especifico de los documentos del proceso.
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Campo Filtro

Valor contratado

Se sugiere no limitar el valor.

Modalidad de
seleccion

Se sugiere dejar todas las modalidades.

Fuente: Elaboracién propia con base en el MAE de CCE.

Una vez realizados los filtros, las gréficas reflejaran la informacién de las selecciones realizadas. Las graficas
resultantes y su analisis se deben incluir en el ESMD. Las graficas que se sugieren incluir en el ESMD son,
al menos, las siguientes:

Gasto mensual

Gasto anual

Cantidad de contratos — anual

Valor total por codigo UNSPSC (agrupados por familia)
Numero y valor de contratos por proveedor

Valor estimado por modalidad de seleccion

Para complementar el analisis con informacién sobre contratacion con proveedores MiPyMe, se debe utilizar
la herramienta de Analisis de la Oferta del MAE, y se sugiere aplicar los siguientes filtros:

Tabla 5

Campo

Filtro

Seleccione el afio

Si se requiere analizar 1 solo afio, seleccionar el que se requiera. Si se requiere un periodo de tiempo
utilizar el siguiente campo. Debe corresponder con el seleccionado en la herramienta de analisis de la
demanda.

Seleccione la fecha

Seleccione el periodo de tiempo a analizar. Debe corresponder con el seleccionado en la herramienta de
analisis de la demanda.

Seleccione una

Seleccione los codigos UNSPSC listados en el numeral 2 de la FCT. Tenga en cuenta que la
herramienta permite filtrar hasta clase. Adicionalmente, seleccione los cédigos UNSPSC con los que se

categoria han publicado los contratos similares en afios anteriores si estos no corresponden con los listados en la
FCT. Debe corresponder con el seleccionado en la herramienta de analisis de la demanda.
Se sugiere realizar dos andlisis: uno para todos los departamentos y otro para el departamento donde se
Departamento — . ; - ; . ) ;
Proveedor requiere la ejecucion del contratq (se dt_ebe aplicar primero un filtro (todo,s_ los departamentos), copiar las
gréficas y posteriormente se realiza el filtro para el departamento especifico y se generan estas graficas).
Se permite seleccionar entre: SECOP I, SECOP Il y TVEC (Tienda Virtual del Estado Colombiano).
Plataforma Teniendo en cuenta que el analisis requerido, se sugiere dejar las 3 plataformas (no seleccionar ninguna
en especifico). Debe corresponder con el seleccionado en la herramienta de analisis de la demanda.
Nombre del . I
No se requiere ningun filtro.
proveedor

Valor contratado

Se sugiere no limitar el valor.

Modalidad de
seleccioén

Se sugiere dejar todas las modalidades.

Fuente: Elaboracién propia con base en el MAE de CCE.
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Una vez realizados los filtros, las gréaficas reflejaran la informacion de las selecciones realizadas. Teniendo
en cuenta que se busca complementar el andlisis con respecto a la existencia de MiPyme en el sector, las
graficas que se sugiere incluir en el ESMD son: cantidad y valor de contratos suscritos con proveedores
MiPyme en SECORP II.

Posteriormente, es necesario analizar en detalle procesos de contratacion de caracteristicas similares
(objeto, valor y modalidad de contratacion) realizados por otras entidades de tal manera que sirvan de
insumo para la estructuracion del proceso de contratacién. En la pagina web de CCE se puede encontrar
toda la informacién relevante de los procesos de contratacion que se han adelantado o que estan en curso.
Es posible consultar los Procesos de Contratacion de SECOP publicados en:

- SECOP|

- SECOPII

- SECOP I - Il integrado

- TVEC

Para el presente analisis se sugiere consultar en el portal Datos Abiertos Colombia el conjunto de datos
“contratos electrénicos SECOP II”. Para filtrar las contrataciones similares en el conjunto de datos se debe
seleccionar la opcién “Ver datos”, posteriormente en la seccién superior derecha aparece la opcién “Filtrar”.
Con esta opcion es posible filtrar informacion de acuerdo con cada una de las variables, entre las mas
representativas para el analisis se destacan las siguientes:

- Fecha de firma del contrato: se puede tomar en cuenta informacién de los Ultimos tres afios.

- Estado del contrato: no tomar en cuenta los contratos cancelados.

- Codigo de categoria principal: corresponde a la clasificacion estandar de productos y servicios de
Naciones Unidas (UNSPSC, V.14.080), en este caso podra incluir los codigos UNSPSC relacionados
en la Ficha de Condiciones Técnicas.

- Modalidad de contratacién: licitacion publica, concurso de méritos abierto, seleccién abreviada
subasta inversa, seleccion abreviada de menor cuantia, contratacion directa, contratacion directa
(con ofertas) y minima cuantia.

- Descripcidn del proceso: incluir palabras claves relacionadas al objeto de contratacion.

Para el uso de filtros existe la opcién de seleccionar para filtrar por: “Es”, “No es”, “Empieza con”, “Contiene”’,
“No contiene”, “Esta vacio” por cada variable. También es posible afiadir una nueva condicion de filtro para
incluir una variable adicional.

Una vez depurada la informacion se exporta la base de datos, seleccionando en la parte superior derecha
la opcion “Descargar”, la descarga de una copia de este conjunto de datos se puede realizar en los en varios
formatos, pero se sugiere utilizar el formato CSV. Con esta base de datos es posible realizar la consulta de
cada uno de los procesos de interés a través del enlace relacionado en la columna “URL PROCESO”.

Se sugiere consultar el numeral 6. Busqueda de informacion en SECOP, datos abiertos, herramientas de
andlisis de oferta y andlisis de demanda, de la GEES (version 2) de CCE, con el fin de conocer las
herramientas de busqueda de informacion con las que se cuenta.
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Una vez seleccionados los contratos similares de otras entidades a analizar, se recomienda tener en cuenta
la siguiente informacion:

Tabla 6
Vigencia

NUmero proceso

Modalidad de Seleccion

Objeto

Presupuesto oficial (P.O.)

Numero del contrato

Contratista

Cantidad de oferentes totales

Cantidad de oferentes habilitados

Plazo de ejecucion inicial y total
(incluyendo prérrogas)

Valor contratado

Adiciones o modificaciones

Diferencia entre presupuesto oficial y
valor contratado (sin adiciones) (valor
absoluto y %)

Precios unitarios contratados

Porcentaje de descuento o ahorro
obtenido entre presupuesto total y
valor del contrato

Porcentaje de descuento o ahorro en
precios unitarios techos y contratados

Fuente!?:

Fuente: Elaboracién propia.

Tal y como se menciond anteriormente, dicha informacién permite disponer de mayores elementos de
referencia con base en contrataciones de caracteristicas similares que se han realizado por parte de otras
entidades del estado, afianzando la informacién para definir los requisitos habilitantes.

12 Se refiere al link especifico de los documentos del proceso.
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PROCESO

4.6.4. PRECIOS PROMEDIO DEL SECTOR?*?

De todas las gestiones adelantadas para obtener precios de referencia del mercado se debe dejar evidencia
y constancia en este numeral del documento. Es esta seccion se debe incluir:

Detalle de la publicacion de la solicitud de cotizacion en el SECOP I, sefialando la referencia utilizada
para identificar la solicitud de cotizacion (esta podra ser utilizada para vincular este proceso con el
proceso de contratacion una vez se publique). De igual forma se debe precisar el cédigo o codigos
UNSPSC utilizados.

Precisar si se remitié la cotizacién también mediante correo electrénico y a cuantos proveedores. En
este caso se deberd incluir listado de proveedores contactados como anexo al Estudio de Sector.
Establecer la cantidad de cotizaciones recibidas, las empresas que cotizaron y el medio por el cual
se recibieron.

Si se recibieron preguntas durante el desarrollo del estudio de sector, se deben resumir y precisar si
se realizaron cambios en los documentos técnicos y cuales.

En caso de recibir respuestas por parte de empresas manifestando no participar en el estudio, se
sugiere resumir sus razones con el fin de analizar si estas pueden evidenciar factores que limiten la
participacion de oferentes durante el proceso de seleccion.

Se debera incluir el consolidado de las cotizaciones y precios de referencia del mercado.

En el evento que no sea posible incluir todas las cotizaciones o algunos precios de ciertas
cotizaciones, se debera dejar constancia de la razon (por ejemplo, dispersién de precio a pesar de
haber solicitado ajuste).

Resumen de los andlisis efectuados con relacion a las cotizaciones y precios de referencia
identificados.

En caso de no poder incluir los precios del contrato anterior como una cotizacion adicional se debera
dejar constancia de la razon.

Por ultimo, se debera dejar constancia de la medida de tendencia central seleccionada (promedio,
media geométrica, promedio de las 3 cotizaciones mas bajas, o la escogida), los precios techos y
presupuesto oficial.

En caso de que se trate de una bolsa de recursos para ejecutar de acuerdo con la necesidad de la
Entidad y el presupuesto esté definido por la asignacion realizada por la dependencia lider de la
necesidad de contratacion, de esto también debera quedar constancia en el documento.

4.6.5. ANEXOS

Como soporte del ESMD se tienen establecidos los siguientes anexos minimos, sin embargo, se pueden
agregar adicionales relacionandolos en el orden en el que se mencionen en el desarrollo del estudio:

Ficha de condiciones técnica esenciales para la prestacion del servicio y/o entrega del bien (FCT) y
anexos.

Listado de proveedores potenciales contactados.

Respuestas y cotizaciones recibidas.

Consolidado de cotizaciones.

13 para los contratos de adecuaciones de infraestructura u obra civil ver el numgral 4.8. Elaborar el modelo de costos o Andlisis de Precios Unitarios
(APU, solo para contratos de obra) del INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS DE SECTOR O COSTOS - IEESC (IT1.P3.ABS).
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- Demaés requeridos de acuerdo con la necesidad en estudio (Ejemplo: Precios unitarios del altimo
proceso adelantado por la Entidad)

Se sugiere listar los anexos en el orden en el que se vayan mencionando en el ESMD.

4.7. VALIDACION, POR PARTE DE LA DIRECCION DE ABASTECIMIENTO, DE LOS ANALISIS
EFECTUADOS (solo para las para contrataciones cuyos presupuestos no superen los 100
SMMLYV requeridas por dependencias de la Sede de la Direccién General).

Una vez la dependencia lider de la necesidad de contratacion ha realizado los andlisis anteriores, el director,
jefe, subdirector o coordinador (si sera el futuro supervisor del contrato) de la respectiva dependencia, debe
remitir a la Direccion de Abastecimiento, al correo electronico estudiosdesector@icbf.gov.co, la solicitud de
revisién del ESMD, adjuntando los siguientes documentos:
- FCT definitiva.
- Consolidado de cotizaciones en Excel y formulado (incluyendo las medidas de tendencia central
calculadas).
- Correos electronicos en los cuales las empresas remitieron las cotizaciones (si aplica), en un solo
archivo en formato PDF incluyendo cada correo con la cotizacién respectiva.
- Documento ESMD.

Una vez revisada la coherencia de los documentos mencionados, por parte de la Direccién de
Abastecimiento, se enviara correo electronico a la dependencia lider de la necesidad de contratacién con el
fin de que esta proceda a remitirlos a la Direccion de Contratacion.

Los tiempos con los que cuenta la Direccibn de Abastecimiento para revisar los documentos y las
dependencias lideres de la necesidad de contratacion para realizar ajustes:

Tabla 7
Dependencia Actividad Dias habiles
5 dias hébiles contados a partir de la
Direccidn de Abastecimiento Revisién ESMD y soportes fecha en que se recibe la
documentacién completa.
4 . 2 dias habiles contados a partir de la
sfeal:f::gﬂf;?jﬂi;iﬂ%?acDC fecha en _Ia_ que se recibe el correo
. con la solicitud de ajuste por parte de
Dependencia lider de la potenciales proveedores. la Direccién de Abastecimiento.
pendencia
necesidad de contratacion ) ) 3 dias habiles contados a partir de la
Reallzlar ajustes al ESMD o CDC fecha en la que se recibeIO el correo
que si requieren consultar a con la solicitud de ajuste por parte de
potenciales proveedores. la Direccién de Abastecimiento.

En los casos en los que no se reciban los ajustes solicitados en los plazos arriba establecidos la Direccion
de Abastecimiento podra devolver la solicitud.
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Las dependencias lideres de la necesidad de contratacion deberan radicar ante la Direccion de Contratacidon
el estudio previo, estudio de sector y demas documentos requeridos para solicitar el tramite del proceso de
contratacion dentro de los 2 dias habiles siguientes a la aprobacion del ESMD por parte de la Direccion de
Abastecimiento.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version
(De la Versién (Relacionar la dltima
del documento | version del documento Descripcion del Cambio
gue se esta gue se esta
actualizando) actualizando)
Actualizacién de los numerales:
- 4.1. Introduccién: Se actualiza la informacién de la GEES, de acuerdo con la
version 2 publicada por CCE. Se incluye curso virtual de autoformacion disponible
a partir de agosto 2022.
- 4.2. Elaboracion de la FCT y la Solicitud de cotizacién: se incluyeron las
13/09/2021 IT3.P3.ABS encuestas que se deben remitir_ a los potenciales proveedores. _ o
Version 1 - 4.6.2 Histérico de contratacion del ICBF y 4.6.3. Contrataciones similares
adelantadas por otras entidades: se incluy6 el andlisis con las herramientas de
visualizacion del Modelo de Abastecimiento Estratégico (MAE) de CCE.
- Se eliminaron los enlaces a las paginas web de referencia de acuerdo con la
politica 3.18. del PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS.
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