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ACUERDO No. D04
(Febrero 28 de 2019)

“Por medio del cual se adopta EL MANUAL DE CONTRATACION para fa Institucién Educativa
Politécnico “Alvaro Gonzalez Santana” de Sogamoso.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Educativa Politécnico "Alvaro Gonzalez
Santana” del municipio de Sogamoso, en uso de las atribuciones que le confiere la Ley 115 de
1884, la Ley 715 de 2001, el Decreto 1075 de 2015 y Ley 80 de 1,993, Ley 1150 de 2.007, Ley
1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015, y

CONSIDERANDO QUE:

a. Es funcion del Consejo Direclive tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de |a
institucidn, excepto las que sean competencia de otra autoridad.

b. Laley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 1 establece que todos los actos y contrates que
tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la contabilidad de los
Fondos de Servicios Educativos se harén respetando los principios de igualdad. moralidad,
imparcialidad y publicidad y se harén con el propésito fundamental de proteger los
derechos de los nifios y de los jovenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la atencion
del servicio educativo, y economia en el uso da los recursos publicos.

¢. La Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 2 establece que los actos y coniratos
celebrados en los Fondos de Servicios Educatives de cuantia superior a 20 salarios
minimos mensuales se regiran por el estatulo de contratacidn estatal, teniendo en cuenta
su valor, naturaleza y las circunstancias en las que se celebren, Iguaimente el incisc 4
sefiala los principios y propésitos establecidos inciso 1° y a los reglamentos de esta Ley; el
Consejo Directivo podra con base en la experiencia y en el analisis concreto de |as
necesidades del establecimiento, decretar los tramites y garantias que deben cumplirse
para que el rector celebre cualguier acto o contrato, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20)
salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas, gue ciertos contratos
requieran su autorizacion,

d. El ariculo 2.3.1.6.3.5. del Decreto 1075 en su numeral 6° establece como funcitn del
Consejo Directive reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades ¥
garantias para toda contratacidn que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

@. [Es responsabilidad del Rector de la Institucion Educativa, en concordancia con el articulo
2.3.1.6.3.6. del Decreto 1075 de 2015 numeral 4° celebrar los contratos, suscribir los actos
administrativos y ordenar los gastos con carge a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos, de acuerdo con el Flujo de Caja y el plan operative de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria,

f. Elariculo 2.3.1.6.3.17. del Decreto 1075 de 2015 establece que la celebracién de contratos
a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con
esincta sujecion a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracién piblica
cuando supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes
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g ElEstatuto Contractual de la Administracion Publica se encuentra conformado por la Ley B0
de 1003 la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015 por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

h. Que el Gobiemno Nacional a través del Decreto 4170 de 2011 cred la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — coma ente rector
de la contratacién publica para desarrcllar e impulsar politicas publicas y
herramientas orientadas a asegurar que el sistema de compras y contratacion
plblica obtenga resultados &ptimos en términos de la valoracion del dinero pablico
a través de un proceso transparente.

i, El Decreto 1082 de 2015, establecid en el articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de
contratacion. Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion,
gl cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefale Colombia
Compra Eficiente.

i. Porio anteriormente expuesio,
ACUERDA:
CAPITULD . ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

ARTICULO 1° NATURALEZA JURIDICA. La Institucién Educativa Politécnico "Alvaro
Gonzdlez Santana” de Sogamoso, es una institucién educativa de caracter oficial adscrita a la
Secretaria de Educacion de Sogamoso, sujeta a la Constitucion Politica que reza: “Son fines
esanciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la misma Constitucion™,

ARTICULO 2 —- MODELO CONTRACTUAL. El modelo contractual de [a Institucion Educativa
se encuenira sometido a los principios de la Constitucién Politica, la contratacion estatal y la
funcion piblica, buscando que el resultado de las actividades desarrofladas con la aplicacion del
modelo contractual incremente la optimizacién de los recursos, la vigilancia y control de la
actividad contractual y administrativa, facilitando la participacion de los diferentes aclores
contractuales.

El presente manual servira de gula de gestion y orientacion en el desarrollo de la actividad
contractual, buscando que la adquisicion de bienes y servicios para el cumplimiento de los fines
de |a Institucion Educativa se realice con eficiencia y celeridad, teniendo en cuenta gue el éxito
del proceso se logra con el cumplimiento de los procesos y etapas contractuales, y bajo la
coordinacion entre las diferentes dependencias o servidores que participan en el mismo.

ARTICULO 3 — MARCO NORMATIVO. El manejo pre-contractual, contractual y post-
contractual se cefira al siguiente marco normativa:

v Constitucién Politica de 1991, articulos B3, 84, BG, BB, 80,150, 208, y 333 entre olros
¥ Ley BO de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
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Administracion Publica,

¥ Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia vy Ia
transparencia en |la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con recursos plblicos.

v Ley 190 de 1895, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la

Administracion pdblica y se fijlan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion

administrativa,

Ley 715 de 2001, capltulo Il articules 11, 12, 13y 14,

Ley 1952 de 2019, mediante la cual se expide el nuevo cédigo disciplinario Gnico,

Decreto 1075 de 2015 por el cual se reglamentan parciaimente la Ley 715 de 2001 en

relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los establecimientos educativos estatales,

¥ Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de comupcion y la efectividad del control de 1a
gestidn piblica ~ articulo 24 — Minima cuantia.

v Decreto 1082 de 2015 por el cual se reglamenta la contratacién poblica.

SRS

ARTICULO 4 - PRINCIPIOS DE CONTRATACION. Los procesos contractuales que realice Ia

Institucion Educativa se regiran por los principios consagrados en la Constitucién Politica v la
ley, ellos son:

Principio de transparencia. En la confratacion que efectGe el Fondo de Servicios Educativos
de la Institucién Educativa se garantizara la imparcialidad y la escogencia objetiva de los
contratistas, por lo tanto, la escogencia se realizara con arreglo a las modalidades de seleccign
del contratista establecidas en la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011
para los contratos superiores a 20 SMMLY y para los inferiores se sujetara a lo establecido en
el presente manual, Las actuaciones de la administracion seran pdblicas y ablertas al publico,
observandose los requerimientos definidos en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Principio de economia. En la actuacion contractual que realice el Fondo de Servicios de |a
institucion Educativa se observarad los principios de celeridad y eficacia, eliminando tramites
innecesarios, adoptande mecanismos y procedimientos &giles, existiendo partidas ¥
disponibilidad presupuestales y la aprobacién de reservas y compromisos y garantizando que la
institucion educativa escogera |a propuesta mas favorable.

Principio de responsabilidad. La contratacién se realizara buscando el cumplimiento de los
fines de la contratacion, |a vigilancia de la correcta ejecucién del contrato v la proteccién de los
derechos de la institucion educativa, el conratista y de los terceros que puedan verse afectados
por la ejecucion del contrato, sin embargo, la responsabilidad no sélo sera para la institucion
educativa sino también para el contratista, asesores e interventores. '

Principio de imparcialidad. La contratacion se realizard con rectitud, equidad, neutralidad,
objetividad y legitimidad, oponigéndose rotundamente a la subjetividad, parcialidad, arbitrariedad
y al exclusivismo

Principio de eficiencia. La contratacién que se realice apuntard hacia la solucién de las
necesidades de la institucion educativa en la busqueda del alcance de su miskén y su vision, de
los objetivos estratégicos y el alcance del perfil del estudiante, para lo cual garantizara la
competencia, la igualdad y la pulcritud de los procedimientos utilizados
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Buena fe. Los procesos gue se surtan con ocasidn de la contratacion deben cefirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presume en lodas las actividades gue se adelanta.

Planeacién. Toda contratacion que realice la Institucién Educativa debe responder a una
planeacion previa, encaminada al cumplimiento del objeto contratado, fundamentandoss en
planes, programas o proyectos, estudios de mercadeo y presupuestos previos.

Calidad. Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacién, controlar la calidad
de los bienes y servicios que se obtengan como resultade de la ejecucion de los respectivos
compromisos. En este sentido, se exigird que los bienes y serviclos adg uindos se ajusten a los
requisitos minimos previstos en las normas tecnicas obligatorias de caracter nacional o aquellos
establecidos previamente por la Institucion Educativa.

Celeridad. Las normas y procedimientos establecidos en este manual deben ser utilizados
como un medio para agilizar las decisiones y para que los trémites de la contratacion se
cumplan con eficiencia y eficacia.

ARTICULO 5 —- COMPETENCIA PARA CONTRATAR. A pesar que la Institucion Educativa, es
un establecimiento sin personeria juridica, la competencia para celebrar los actos y contratos
con cargo a los recursos del Fondo de Servicies Educativo, le corresponderd al sefior Rector
como ordenador del gasto de conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.6. del Decreto 1075 de 2015,
en consonancia con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 3 y dentro de los limites y las
condiciones que fija el presente Manual de Contratacion.

ARTICULO & - RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. El Rector y los contratistas
responderan por sus actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que sean contrarios a los
principios de la contratacién y administracién poblica asi como a sus deberes, por lo que
responderan civil, penal, fiscal y disciplinariamente. De acuerdo con la accién de repeticion
responden con su propic patrimonio.

ARTICULO 7 - TERMINOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACIOM: El Consejo Directivo
estableca que:

1. En virud de los principios y propdsitos de la funcidon administrativa (igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad) de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 4 y el
Decreto 1075 de 2015 reglamentara todos los actos y contratos que celebre la Institucion
Educativa de cuantia inferior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes,

2. Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos mensuales, de
conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 2 y el Decreto 1075 de 2015,
aplicars el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Plblica (Ley 80 de 1883,
Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015 y las guias, manuales y
circulares que expida la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente)

ARTICULO 8 — CONTRATACION DE ASESORIA PROFESIONAL. Teniendo en cuenta que
en la Institucién Educativa no cuenta con personal profesional calificade que oriente y apoye los
diferentes procesos contractuales en sus diferentes areas, para el caso de la seleccion
abreviada de menor y minima cuantia, ylo contratacion directa la Institucion Educativa podra
contratar un profesional con experiencia en el area que se requiera que brinde apoyo a la



INSTITUCION EDUCATIVA POLTECNICO ALVARD GONZALEZ SANTANA ' alle
Dirigida por s Hammanes De La Sals ! o

MANUAL DE CONTRATACION 2018
DE-QE-RS

Administracion Publica.

v Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia v la
fransparencia en la Ley 80 de 1893 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con recursos pablicos

v Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la

Administracion pdblica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion

administrativa.

Ley 715 de 2001, capitulo Il articulos 11, 12, 13 y 14,

Lay 1952 de 2019, medianta la cual se expide el nuevo cbdigo disciplinario unico.

Decreto 1075 de 2015 por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 715 de 2001 en

relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los establecimientos educativos estatales

v Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencidn, investigacion y sancion de aclos de corrupcion vy la efectividad del control de la
gestion piblica — articulo 84 — Minima cuantia.

¥ Decreto 1082 de 2015 por el cual se reglamenta la contratacidn plblica.

R

ARTICULO 4 - PRINCIPIOS DE CONTRATACION. Los procesos contractuales que realice la
Institucion Educativa se regirdn por los principios consagrados en la Constitucion Politica vy la
ley, ellos son;

Principio de transparencia. En la contratacidn que efectle el Fondo de Servicios Educativos
de la Institucion Educativa se garantizard la imparcialidad y la escogencia objetiva de los
contratistas, por lo tanto, la escogencia se realizara con arreglo a las modalidades de seleccion
del coniratista establecidas en la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011
para los contratos superiores a 20 SMMLV y para los inferiores se sujetara a lo establecido en
el presente manual, Las actuaciones de la administracion seran publicas y abiertas al publico,
observandose los requerimientos definidos en el Estatuto General de Contratacién de la
Administracidén Plblica,

Principio de economia. En la actuacion contractual que realice el Fondo de Servicios de la
Institucién Educativa se observara los principlos de celeridad v eficacia, eliminando tramites
Innecesarios, adoptando mecanismos y procedimientos agiles, existiendo partidas v
disponibilidad presupuestales y la aprobacion de reservas y compromisos y garantizando que Ia
institucién educativa escogera la propuesta mas favorable.

Principio de responsabilidad. La contratacion se realizara buscando el cumplimiento de los
fines de |a contratacién, la vigilancia de la correcta ejecucién del contrato v la proteccian de los
derechos de |a institucion educativa, el confratista y de los terceros que puedan verse afectados
por la ejecucion del contrato, sin embargo, la responsabilidad no sdlo serd para la Institucién
educativa sino también para el contratista, asesores e interventores.

Principio de imparcialidad. La confratacién se realizard con rectitud, equidad, neutralidad,
objetividad y legitimidad, oponiéndose rotundamente a la subjetividad, parcialidad, arbitrariedad
¥ al exclusivismo.

Principio de eficiencia. La contratacion que se realice apuntard hacia la solucidn de las
necesidades de la institucién educativa en la bisqueda del alcance de su misién y su vision, de
los objetivos eslratégicos y el alcance del perfil del estudiante, para lo cual garantizara Ia
competencia, la igualdad y la pulcritud de los procedimientos utilizados.
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gestion en el disefio y elaboracion de los diferentes documentos y acompaiie el proceso en sus
diferentes etapas de conformidad con el Decreto 1082 de 2015,

ARTICULO 9. PROHIBICION DE LA CONTRATACION DIRECTA EN PERIODO ELECTORAL. De
conformidad con lo establecido en la Ley 986 de 2005, la Institucion Educativa no podra hacer
uso de la modalidad de contratacion directa ni de contratacion inferior a 20 SMMLY por mera
solicitud de cotizaciones dentro de los cuatro {4) meses anteriores a las elecciones
presidenciales, por lo tanto, se debera realizar a través de invitacién pablica de conformidad con
lo establecido en el articulo 94 de la ley 1474 de 2011,

Para las demdas elecciones distintas a las presidenciales, incluidas las elecciones atipicas,
podra celebrarse contratacién directa y contratacién inferior a 20 SMMLY por mera solicitud de
cotizaciones pero no celebrar contratos o convenios interadministrativos cuando ejecuten
recursos publicos, dentro de los cuatro (4) meses anteriores a tales elecciones.

Entiéndase por contratacidn directa, toda aquella contratacion que se realiza sin convocatoria o
invitacion pdblica.

ARTICULO 10 - MODALIDADES DE SELECCION: De conformidad con la Ley 715 de 2001, el
Decreto 1075 de 2015 y el Estatuto General de Contratacidén de la Administracién Publica ia
seleccion del contratista gque efectie la Institucidn Educativa se realizara mediante las
siguientes modalidades de seleccién que regulardn la contratacion:

1. Reégimen especial. Contratacidn directa inferior a 20 SMMLV (Ley 715 de 2001, Decreto
4781 de 2008( hoy decreto 1075 de 2015) y manual de contratacidn).

2. Contratacion de seleccién abreviada de minima cuantia.

3. Contratacion Directa

4 Seleccidn abreviada de menor cuantia.

ARTICULO 11. PUBLICACION. Con el fin de dar cumplimianto a los principios de publicidad y
transparencia la Institucion Educativa publicara sus procesos contractuales asi:

* Publicara en el SECOP todos los procesos contracluales iguales o superiores a 20 SMMLY
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015,

» Publicara en |a pagina web de la Institucion o en la cartelera principal de la Institucion los
documentos comespondientes a los procesos contractuales cuya cuantia sea inferior a 20
SMMLYV en la forma definida en el numeral 16,3 del presente manual; y

+ Publicard en el SECOP todos los contratos celebrados de cuantia inferior a 20 SMMLY
como actividad contractual en la modalidad de régimen especial de acuerdo a lo
establecido por Colombia Compra Eficiente,

ARTICULO 12. EXCEPCIONES: Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las
erogaciones que realice el Fonde de Servicios Educativos de la Institucion Educativa, por
concepto de servicios publicos, gastos de viaje, gastos bancarios y desembolsos a través de la
caja menor, por cuanto no constituyen contratacién y los terceros no poseen la calidad de
contratistas sino de entidad plblica y/o servidor publico en comisian.
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CAPITULO Il. PLANEACION CONTRACTUAL

ARTICULD 13 - PLANEACION CONTRACTUAL: El rector sera quien ejecuta el presupuesio i
debera cedirse a lo dispussto y aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad
con lo establecido en el Presupuesto, el Flujo de Caja y el Plan de Mejoramiento Institucional
con el fin de dar cumplimiento a los articulos 2.3.1.6.3.5, 2.3.1.6.3.6, 2.3.1.6.3.10 y 2.3.1.6.3.11 del
Decreto 1075 de 2015.

13.1 EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Es &l documento en donde se proyectan los
bienes, servicios y cbras que requiere contratar la Institucién Educativa para la respectiva
vigencia y sirve como herramienta para adelantar el seguimiento a |a satisfaccién de las
necesidades y a sus niveles de servicio. Es el mismo programa general de compras al que s&
refiere el paragrafo 1 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 de 2015, el plan general de
compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se
refiere la Ley Anual de Presupuesto.

La planeacién de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Mejoramiento Institucional,
pero se va perfilande o detallando con instrumentos como el Plan Operativo Anual, el
Presupuesto Anual y el Flujo de Caja, guardando estricta coherencia con estos, pasando de ser
proyecciones, hasta finaimente llegar al detalle completo de las necesidades que se registran
en los estudios previos de cada proceso contractual

13.1.4 Elaboracién. Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la proyeccion y
alaboracion del Plan de Adquisiciones Anual son el Rector y quien realice las funciones de
{esoreria, con apoyo del personal que se reguiera.

Los insumos para realizar el Plan de Adquisiciones Anual es el Plan de Mejoramianto
institucional. el Plan Operativo Anual, el proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia fiscal
que contiene los techos de funcionamiento e inversién: con el fin de que las adguisiciones estén
articuladas con los objetivos de la institucidn. De igual manera para su preparacion, se recolecta
infarmacion de diferentes fuentes: Necesidades sentidas por el personal de la institucion,
informacian histérica, bases de datos, variacion de los precios u otros datos necesarios para
hacer la proyeccién de cifras, que permitan formular el plan lo mas ajustado a la realidad,
respetando los principlos de economia vy eficacia contemplados en la norma, en busca de la
estandarizacién y consistencia en las adguisiciones.

De conformidad con lo establecido en el articuio 2.2.1.1,1.4.1. del Decreto 1082 de 2015 y
teniendo en cuenta la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones expedido por
Colombia Compra Eficiente, en el Plan Anual de Adquisiciones se deban incluir

i La declaracién estratégica: Nombre de la Institucion, direccion, teléfano, pagina web, la
misién y la visidn, la perspectiva estratégica (incluyendo proyectos claves, informacion dtil
para posibles proveedores, politicas y programas previstos para el afio para el cual
slaborado el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesio anual), informacion de contacto,
valor total del Plan Anual de Adquisiciones.

7  Todos los bienes, obras y servicios que se requiere contratar y que se han
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identificado plenamente, los cuales deberan eslar enumerados utilizando el clasificador
de bienes y servicios de naciones unidas con el maximo nivel posible de descripcién de
este clasificador (el clasificador se encuentra en la pagina de Colombia Compra Eficiente).
Ademas se debera indicar el valor estimado del contrato, el fipo de recursos con cargo a los
cuales la Institucidn pagara el bien, obra o servicio.

3. Las necesidades que ha identificado pero que desconoce el producto preciso que las
satisface, caso en el cual debe incluir la descripcién de la necesidad y los posibles cidigos
de los bienes y servicios que podrian suplir ia necesidad.

La Institucion Educativa adoptara el modelo de Plan Anual de Adquisiciones establecido por
Colombia Compra Eficients en la Guia para Elaberar el Plan Anual de Adquisiciones.

13.1.2 Anadlisis y adopcion. El Plan Anual de Adquisiciones después de su elaboracion,
debera ser aprobado por acto administrative.

13.1.3 Publicacién. La Institucién Educativa debe publicar su Plan Anual de Adguisiciones y las
actualizaciones del mismo en su pagina web y en el SECOP y actualizarse por lo menos una
vz al afio.

13.1.4 Ejecucion. Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la ejecucién del
Plan de Adquisiciones Anual son el Rector y quien realice las funciones de tesoreria, Todo
proceso contractual que se inicie debera estar incluido en el plan anual de adquisiciones
{paragrafo 1 articulo 2.3.1.6.3.11. Decreto 1075 de 2015).

13.1.5 Evaluacion y seguimiento. El Rector debe hacer seguimiento a la ejecucian del Plan
Anual de Adquisicicnes en los términos establecidos por las normas internas y externas, con el
fin de realizar los ajustes correspondientes cada vez que se presenten cambios que modifiquen
los elementos que hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones.

CAPITULO lll. DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 14. Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y
tramites que la Institucién Educativa debe realizar para la adguisicion de los blenes, sarvicios u
obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones

ARTICULO 15. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como obijetivo la plansacién y
preparacion del proceso contractual y comprende entre otros: la definicién de la necesidad que
se requiere satisfacer, el analisis del sector, la determinacion de los requisitos habilitantes, |a
evaluacién del riesgo, la definicién de la modalidad de contratacién a utilizar, las autorizaciones

cuando haya lugar, entre otros, aspectos que deberan reflejarse en los estudios y documentos
previos.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015, en esta etapa se
determinara la modalidad de seleccion que deba realizarse: contratacién directa inferior a 20
SMMLY, minima cuantia, contratacion directa, seleccion abreviada de menor cuantia,

15.1 ESTUDIOS PREVIOS. Antes de iniciar cualquier tramite contractual la Rectoria con apoyo
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de la Tesoreria y/o Almacén, segun defina, elaborara los analisis sobre |a necesidad del bien o
servicio que se requiera de acuerdo con el Plan de Adquisiciones Anual, la conveniencia y
oportunidad para realizar la contratacion y bajo qué requerimientos, estudios previos gue forma
parte de este manual y que contiene los aspectos minimos requerides por el Decreto 1082 de
2015 reglamentario de |a Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011,

Los estudios y documentos previos son el primer paso de |a etapa preparatoria del proceso pre-
contractual y consiste en el analisis anticipado que realizara la institucién educativa con el fin de
contar con los elementos de juicio necesarios para establecer la mejor forma de suplir la
necesidad especifica para la cual se realiza el proceso de contratacion; tienen como objetivo
comprobar: 1) La existencia real de la necesidad de adquisicion del bien o servicio que se va a
contratar y que la misma se encuentre prevista en el plan de mejoramiento institucional, el
presupuesto y el plan de adquisiciones anual; 2) Realizar el analisis del sector y de los riesgos
que conllevan la contratacion; 3) Definir los requisitos habilitantes necesarios: 4) Establecer la
existencia

En cumplimiento de los principios de planeacién y de responsabilidad, |a elaboracién de los
estudios previos aplica para toda contratacidn, debido a que el objetivo es proteger el
patrimonio publico de fa institucién de posibles riesgos y sobrecostos a través del analisis del
sector, conforme a lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015.

156.1.1 Elementos minimos del estudio previo: articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015

1. La descripcion de la necesidad que la Institucion Educativa pretende satisfacer con la

contratacion. De manera escrita y detallada se deben establecer las razones que justifican el
por qué y el para qué de la contratacién,
En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo esperado
con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversion de los
recursos del Fondo, como evidencia de la debida planeacion la cual debe estar prevista en el
Plan de Adquisiciones Anual de la Institucion o inclusién de ésta a través del ajuste
respectivo. Debe describirse la necesidad de adquirir los bienes, servicios o de realizar el
proyecto haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de
manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades y
complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar @ presentarse en caso de no
llevarse a cabo la contratacién,

Responder a las preguntas de qué necesita la Institucion contratar, por qué necesita
contratario, para qué necesita confratarlo y la relacidn que existe entre la necesidad
identificada y el objeto a contratar

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del confrato a celebrar. En
este punto es necesario hacer una descripcion de cémo se puede llevar a cabo la solucién
de la necesidad planteada y por qué se requiere especificamente el contrato identificado.

3. La modalidad de seleccidn del contratista, incluyendo los fundamentos juridicos que soportan
su eleccion. En todo proceso contractual deberdn indicarse las razones o argumentos de
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orden legal y reglamentario que justifican la seleccién del coniratista, en los términcs del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 o de conformidad con lo establecido en &l presente
reglamento para la contratacion inferior 8 20 SMMLY de conformidad con la Ley 715 de
2001.

. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Comesponde al costo
econdmico que tendra el bien o servicic objeto del contrato a celebrar, el andlisis técnico
correcto que lo soporte, en el que debera constar la realizacién de las comparaciones del
caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibides v la consulta de precios o condiciones
del mercado.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Institucién deberd
incluir la forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacién de
aguelios

Los criterios para seleccionar la oferta més favorable. En cumplimiento de la seleccitn
objetiva del contratista, se deberdn establecer criterios que seran obisto de evaluacion '
clasificacion, los cuales permitirdn concluir de manera precisa gue la escogencia del
contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mads favorable para la Institucisn v los
fines que ella busca.

Dichos criterios no podrén determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, gino
acorde con los principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de
2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se estableceran los
criterios de seleccion teniendo en cuenta lo definido por Colombia Compra Eficiente en el
Manual para Determinar y Verificar los Requisitos Habiltantes en los Procesos de
Contratacion en forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir,
que debera atenderse la relacion entre el contrato que se pretende celebrar ¥ la experiencia
del proponente, su capacidad juridica, financiera y organizacional,

Fara ello, se deben identificar los requisitos habilitantes que deberdn cumplir los proponentes
y su forma de acreditacion, teniendo en cuenta: a) el riesgo del proceso de contratacidn, b) el
valor del contrato objeto del proceso de contratacion: c) el analisis del sector econdmico
respectivo, y d) el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva
comercial,

- El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo. De conformidad con el articulo 4 de la Ley
1150 de 2007 y 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015, la Institucidn Educativa tiene |a
abligacidn de realizar un analisis que incluya la tipificacion, valoracisn y asignacion de
riesgos previsibles involucrados en la confratacién, Se entiende que constifuyen riesgos
involucrados en la contratacién todos aguellos eventos gque pueden generar efectos adversos
y de distinta magniud en el logro de los objetives del proceso de contratacion o en la
ejecucion de un contrato.

El andlisis de riesgos previsibles se hard siempre para todas las modalidades de
contratacion, teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su
existencia o no para e caso. En el estudio previo se deberan tipificar los riesgos que puedan
presentarse durante el proceso de seleccidn, la adjudicacion y la ejecucion del contrato. con
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el fin de cuantificarlos y sefalar al sujeto contractual que soportara, total o parcialmente, ia
ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en gue se
recobrara el equilibrie contractual, cuando se vea afectado por la ecurrencia del riesgo.

. Las garantias que la Institucion contempla exigir en el proceso de contratacion,
Estimados los riesgos previsibles, la Institucion Educativa establecera eémo mitigar tales
riesgos de acuerdo con los términos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.2. ¥ siguientes del
Decreto 1082 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Mo seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:
Los contratos celebrados por régimen especial de contratacion inferior a 20 smmiv,

e

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia
Los contratos celebrados por contratacién directa,

Los contratos de seguros.
Los contratos que se celebren con grandes superficies.
Los contratos interadministrativos.

De manera general, los mecanismos de cobertura del riesgo, que la Institucidn Educativa
solicite, consistiran en pélizas de seguros expedidas por comparfiia de seguros legalmente

establecidas en Colombia y cubrirdn los siguientes riesgos derivados del

las obligaciones contractuales:

incumplimiento de

RIESGOS VALOR MINIMO APLICACION Y VIGENCIA
ASEGURABLE
Equivalente al 10% del | En las modalidades de ssleccstn abreviada ¥ licitacidn plblica
SERIEDAD DE LA valar toitad del | con vigencia de 3 meses contados a parfic de |a fecha del
OFERTA presupuesto oficial cierme del proceso.
Equivalente al 10% del | Para todo contrato superior @ 20 smmiv por el lrmino de
CUMPLIMIENTO valor del conlrato. epecucion del confrato y cuatro {4) mesas més, Cubre el valor
e ta clausula penal y las multas.
CALIDAD ¥ CORRECTO | Equivalente al 20% del | Para todo conbrate de suministro de bienes devolutivos de
FUNCIONAMIENTO DE | valor del contrato. valor superior @ 20 smmiv por el termine de elecucion del
LOS BIENES ¥ EQUIFOS contrabo v cuatro (4) meses mas.
SUMINISTRADOS
Se determing de | Para todo conralo de senvicio profesional sSupenor a 20 smmby
CALIDAD DE LOS acuerdo @ objato, el | lendendo en cuenta las condiciones paciadas en &l conirato
BERVICIOS valor, la naluraleza y | por el termine de elecucién del contrato ¥ cuatro (4) meses
L las obligaciones mas. ]
BUEN MAMNEJD ¥ Equivalente al 100% | Para todo conlrato donde se pacie anficlpo sin imporar e
CORRECTA INVERSION | del monio del anficipo | manto del confrate, por el término de ejecucion de este y
DEL ANTICIPO eniragado custro (4) meses mas.
DEVOLUCION DE PAGD | Equivalenta al 100% | Para fodo contrato donde se pacte pago anticipedo sin
ANTICIPADD del monls del page | importar &l monio del contratg, por &l térming de ejecucidn de
anticipads, esia ¥ cualro (4) meses mdés,

PAGOD DE SALARIOS ¥

Equivalante minimo al

Para fodo contrato donde el contratista utilica personal para la

PRESTACIOMES 5% del wvalor del | ejecucidn del mismo sin importar la cuantia, por ef téming de
SOCIALES E INDEM- coniraio. duracidn del contraio y tres {3) afios més.
MIZACIOMNES
| LABORALES
En todo caso igual o | Para contratos de obra o cuye objelo o naluralera pueda
supenor 8 200 smmhy generar eventuales reclamaciones de terceros con ocasion de
RESPOMSABILIDAD 8 ejecucitn del condrato, por el Wrmino de efecucidn  del
EXTRACONTRAC-TUIAL comirato.

ESTABILIDAD ¥ CALIDAD

Equivalenis al 30% del

Para todo contrato de confeccidn de obra, por cinco (5) ahos
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| DE LA OBRA [ valor total del contrato | contados a partir del recibldo a salistaccin de 1a obra,

15.2 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Teniendo en cuenta el analisis del sector y el
astudio de costos realizado de acuerdo a las especificaciones técnicas del bien o servicio a
contratar, la Rectoria solicitara a la Tesoreria la expedicién del respectivo cerificado de
disponibilidad presupuestal.

15.3 AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS. Como parte de los estudios previos,
la Rectoria debera efectuar los andlisis necesarios para determinar si antes de Iniciar el
respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, ficencias o permisos, y en caso
positivo tramitarlas ante las instancias correspondientes.

15.4 REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO PROCESO
CONTRACTUAL. Los requisitos minimos habilitantes miden la capacidad del proponente para
participar en un proceso de contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad
juridica, financiera, organizacional y su experiencia. El propésito de los requisitos habilitantes
es establecer unas condiclones minimas para los proponentes,

Los requisitos minimos habilitantes juridicos se establecen con el fin de revisar la idoneidad
del contratista y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir con el objeto del
contrato. Por lo tanto, se exigira a los proponentes el cumplimiento de los siguientes requisitos
minimos habilitantes juridicos, sin perjuicio de los que sean exigidos de manera especifica en
cada modalidad:

1. Para personas naturales en caso de suministro, venta o prestacion de servicios a todo
costo (diferentes a personales o profesionales), son:

Fotocopia de la cedula para personas naturales.

Fotocopia del RUT.

Certificado de matricula mercantil vigente,

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria.

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria,

Copia de la afiliacion y del pago de seguridad social (salud y pensidn como
independiente o empleador).

Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades para contratar.

Hoja de vida en el formato unico de la comision CNSC donde conste la idoneidad y la
experiencia con copia de los respectivos diplomas o certificados de idoneidad vy
certificados de experiencia.

I.  Copia de la tarjeta profesional (para servicios profesional),

o NN

=@

2. Los requisitos minimos habilitantes para personas juridicas son:

Fotocopia del RUT de la persona juridica.

Certificado de matricula mercantil donde conste la representacion legal vigente.
Fotocopia de la cédula del representante legal.

Certificado de antecedentes disciplinarios para la persona juridica y su representante
legal.

Certificado de antecedentes fiscales para la persona juridica y su representante legal.

f. Consulta de antecedentes judiciales para su representante legal,.

ap oo

o
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g. Copia del ultimo pagos de seguridad social de |a empresa o certificado firmado por el
revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligacién.

h. Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades para contratar de la
persona juridica y representante legal.

Si la persona juridica va a prestar servicios de fipo profesional o consultoria debe anexar
los certificados que acrediten la experiencia y las hojas de vida de las personas que van
a trabajar en representacion de la empresa.

15.5 REGLA DE SUBSANABILIDAD: De conformidad con lo previsto en el paragrafo 1 del
articulo § de la Ley 1150 de 2007, en la Institucion Educativa prmara lo sustancial sobre o
formal en todo proceso de seleccion de contratistas, por lo tanto, no podra rechazarse una
propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacion o al proponents, no necesarios para la comparacion de las propuestas que
verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, ¥y que no
constituyan los factores de escogencia establecidos por la Institucién en el pliego de
condiciones o en la invitacion pdblica.

Tales requisitos o documentos serdn requeridos por la Institucidn en condiciones de igualdad
para todos los proponentes hasta la adjudicacién, o hasta el momento en que la Instifucion lo
establezca en los pliegos de condiciones para las modalidades de seleccién abreviada o en la
invitacion publica para los confratos superiores a 20 SMMLY minima cuantia

ARTICULO 16. PROCESO DE SELECCION. La seleccién del contratista se llevara a cabo en
la Institucion Educativa a través de la aplicacion de la respectiva modalidad de contratacién,
teniendo en cuenta |a naturaleza del contrato y el monto del mismo, los procedimientos gue se
aplicaran comesponderan de acuerdo con la respectiva modalidad.

16.1 IDENTIFICACION DE LA MODALIDAD A APLICAR. Para sstablecer la modalidad de
seleccion que aplica a la contratacion que pretenda adelantar la Institucian, se determinara por
la combinacidn objeto y cuantia, asl;

1. 5i el objeio del contrato pertenece a algunos de los casos establecidos para contratacion
directa (ver numeral 16.2 de este Manual), sin importar el monto, se realizard a través de |a
modalidad de contratacidn directa.

2. Si el monto es igual o superior a 20 SMMLYV inferior al 10% de la menor cuantia (inferior a
28 smmiv) y el objeto no pertenece a los casos establecidos para contratacién directa, se
aplicara la modalidad de minima cuantia.

3. Si el monto es igual o superior al 10% de la menor cuantia (igual o superior a 28 smmiv) &
inferior a la menor cuantia (280 smmiv) y el objeto no pertenece a la contratacién directa,
se debe analizar si el objeto es la adquisicion de bienes v servicios de caracteristicas
tecnicas uniformes y de comun utilizacién, en cuyo caso se aplicara la seleccion abreviada
por subasta inversa.

4. 5l el monto es igual o superior al 10% de la menor cuantia (igual o superior a 28 smmilv) &
inferior a la menor cuantia (280 smmiv) y @l objeto no pertenece a la contratacion directa ni
es la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
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utifizacion, se aplicara |a seleccion abreviada por menor cuantia,

Si el monto es igual o superior a la menor cuantia (280 smmlv) y el objeto no perenece a
algun caso de contratacidn directa procedera la modalidad de licttacion pdblica.

16.2 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DIRECTA. La Institucién Educativa aplicara la
modalidad de contratacién directa, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082
de 2015, en los sigulentes casos sin impartar la cuantia:

Para la celebracion de contratos de prestacion de servicies profesionales y de apoyo a la
gestién o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a

determinadas personas naturales.

= Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas.
« Cuando no exista pluralidad de oferentes.
=« Para la celebracidon de contrates interadministrativos.
L]
PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACION DIRECTA
Mo ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE
1 | Verficar la inclusién del requerimierdo en o Plan Anual de | Reclora
Adquesiciones y solicitar |a elaboracidn del esjudio previo,
2 | Elaborar el estudic previo conforme al confenido establecido en el | Recloria con apoyo de tesorerla,
arficula 15.1 del presents manual.,
3. | Expedir el certificado de disponibllided presupuestal Tesoraria
4 | Rewisar y aprobar con su firma el esjudo previa, ?mm'a con apoyo del area jurldica /
L nanciera
5 Expedir la Resolucidn de justificacion de la contratacidn directa en | Recloria con apoyo del érea juridica /
los tarmincs del numeral 1621 Fimanciera
& Fealizer ks evaluacidn de |as ofertas preseniadas v ol respectivo | Recloria,  Tesorerla, Funclonario o
informe que incluya la verificacion de la capacidad juridica, |a | contratista designado para ello, sin que se
Bxperiencia y'o capacidad financiars. _requiera de comits,
T | Elaborar la minuta del coniralo de conformidad con lo establecido | Tesoreria
en el numerad 17.1.1 de eale manusd,
& | Revisar el contrato y hacer kos ajustes que Se requiaran. Rectoria yio Area jurldica o asesor juridico
8 | Celebrar ed contrato y solicitar las pdlizas gue se requieran, Recloria
10 | Rewvisidn de polizas expedidas. si se han solicitado v expedicion de | Recioria
aprobaciin de paliza
11 | Expedicién ded registro presupuestal Tesoreria
12 | Designacion del Supervisor mediante Resolucidn, Recioria
13 | Expedicidn y firma de acta de Inicio. Elabora: Tesorerla, Fima: Contratista y
Supenisor (Reclorka)
14 | Publicacidn en el SECOP del conirato celabrado. Usuario SECOP
16 | Ejecucidn ded contrato, modificaciones v demas gue se regulersn, Contratisia, supervisor y demés personal
_ qQuE 56 requiere.
16 | Liguidaciin del contrato, a |a finalizacion del contrato y a mas tardar | Elabora:  Tesorerla, Revisa y aprueba;
deniro de |os 4 meses siguientes. Rectoria

16.2.1 Resolucion de justificacion de la contratacion directa. Cuando proceda el uso de la
modalidad de seleccion de contratacion directa, la Rectoria con apoyo del drea juridica
efaborara un acto administrativo (resolucién) de justificacién de la misma que contendra:

1. La causal que se invoca para contratar directamente,
2. El objeto del contrato

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigira al contratista.
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4. El lugar en donde se podran consultar los estudios ¥y documentos previos,

16.2.2 Publicacién. En los casos de contratacian directa sélo se publicara en el SECOP:

1. Elacto administrative de justificacién de |a contratacién,

2. El contrato, las adiciones, prérrogas, modificaciones o suspensiones, las cesiones dal
contrato previamente autorizadas por la Institucidn y la informacién sobre las sanciones
ejeculoriadas que se profieran en el curso de la ejecucidén contractual o con posterioridad a
ésta,

3. El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrative de liquidacin unilateral

16.2.3 No obligatoriedad de garantias. En la contratacién directa Ia exigencia de garantias
establecidas en el Decreto 1082 de 2015 no es obligatoria y serd voluntario de la Institucian
Educativa exigirlas o no dependiendo del analisis de riesgos gue se realice, lo cual debera
quedar determinado en los estudios previos.

16.2.4 Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. Los
servicios profesionales y de apoyo a la gestion comesponden a aguellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan de! cumplimiento de las funciones de la
Institucion, asi como los relacionados con aclividades operativas, logisticas o asistenciales,
tales como: Servicios contables, servicios juridicos, disefio y elaboracién de proyectos de
infraestructura, digitacién, apoyo a la gestion administrativa,

Para la prestacion de servicios profesionales v de apoyo a la gestién la Institucidn podra
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que haya demostrado Ia idoneidad ¥ experiencia directamente relacionada
con el area de que se frate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual se dejara constancia, tanto en el estudio previo, como en el andlisis de |3
oferta,

16.3 CONTRATACION INFERIOR A 20 SMMLV. Lz Institucién aplicard las siguientes reglas
definidas per el Consejo Directivo para todas aquellas adquisiciones de bienes, servicios ¥
obras cuyo valor sea inferior a 20 SMMLY.

Estos procedimientos son establecidos en concordancia con la facultad otorgada por el articulo
13 de la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 al Consejo Directivo.

16.3.1 Procedimiento para contratacion inferior a 20 SMMLV Especial Decreto 1075 de
2015

PROCEDIMIENTOS CONTRATACION INFERIOR A 20 SMMLV Rl

No. ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE
1| Vesificar |a inclusidn del requarimiento en e Plan Anual de Adguisiciones. Ractoria
< | Elaborar el estudio previo, conforme &l contenido establecido en el numeral 16.3.2 de | Tesoraria
este manual, |

3_| Aprobar con su fima el estudio previo. Rectoria

4 _| Ovrdenar el Inicio del proceso Rectoria

5| Expedir el cedificads de disponibiidad presupuestal Tesoreria

& | Solicitar cofizacidn Tesoreria y Recloria,

7| Aprobacin de colizacion Rectaria

|8 | Elaboracidn del contrato Elabora: Tesoreria
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Revisa vy P.pmaha.‘h

_Recioria
8 | Expedicion del registro presupuesial Tesorerla
10 | Elaboracidn y suscrpcatn del acta de inicio, Elabora: Tesorera
Revisa vy  Aprueba
= Recioria
11 _| Publicacion ded contrato y el Acta de inicio en el SECOP por Régimen Especial. Usyasio SECOP
12 | Ejecucitn del contrato, medificacionss y demas que se requesren, Recioria, Tesoreria vy
demds
13 | Recibédo a satisfaccidn para contratos de servicios, Elabora: Tesoreria o
Entrada de almacén para confratos de suministros, Almacén

Fevisa y  aprueba;

Recloria  wo almacén

_segun el caso.

14 | Liguidacsdn del contrato, a la finalizacidn det contrato v a mas tasdar denfro de los 4 | Elsbora: Tesoreria
messs siguientas. Reviga y  aprueba;

Recloria

Firma: Rector, Supervisor

y Contratisia

16 | Publcacidn en el SECOP ol Acta de Ligudacion del contrato. Usuarip SECOP

16.3.2 Estudio previo. La Tesoreria proyectara el estudio previo que contendré;

La descripcion cora y clara sobre la necesidad que se requiere safisfacer.

Sefialamiento del objeto a contratar con sus respectivas caracteristicas técnicas.

Las condiclones tecnicas exigidas.

El plazo de ejecucién del contrato y el tipo de contrato que realizara con su respectiva
forma de pago.

El valor estimado del contrato, su justificacidn y el cerificade de disponibilidad presupuestal
gue respaida la contratacian.

LS L

n

16.3.4 Documento contractual. Para esta modalidad de contratacion, se elaborard contrato
de clausulas esenciales y de ser necesano dependiendo del andlisis que se realice (rlesgos y

garantias), se elaborara contrato con cldusulas excepcionales, ver numeral 17.1.1 de este
manual.

16.3.5 Las garantias en la contratacion inferior a 20 SMMLVY. Las garantias no son
obligatorias en los contratos inferiores a 20 SMMLY, en el evento en el cual la Institucion lo
estime necesario, teniendo en cuenta el andlisis de riesgos, atendiendo a la naturaleza del
objeto del contrato y la forma de pago, podra solicitarla justificandolo en el estudio previo.

Cuando se requiere solicitar garantia, la solicitud de la misma se hard con lo establecido en el
numeral 15.1 del presente manual acorde con lo definido en el Decrete 1082 de 2015 Garantias
en la contratacion publica.

Sin embargo, si el contrato es de obra, mantenimiento y/o adecuacion y se requiere pactar el
pago de algun anticipo, sin importar la cuantia, se requerira por obligacién de la expedicion de
una pdliza por parte del contratista que ampare el 100% del valor del anticipo y el cumplimiento
por un equivalente al 10% del valor del contrato y demas gue sean necesarias.

16.4 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA. La Institucian
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Educativa aplicars Ia modalidad de contratacian de minima cuantia para las adquisiciones de
blenes, servicios ¥ obras cuyo valor oscile entre 20 y 28 SMMLV, independientemente de su
objeto salve que pertenezca 3 una causal de contratacién directa, de conformidad con las reglas
establecidas en el articulo 84 de | Ley 1474 de 2011 y &l Decreto 1082 de 2015

PROCEDIMIENTOS DE MINIMA CUANTIA

Na. ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE
1 Verificar |a inclusitn  del requenmiento en el Plan  Anual de | Recloriag
Adquisiciones
2 | Ordenar el inicio del 50 de seleccidn, Ractoria =
3 Solicitar cotizaciones Para la justificacion del valor del contrato | Tesoreria
proyectado. !
4 | Elaborar el estudio previo conforme al contenido eslablecido en el | Tesoreria
numeral 16.4.1 de éste mianual.
5 Expedi el cerificado de dis ibilidad Lpuastal Tesoreria
& | Proyectar |a invitacian publica conforme al contenido establecido en el | Tesoreria
numeral 16.4.2 de este manual
7 Revisar la invitacian pablica y el estudio previo junta con soportes para Rectorla en apoye ares
hacer |os correspandientes alusies, juridica y/o financiera. 5
B Aprobar con su firma el estudio 1o y |a invitacién poblica Rectoria .
8 | Publicar en el SECOP Ia invitacion Publica junta con los estudios previos | Usuano SECOP
par un termina de uno (1) a tres {3} dlas habiles. |
10 | Realizar cierre del Proceso con levantamiento de scia del cierra v reciba Rectoria
de ofertas, de acuerdo al numeral 16.4.3 de este manual
11 | Publicar en el SECOP el acta de cierra ¥ recibo de oferias. Lsuario SECOP

12 | Realizar evaluacien a las ofertas presentadas ¥ &l respactivo Informe
que incluya la verificacién de g Capacidad juridica yio experiencia yio
financiera segun el caso, tenienda &n cuenta el numeral 16.4.4 de este
manual,

Funcionario o contratista |
designado para efio. sin Que
S8 requiera de comité.

13 | Publicar en el SECOP respectivo informe de evaluacian de ofertas
durante un {1) dia habil,

Usuarie SECOP

14 | Formulacion de observaciones Unicamente el dia habil siguienta 3 Ia
publicacikin del informe.

Oferente ¥ demas
interesados

15 | Elaboracien de |a comunicacian de aceptacion de oferts (contrata),
leniendo en cuenta sl se réquiere piliza o no de acuerdo a Ig
establecido en los estudios previos.

Rectoria en apoyo de Ia |
tesoreria

16 | Proyeccion de fespuestas a obsarvaciones realizadas.

Rectoria en apoyo dal Area

= Juridica / financiera

17 | Publicacion en el SECOP de Ia comunicacion de aceptacion de oferta, | Usuaria SECOP dia habi

la propuesta ganadora v las respuestas a las observaciones siguients a las

observaciones
18 | Revision de pélizas expedidas, si se han solicitadn ¥ expedicion de | Tesorerla
| 8probacion de poliza
18 | Expedicién del registro presupuesial Tesoreria
| 20 | Designacién del Supervisor mediante Resolucion, Recloria

21 | Elaboracién del contrato ¥ firma para realizar acta de inicio.

Elabors: Tesoreria

Revisa y Aprueba: Rectoria
Firma; SUpervisor ¥
Contratista .

22 | Publicacién en el SECOP del contraio v Acta de inicio.

Usuario SECOP

Il? Ejecucion del contrato, modificaciones ¥ demas que se requieren,

Rectoria, tesoreria y demas, |
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24 | Recibido a satisfaccién para confratos de servicios, mantenimiento ¥ | Elabora:  Tesoreria  wio
cbra, Almacen
Entrada de almacén para confratos de suministros. Revisa vy aprueba. Rectorla
Expedicién de Actas Parciales cuando se requiera. /o almacen segun el caso. |
25 | Liquidacion del contrato, & la finalizacién del contrato y a mas tardar | Elabora: Tesorerla
dentro de ios 4 mesas siguientes. Fevisa y aprueba; Recioria
Firma: Rector, Supervisor y
Contratista
26 | Publicacion en el SECOP el Acta de Liquidacion del contrato, Usuario SECOP

16.4.1 Estudio previo. Para la modalidad de minima cuantia, el ariculo 2.2.1.2.1.5.1. del
Decreto 1082 de 2015 establece que debe contener:

La descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacian.

La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienas y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacidn.

El plazo de ejecucién del contrato,

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacin.

SR R R

16.4.2 Contenido de la invitacién pablica. De conformidad con lo definido por Colombia
Compra Eficiente, la invitacidn plblica para la contratacién de minima cuantia debera contener:

1. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios.

2. Las condiciones técnicas exigidas.

3. El valor estimado del contrato y su justificacion.

4. La forma de acreditar la capacidad juridica (requisitos habilitantes juridicos numeral 13.4
manual)

9. Laforma de acreditar la experiencia minima, no es un requisito obligatorio, sin embargo, si

de acuerdo al andlisis del sector y de la naturaleza del contrato se requiera, debe referirse a
la experiencia del oferente en las actividades objeto del proceso contractual y deberdn
demostrarse con coplas de coniratos o certificaciones de contrataciones anteriores cuyo
objeto contractual fuera simitar)

6. Laforma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas.

7. La capacidad financiera minima, no es un requisito obligatorio, sin embargo si se proyecta
realizar pagos al contrato antes de la entrega a satisfaccion de los bienes, obras ¢ servicios
objeto del contrato se puede existir una capacidad financiera minima

8. El cronograma del proceso de seleccion.

9. El plazo o condiciones del pago a cargo de la Institucion,

10. La indicacién del requerimiento de garantias, cuando estas sean exigidas.

16.4.3 Acta de cierre. Es el documento elaborado por la Institucién para dejar constancia de
la presentacién de las ofertas en el cual debe constar el nombre del oferente y la hora de
presentacion de la oferta. La Institucién publicars en el SECOP el acta de cierre en Ia
oportunidad establecida para el efecto en &l cronograma del proceso de contratacion y si en
este no se establecio la fecha correspondiente debe publicarse a mas tardar el dia habil
siguiente a la fecha de presentacidn de las ofertas.
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16.4.4 Evaluacion de ofertas e informe. La verificacian y la evaluacién de las ofertas serd
adelantada por quien sea designado por &l Rector sin que se requiera de conformar un comité.
El designado podra ser un funcionario o un contratista, quienes deberan realizar dicha labor de
manera objetiva, cifiéndose exciusivamente a las reglas contenidas en la invitacién publica, con
el fin de recomendar a la Rectoria el sentido de la decisidn a adoptar de conformidad con |3
evaluacion efectuada.

Factor de seleccion: Para todos los casos el factor de seleccién que se aplicard para esta
modalidad es el MENOR PRECIO, De esta manera, la Institucidn adjudicard el proceso de
contratacion al oferente que cumpla con todas las condiciones exigidas en los estudios previos
y la invitacion a participar y que ofrezca el menor valor. No hay lugar a puntajes para evaluar las
ofertas sobre las caracteristicas del objeto a contratar, su calidad o condiciones.

Se realizara revision a las ofertas para establecer cual es la de menor precio, establecer el
orden de elegibilidad y luego proceder a verificar el cumplimiento de los requisitos minimos
habilitantes, para la oferta de menor precio, observando Ia regla de subsanabilidad establecida
en el numeral 13.5 del presente manual.

En caso de empate a menor precio, la Rectoria adjudicara a quien haya entregado primero la
oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de las mismas.

Cuando la Institucién considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, segdn la
infermacion que se obtiene, podra requerir al oferente para gue explique las razones gue
sustenten el valor por él ofertado. Analizadas |as explicaciones, se podra:

1. Dar continuidad de la oferta en el proceso de seleccion, cuando el valor de la misma
responde a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no panen en riesgo el
proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se adjudique
el contrato a dicho proponente.

2. Rechazar la oferta en el proceso de seleccion, cuando el proponente no justifique de
manera objetiva las circunstancias que le permiten ofrecer a bajo precio, lo cual puede
poner en riesgo el proceso y el cumplimiento de las obligaciones contractuales si se le
adjudica el contrato a dicho proponente.

Cuando la oferta se rechace, la Rectoria podra optar por adjudicar el contrato a quien haya
ofertado el segundo mejor precio y asi sucesivamente o por declarar desierto el proceso,

El proceso de evaluacion debera quedar documentado en el informe de evaluacién en el cual
debera indicarse si el oferente cumplia con los requisitos habilitantes o de otro tipo establecidos
en la invitacién a participar, el valor de su oferta y la fecha y hora de presentacién de la oferta,

La Institucion podrd adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta, y ésta
cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferia satisfaga los
requenmientos contenidos en la invitacién piblica.

16.4.5 Documento contractual. El contrato se realizars una vez rnealizada la comunicacion
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de aceptacidn junto con la oferta constituyen para lodos los efectos el contrato celebrado, con
base en el cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

16.4.6 Garantias. La Institucidon no estd obligada a exigir garantias en fos procesos de
contratacion de minima cuantia. Sin embargo, si decide exigir garantias debe ser una
consecuancia dal analisis del riesgo del proceso v del sector econdmico al cual pertenecen los
posibles oferentes.

16.5 PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS COMUNES A LAS MODALIDADES DE
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA,

16.5.1 Aviso de convocatoria. La seleccidn del contratista se realizara a traves de
convocatoria piblica para las modalidades de seleccion abreviada de menor cuantia, cuyo aviso
s& publicara en el SECOP y en la pagina web de la Institucion y contendra:

a  El nombre y direccion de la Institucién.

b, La direccion, el correo electronico v el teléfono en donde la Institucion atendera a los

interesados en el proceso de contratacion y la direccion y el correo electrdnico en donde los

proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir,

La modalidad de seleccidn del contratista.

El plazo estimado del contrato.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferia y el lugar y forma de

presentacion de la misma.

g. Elvalor estimado del contrato v la manifestacion expresa de que la Institucion cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

h. Mencion de si la contratacion esta cobijada por un acuerdo comercial.

. Mencién de si la convocatoria es susceplible de ser limitada a Mipyme.

| Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de
contratacion.

k. Indicar si en el proceso de contratacion hay lugar a precalificacién.

. El cronograma.

m. La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

b an

El aviso de convocatoria se publicara en el SECOP junto con el proyecto de pliego de
cordiciones.

16.5.2 Pliego de condiciones. El pliego de condiciones es el documento gue contiena las
reglas del proceso de seleccion a las que se someten los proponentes vy el oferente favorecido
durante el lapso del mismo y, mas alla, durante la vida del contrato, definiendo los requisitos
tecnicos y operativos necesanos para el desamollo del objeto contractual y estableciendo de
manera clara y objetiva [as pautas de paricipacion, teniendo en cuenta lo establecido
praviamenta an el estudio pravio.

De conformidad con la Ley 1150 de 2007 articulo 2 paragrafo 4 los pliegos de condiclones no
tendran costo, la expedicidn de copias de estos documentos se cobrara unicamente el costo de
las folocopias de los mismaos,
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Los pliegos de condiciones contendran:

a. La descnpcion técnica detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo
contrario con el tercer nivel del mismao.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c. Los criterics de seleccion, Incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a
ello haya lugar.

d. Las condiciones de costo y/o calidad que la Insfitucion debe tener en cuenta para la
seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

g. Las reglas aplicables a la presentacidn da |as ofertas, su evaluacion y a la adjudicacion del
contrato.

f. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

g. El valer del contrato, el plazeo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber
lugar a la entrega de anticipo, ¥ si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los
rendimientos que este pueda generar

h. Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarios y la asignacion del riesgo entre las
partes contratantes.

i.  Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiclones.

La mencion de si la Institucién y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan

cubiertos por un acuerdo comercial,

k. Los términos, condiciones ¥ minuta del contrato.

. Los términos de la supervisién yfo de la interventoria del contrato,

m. El plazo dentro del cual la Institucidn puede expedir adendas.

n. El cronograma.

[
C

La institucion educativa, dentro de la etapa preparatoria, elaborard el proyecto de pliego de
condiciones, el cual publicara en el SECOP junto con el aviso de convocatoria asi;

= Para la seleccion abreviada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles a la
fecha que ordena su apertura, de conformidad con el cronograma establecide en el
proyecto de pliego de condiciones.

Durante este iempo, se recibiran las observaciones que realicen los interesados al proyecto de
pliego de condiciones para su respectivo estudio y de ser el caso, realizar el respectivo ajuste o
modificacién, la aceptacién o rechazo de las observaciones la realizara la reciorla de la
institucidn de manera motivada a fravés de documento escrito.

El pliego de condiciones definitivo es el resultado de los ajustes que se realicen al proyecto, se
publica en el SECOP junto con el acto administrative general de aperura del proceso de

seleccion de conformidad con el cronograma en él mismo establecido, previo el procedimiento
anteriormente descrito,

La moedificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adendas expedidas antes del
vencimiento del plazo para presentar ofertas. La Institucion puede expedir adendas para
modificar el cronograma una vez vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes
de |a adjudicacion del contrato.

La Institucion debe publicar las adendas en los dias habiles, entre las 7:00 am. y las 7:00 p.m
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a mas tardar el dia habil anterior al vencimlento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada
para tal presentacian.

16.5.3 Acto administrativo de apertura del proceso de seleccidn. Para dar inicio al proceso
de seleccion para las modalidades de seleccion abreviada el Rector expedira una resolucion
motivada de apertura, que contendra:

a, El objeto de la contratacion a realizar.

b. La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacién,

¢. El cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y lugares en que se
llevaran a cabo las audiencias que comespondan.

d. El lugar fisico o electronico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiclones y los
estudios y documentos previos.

e, La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

f. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas organicas
correspondientes.

g. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccidn.

El proceso de seleccion podra suspenderse a través de resolucion motivada expedida por el

Rector cuando se considere que existen circunstancias de interés general que reguieren

analizarse o que pueden afectar la normal culminacion del proceso.

16.54 Comité evaluador. Fara llevar a cabo la evaluacién de las propuestas y las
manifestaciones de interés, la Institucién puede designar un comité evaluador, conformado por
servidores publicos o por particulares contratados a través de prestacién de servicics
profesionales, que debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a
las reglas contenidas en el pliego de condiciones,

El comité evaluador recomendara al Rector el sentido de la decisién a adoptar de conformidad
con la evaluacion efectuada. El cardcter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del
ejercicio de la labor encomendada y estard sujefo a las inhabilidades e incompatibilidades y
canflicto de intereses legales.

Si por alguna razon, la Rectoria no se acoge a la recomendacion efectuada por el comité
evaluador, debera justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso

16.5.5 Factores de escogencia y calificacién. Los factores de escogencia y calificacion que
la institucion educativa establezca en los pliegos de condiciones tendran en cuenta los
siguientes criterios:

a. Seran objeto de verificacion como requisitos habilitantes para la panticipacién en el proceso
de seleccion y no otorgardn puntaje: la capacidad juridica v las condiciones de experiencia,
capacidad financiera y de organizacion de los proponentes.

Esta verificacion y exigencia de requisitos sera proporcional y adecuada a la naturaleza del
contrato a suscribir y a su valor.

b. La oferta mas favorable se determinara de la siguiente manera:
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caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién el ofrecimiento mas favorable
sera aquel que dé el menor Precio a la institucien.

2. En los procesos de seleccion por seleccisn abreviada para |a contratacién de menor
cuantia, la oferta mas ventajosa serd la gue resulte da aplicar alguna de las siguientes
alternativas:

a. La ponderacién de los elementos de calidad ¥ precio soportados en puntajes y férmulas
sefialadas en e pliego de condiciones.

b. La ponderacion de Jos elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de
costo - beneficio para |a instifucion educativa, para lo cual el pliego de condiciones
establecers:

* Las condiciones técnicas ¥ econdmicas minimas de |a oferta.

* Las condiciones técnicas adicionales que para Ia Institucién representen ventajas de
calidad o de funcisnamiento. Dichas condiciones podran consistir en aspeclos tales como el
uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia, rendimienta o duracion del
bien, obra o servicio.

* Las condiciones econémicas adicionales que para la institucidn educativa representen
ventajas cuantificables en terminos monetarios, como por elemplo, la forma de pago,
descuentos por adjudicacion de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de

bienes adicionales a log Présupuestados por la institusién ¥ que representen un mayor
grado de satisfaccion para la Instifucidn, entre otras,

* Los valores monetarios que se asignardn a cada ofrecimiento técnico o BConamico
adicional, de manera gue permitan la ponderacién de |as ofertas presentadas En ese
sentido, cada variable se Cuantificara monetariamente, segin el valar que represente el
peneficio a recibir de conformidad con | establecido en los estudios previos.

Se le adjudicara el contrate al proponente que haya presentado la oferts con la mejor

En todo caso se observara lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 articulo £21.1.222

16.5.6 Registro Unico de Proponentes. Ademas de |os requisitos habilitantes juridicas
establecidos en & numeral 13.4 del presente manual, en las modalidades da seleccidn
abreviada de menor Cuantia se requerira Ia Prévia inscripcidn por parte dal contratista al
Registro Unico de Proponentes, para lo cusl deberd Anexar a su propuesta el respectivo
certificado donde conste |a clasificacién y demas requisitos establecidos en el Decreto 1582 de
2015
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16.5.7 Requisitos habilitantes de experiencia y capacidad organizacional, La Institucidn
Educativa definira en los pliegos las condiciones de experiencia y capacidad financiera y
organizacignal a exigir, como requisito habilitante del proceso de seleccion en las modalidades
de seleccion abreviada de menor cuantia, las cuales corresponderan proporcional y
adecuadamente a las condiciones, caracleristicas técnicas y valor del bien, servicio u cbra a
contratar,

16.6 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA. La Institucion

Educativa hara uso de la modalidad de seleccién abreviada para procesos de seleccién

superiores a 28 SMMLY en |os sigulentes casos:

* Adguisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comon utilizacién,

« Contratacién de menor cuantia,

16.6.1 Adquisiciéon o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comin utilizacién, Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes son aguellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia
de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos.

El disefio o caracteristicas descriptivas es el conjunto de notas distintivas que simplemente
determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio, pero
que no inciden en la capacidad del blen o serviclo para satisfacer las necesidades de Ia
institucién educativa, en la medida en que no alteran sus ventajas funcionales

Los bienes y servicios de comdn utilizacion son aquellos requeridos por la institucién
educativa y ofrecida en el mercado, en condiciones equivalenles para qulen los solicite en
términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccion de sus necesidades, como
por ejemplo, papeleria y suministros, computadores, equipos y mobiliario, entre otros. Mo se
consideran de caracteristicas tecnicas uniformes: Las obras poblicas y los servicios
intalectuales

Los bienes y servicios de caracter homogéneo no se caracterizardn por la marca, salvo que la
satisfaccion de la necesidad de que se trate asi lo exija, circunstancia esta que debera
acreditarse en los estudios previos elaborados, sin que la justificacién pueda basarse en
consideraciones puramente subjetivas.

Para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion la Institucion Educativa ublizara el procedimiento de la subasta inversa
presencial para llevar a cabo la seleccion del contratista o a través dela plataforma tecnolégica
para la realizacion de subastas elecirdnicas..

16.6.2 Contratacion de menor cuantia. De conformidad con el articulo 2 numeral 2 literal b)
de la Ley 1150 de 2007, la Institucidn Educativa efectuara la seleccion del contratista por medio
de la modalidad de menor cuantia para todos aguellos contratos donde el bien o servicio
requerido no sea de condiciones técnicas uniformes y de comin utilizacidn y cuyo costo de
adquisicion oscile entre 28 y 280 salarios minimos mensuales legales vigentes, teniendo en
cuenta el presupuesto de la Institucidn Educativa. Entre ellos se encuentran los contratos de
mantenimiento y obra plblica, la compra de viveres y alimentos, la compra de libros y material
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En la Tabla 2 se encuentra el praceso que se llevara a cabo para la realizacidn de la seleccian,

TABLA 1. Efapa pre-contractual, contractual ¥ post-contractual del

proceso de seleccion abreviada para |a

adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas tecnicas uniformes y de coman utilizacién

— ETAPA PRE-CONTRACTUAL
No. |  PASO NORMA DETALLE DEL PROCEDIMEENTD
! | Elaboracion  de | Ley 115002007 | Los estudios previos estaran conformados por kos documanios defnitivos que sirvan de
log esludos | Dacreto 1082 soporte para la elaboracion del proyectn de phega de condiciones. coma fos estudios de
previos da 2015, factibdidad y prefacibilidad, disefios ¥ panos, entre alros,
(Responsable def | articulos Los estudios previos deben contener como minimo los requisitos establecidos en e
#rea, oReclorla | 221.1.21.1. ¥ | numeral 13.1 daf prasente Manual de Contratacion ¥ debera contener como minimo:
&N apoyo del 221212 a. Dendminacion de bien o senvicio,
asesor juridico o b. Denominaciin tcnica del bien o sarvicio,
Quien haga sus €. Unidad de madida
veces) d. _Descripeion general -
2 | Dispondbilidad El tesorern expedicd el Cerfficado de Disponibllidad que respaldard &a seleccian
presupuesial abraviada
3 | Elaboracion  dal Ley 115002007 | EI proyects de pliege de condiciones se elaborara teniendo en cuents & confenida
proyecio de pliego | Decreto 1082 descrito en el numera 14.5.2 dai presanta manual,
d@ condiciones, e 15, Ademas, en los mismos se indicard |a fecha y hora de inicio de la subasta, i
{Recloria - apoya | articulo perindicidad de los lances, of margen minima para majorar ofertas durande |a subasts
Juridica) 2211213, inversa.
4 | Aviso de Ley 1150{2007 Emﬁndammmnamﬂamm&mﬁuwﬁhdmhm:ﬁumﬂnumrﬂ
comaocalona Decredp 14.5.1 de esle manual.
108215 articulo
2211212
3 | Publicacitn en el | Ley 115002007 | B aviso de canvocalonia y & proyecio oe pliege de condiclones [unlo con fa indicackia
SECOP Decreto del lugar fisico o electénico en que se podran consultar los estudios y documenics
Usuario SECOP | 108215 art Previos se publicardn en el SECOP con una antelacion no inferior a 5 dias habdas a fa
L2123y fecha de apertura del procesa
2211214
& | Observaciones y | Ley 115002007 La reclorla junto con ef apoyo |uridico revisarg ¥ emilitdn las apraciaciones de |z
supafancias  al | Decreto Instifucidn sobre [as observaciones ¥ sugerenciss reaizadas af proyecto del pliego de
proyecto de pliego | 108215 ar | condicianes.
2211214, v
2211221 |
7 | Elaboracion  del | Ley 1150/2007 | B apayo juridico, realiza los ajustes al proyects de acuerds con s observaciones
pliego de | Decraty efechedas emitibndose asi ef plego de condiciones definifivo, manteniends |15
condiciones 108215 art. | estructura descrita en o numere 14.52 y daben estar fistos &l misma tiempa de ls
definitvo £211213 y | Resolicidn de aperiwa Ademds, 52 sehiala en los mismos, e plazo méximo para i3
2211221, expediciin de adandas.
& | Resolucion  de | Ley 1150/2007 LaHEmrlamnamwjuﬁmﬁnmlamﬂudﬁnda%dﬁpm%a
apertura Decredn lo descrilo en el numeral 14.5.3 da esle manual,
1082715 anl,
2211215
& | Publicacion en el Ley 15002007 | Bl usuano SECOP publicara la Resolucion de aperiura ¥y el pliego de condiciones
SECOP Dec 1082115 defnitivo se publican en &l SECOP ol misme dia de sy expedicidn o mdximo {res (3)
L dias despuds. o
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10 | Dilgencia  de La recloria expedird a la resolucin de apestura, se constatars 8 ewsiencis del
apertura cormaspondients COP, que s& hayan hachos fas pubkcaciones necesanas del procesos
o da selaccsin de conlralistas.,

11 | Expadicion ~ de | Ley 1150;2007 | La Tesoreria de la instilucion 58 encargard de atender la consulta y expedicion de
copias del plego copias del pliego de condicionas mientras dure f prooeso, cobrando solo & costo de
de condiciones sus foincopias,

12 | Modificacion  del | Ley 1150/2007 | En caso que sea necesain efectuar modificacionas al pliego de condicionas, deniro del
pliego de | Dec10B2M5 plazo esteblecide en sl mismo, se realizaran las respechvas adendas dandolas a
Candiciongs ald 211,221, | conocer & los oferenies inlenesados.

Apoyo jurkdics

13 | Adaraciones y Ley 115002007 | Cuande Ios proponenies  resficen observaciones al plego de condiciones, lgs
Respusstas Dec 108215 aclarasones y respuesiss gue o8 18 Insbilucidn Ecucalive tendrdn Onicamerte walar

interpredative.

14 | Publicacidn en el | Ley 115072007 | Las adendas qua se realican al pllago de condicionas se publican en el SECOP en los
SECOP Dacrats 1082 dias habiles a mas rdar ol dia habil anlenor & vencimiento dal plazs para presentar
Usuania SECOP | /M5 an oleras,

2211221

15 | Recepsiin da Ley 115002007 | En ela hora sefalado en e pliego, los proponentes presentan sus propeesias completas

Propuestas Dec 108215 | en sobre cemradd incluyendo | informacidn sobre la capacided juridica y les condiciones
ani. 2212122 | de experiencia, capacidad financiera v de orgenizaciin, 18 propuesta econdmica € inicisl
e precio,

16 | Cierre de la Ley 11502007 | B cierra del procaso daberd efeciuarse en la fecha y hora sefialada an los phenos de
salaccitn Decreto 1082 | condiciones. De ia diligancia s levantard un acla, que serd suscrita por los presantes,
shreviada de 2015 se abrirén slo las propuestas comercigles, dejando constancia en el acta el
Rectoria y Comilé cumplimiento del plazo, [as propuestas recibidas con el nombre de los proponentas,

| Evaluador cantidad de folios lanto de los originales como de las copias,

17 | Verificaclon ~ de | Ley 115072007 | El Comité evaluador verificard el cumplimiento por parte de los proponentes de los
requsiios Decrata 1082 | requisiios esiablectdos en el pliego de condiciones de confpernided con & nismesal
habllitanies de 2015 A | 14.5.4 de esbe manual y oz definidos en & pego de condiciones.

2212122

18 | Publicacitn en el | Ley 115072007 | El informe de verficacion de requisiios  habilitantes se publcars en el SECOP,

SECOP Decrelo sefialando log proponentes que noose congidersn hebilitedos v & kos cuses se les
T0E2NS el | concederd un plezo pera gQue subsanen |B ausencis de requisitos o B falte de
2212122 documentas habdilantes, 52 pena del rechezo definifivo de sus propuesiss,

18 | Re-varificaciin de | Lay 11502007 | Recepcionados los documenios o requisitos de los proponentes na habidados y
requisitos Dacreto nuevarments ¢ Comibd Evaluador verifica para eslablecer su subsanabiidad y por
habilitanlas 108215 consiguiente su habilitacion para continuar en el proceso de seleccidn, De ello, se

elabora un acla.
Para que pueda llevarse a cabo fa subasta, de i@ verificacidn y re-venficaciin de
requisitos deben resuller habilitedos por ko mencs dos {2) proponentes.
Faila de Sl en el proceso de confratacidn sa presenta un (néoo oferenie cuyos bienes o servicios
plurgidad de cumplen con {a ficha técnica y esta habilitado, i Insttuciin pusde adjedicarls of contrato
A | clerantas Ley 11502007 | al Unlco oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibiidad presupeesial
Decrata para &l conirado, caso en el cual no hay lugar a Ia subasta inversa.
Reclora con 1082/15 articulo | Si no se presentara ningim proponente para parficipar en la subasta, se smgliara el
Bpoya juridico PEf2AZE plazo pera k2 presentacion de ks documenios habditantes v la oferta inicisl de precio,

por el krming indicado en los phegos de condiciones, el cusl en ningdn caso podré ser
mayor de ka milad ded inicialmente pravisto, Si en esle evenlo no se presantara ningdn
proponents, [a Inslitucion declarara desierto el proceso de seleccitn

El dia establecide en of pnugn oo condicones, & eleclia b subssla Inwersa en
mdmciapuhlh:amlapwmnﬂemsnmmnmmﬂmm para elio se
realizan los sigusentes pasos:

1. Anles de iniciar |a subasta se les enlregan sobres v formudarios a los proponantes
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presenies pera la présentacion de sus lances, en ellos, consignaran dnicamente el
precio oferlado o |a expresion clara & inequivoca de que no & hard ningOn lance de

Feakraciin de la rajora

subasta Ley 115002007 | 2. Se da inicio & la sudiencia pdblica, levantando un acia de la misma.
Decreta 1082 | 3. La identidad de los proponentes habitados para presantar lances da precios sdlo
de 215 serd revelada hasta ka adjudicacion del confrate. A cada proponanie se e asignard una
Arilculog contrasefia con e cusl s identificara a o lergo de ka misma,

a gl ELEE 4, Se sbren los sobres con Ins precios incisles enlregados con las propusstas y se
Reclorigen apoyo | 2212123 v | comunica a los participantes ceal fue la menor de ellas, sin dar 8 conocer el nomboa.
administrativa  y | 2212124, 5. Los paricipantes Benen un tempo, de acuerdo a ko establecido en el pliego de
juridico condiciones. para hacer un lance gue mejore la menor de las ofertas inicigles de pracio,

el cual registraran en kos formulanios e introducean en los sobres entregedos

§. Un funcicnario de la Institucsdn Educativa recoge los sobres cemados de fodos los
participanies.

7. La Insfitucitn Educativa registra los lances validos v los ordena descendentemente ,
luego dard a conocar Unicamentie &l manor precio ofertado

B Lles propanenies que no presentaron un lance vilide no podrdn sepuir
presantandalos,

8. Se rapeticd el procadimiento de los memerales anteriores, en tantas rondas como sea
necesario, fasta que no se reciba ningin lance que mejore & mendr precio ofertado en
k3 ronda antedor.

10. Una vez larminado, s¢ adudica el contreto a la menor oferta y se haré plilico el
resultado del cartaman inclyendo B denlidad de los proponentes.,

11. En caso de exisfir empale, se adudicard el contralo & que presentd la mano
propuesta imicisl. De parsistir el empate, se desempatara por mado de sorteo.

De lodo ello, s2 deja constancia en & acla de la audiendia.

22 | Resokicion Ley 115052007 | Ei rector de [ InsSfucién Educativa con apoyo juridico expedird la Resolucian de
pdjudicacion Decretn 10682 | adjudicaciin del conlralo de conformidad con ef resulledo de la audiencia de subasta
~ de 215 inversa.

23 | Publicacion en el | Lay 11502007 | B acta de la audiencia de subasia nversa y |a resolucsdn de adjudicacion del confrato
SECOP ﬂm;;m 1082 | se pubBcan en el SECOP, & mismo dia da su expedicdn,

da 2015
Celebracion y Poslarier a la adjudicacidn, &l conirafista y 18 Institucidn Educativa deben reunirse v
perfeccionamiento calebrar & contrato de conformidad con las normas establecidas y de acuenda a k
ded Ley B0M3 art | phegos de condiciones.
conlrato 4y 41 Para la ejecucion del confrato se requiere:

24 | (Rectoria en | Ley 195042007 | »* Exisiencia de la disponibilidad presupusstal
apoyo del asasor # Exiglencia del registro presupusstal
|uridico o quisn # hprobaciin de ta garantfa.
haga sus vecss) # Publicacidn ded confralo en el SECOP (usuaie SECOP)

26 | Seguimienio Ley 80093 art. 4, | Con ol propésito de asequrar &l cumplmeents de! objelo contractual y en caso de
bcaile, 9, &, &6 50, | requerirse & sefialamiento de las responsabilidades por 18 no ejecucion o por el
administrative v | 51,52, 83y 56 | incumplemianto parcial del mismo, s obligatoria b designacidn de un interventor, quien
Juridico sl 52 eNCargerd de resizar ef seguirmsentd respactiva,
canlrako

26 | Liguidacion el | Ley 1150/2007 | La liguidacidn se realizard por mutuo acuerdo dentro de! ténming fado en el phago de
contrata el 11 condicicnas, de no exislir tal lmino, I3 Squidacion se realizard denlro de los cualro (4)
(Rectoria y meses siguientes a ta expiracion del trmino pravisto para la ejecucitn.
suparvisiia) La Insfitucion Educativa debera pubbcar an ef SECOP & acta de iquidacidn de mutuo

acuerds o el aclo adminizirativo de iquidacian unilatersl

TABLA 2 Etapa pre-contractual, contractual y post-contractual del proceso de seleccidn abreviada por menor
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ETAPA PRE-CONTRACTUAL
Mo, PASD NORMA DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
1 | Elaboracon  de | Ley 115002007 | Los esludios previos estaran conformados por los documentos definifivos que sirvan de
Ioa estudios | Decreto 108215 | soporte para fa elaboracion del proyecte de pllego de condiciones, como por ajemplo,
prevics Articulo estisdios da factibilidad y prefactibiidad, disefios y planos, entre otros.
{Recioria en 22.1.1.2.1.1. Los estudios prevics deben conlener como minimo los requisitos establacidos en al
apoyn del asesor numeral 13.1 ded prasente Manusl de Conlratacion,
Juridica)
2 | Disponibiiidad El tesorero expedird @l Cerificado de Disponibiidad que respaldara la seleccion
presupuestal abreviada por menar cuantia.
3 | Proyecto de | Ley 115042007 | El provecto de pliego de condiciones se elaborard teniendo en cuenta &l contenido
pliega de | Decreto 1510113 | descrito en & numeral 14.5.2 de este Manual. (apayo juridica)
condiciones Art,
2211213
4 | Awiso de | Ley 1150/2007 | El avise de convocalora se elaborard de conformidad con lo descrilo en el numersd
convocalona Decreto 151013 | 14.5.1 de este Manual. (Recloria y apoyo juridica)
Ar.2211212
§ | Publicacionenel | Ley 115002007 | El aviso de convocaloria y e proyecto da phego de condiciones junio con Ia indicacion
SECOP Decrato 151013 | del lugar fisico o elecirdnico en que se podran consultar los estudios y documenios
Usuario SECOP | AL previos s publicarén en el SECOP con una anfesacion na inferior & 5 dias hablies a la
2214474, fecha de aperfura del pracass.
& | Respuestaa Ley 1150/2007 | La rectoria junio con el apoyo juridico revisard y eemslichn las apreciaciones de fa
obEervaciones Decreto 108215 | instiuciin sobre las observaciones ¥ sugerencias realizadas o proyecto dal plego,
Art
2211214,y
22123
7 | Resoluciin de Ley 115002007 | La Rectoria con apoyo juridico elabora a resolucidn de apertura del procesa conforme
apertura Decrato 1082115 | a lo descrito en & numeral 14.5.3 de este Manual
Al
2211215
B | Elaboracion ded Loy 11502007 | El proyecto de pliege de condiciones se ajusia de acuerdo con las cbsarvacionas
phego de Decredo 108215 | efectuadas y 52 emile & pliego de condiciones definifive, manieniendo la estruclura
condiciones Al descrita en ¢ numeral 14.5.2 de este Manual y debe estar listo al mismo tiempa de la
definitivo 2211213y | Resolucion de apertura. Ademas, sa sefiala an los mismos, & plazo mammo para la
2214221, expedicitn de adendas 1
g | Pubicacdnenel | Ley 115002007 | Ls Resoluciin de aperura y e pliego de condiciones definitivo se publican en el
SECOP Decreto 108215 | SECOP e mismo dia de su expedicidn o méximo bres (3] diss después
Conlinuacidn Tabla 2,
ETAPA PRE-CONTRACTUAL
ko, PASD KORMA DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
Dentro de s wes (3} dias habiles siquientes a la apartura del proceso, los posibies
olarentes interesados an participar deberén manifestar s Inlarés a ravés del mecanismo
eafiatado en el pliego de condiciones y deberd conlenar, adamas da ia expresion clara del
Conformacion | Ley 1150/2007 | Inlerks en participar, & sefialaméanto de formas de conlaclo y comunicacion eficaces a
11 | delalistade | Decrelo 1082115 | kavés de los cuales la Institucion Educalive podrd informar directamente a cada
posibles A, interesado sobre la fecha y hora de |a audiencia pOblica de sorteo, en caso que id misma
oferentas 2.21.21.2.20. fanga lugar
D esla forma la lista de posibles oferentes se confiormard con aguelios que manifiesien
su interds. Cuando e nlmero sea inferior o igual a 10 se deberd adelanlar @ proceso de
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seleccion con todos ellos,

La manifestacion de intarés en participar es requisito habilitante para la presentacion da la

raspeciiva oferla,

En caso de no presentarse manifestacion de mterds dentro del bmino previsio, 1a

inslitucitn declarard el proceso desiern,

S &l conformarse la lista de posibles cferanies, el ndmero de los mismes fuere suparior g
Sorten de 1EI.elH&mrdabﬁamlununmfﬁeumamﬂdamﬁ.munnﬂmmmmmmam.
consoidacion | Ley 116002007 | cuyos elegidos padran presentar oferts an el process de saleceidn,
de oferantes Decreto 108215 | Para Bevar a cabo |3 consclidacion, el sorleo se realizard en audienciz plblica que podra

12 | Reclorlacon | Ant. fievarse @ cabo el dia habil siqulants al vencmisnto del terming para mandestar inlarés,
apayo 2121220 previa comunicacion a fodos los que ko manifestaron. De la sudiencia sa levantard acta,
sdminis-trative dejando constancia del procedimients realizadn, qué oherentes fusron los beneficiados ¥
¥ juridico del mecanismo que se ulilizo para confimmar con cada Interesado sobre el conocimiento

del diz y hora de realizacidn ds la audiencia, mecanizmo que deberd estar establecido ¢

Bl pliego de condiclones.

En caso de realzarse el sorfeo, el plazo sefialado en el pllego de condiciones para la

presentacion de ofertas comenzard a contarse a partir del dia haébil siguiente & da |3
| reabizecitn dal sorten,

13 | Publicacion del | Ley 115002007 | B1 acia que se levante de la audiencia del sorieo de consolidacin do olarentes se
acta ded sorfen | Decreto 1082115 | publicara en e SECOP.

14 | Expedicidn de | Ley 115062007 | La Tesorerla de ia Insfitucion se encargara de alender ja consulta y expedicidn oa copias
copias plegos | art 2 par, 4 del pliego de condiciones migntras dure of fming de recepcion de propuestas, para o
de condiciones cual, s8io se eobrars el costo de las foiocopias de los mismas,

16 | Modificacisn Ley 1152007 | En caso que sea hecesano afechyar modificaciones al pliego da condicicnes, dento da)
del pliego de | Decredo 1082115 plazo eslablecida en el mismo, sa reaizaran las respectivas adendas dandolas 3 conocer
condiciones Art & los oferentes mnteresados, las cusles debardn expadirse y publicarse a mas tardar al dia

2211281, habil anterior al vencimiendo dal Plazo para presentar ofertas a la hors ffada parg fal
presantacitn

18 | Aclaraconesy | Ley 1150/2007 Guanda ks propanentes realicen obsarvaciones al plego de condiciones. las aclaraciones
respuestas Decreto 108215 | y respuestas que dé fa Instiucion Educativa tendrén dnicaments valge interpredativo v se

haran a través de oficio dirigido al ofarenie Infaresada, ]
17| Publicacidn en | Ley 11502007 | Las aendas que 56 realicen al piego de condiclones se publicen en el SECOP 8l mismo |
al SECOP Ducreto 1082115 | dia de sy expedicidn 0 a més larder ol dia habd anterice al vencimiento ded plazo pare
tresantar ofertas a la hora Bada para tal presentasian,

18 | Recepcionde | Ley 115072007 | En &l moments sefialado en al pliege. ks propenentes presentan sus propuasies da

propuestas Decrefo 108215 | acuerdo a o requisitos y témminos sefalados en el mismed, las cuales serdn deposiadas
A, &1 la uma dispuesta para tal fin en la Tesoreria.
221117y Enningmcam.ﬂﬁrmlmqmmaﬁﬂumdmbg:mmmwahmm
e 2211214, de las propuestas podra ser inferior 3 enco {5) dias hablles |
Continuaciin Tabla 2,
ETAPA PRE-CONTRACTUAL =

No. PASO DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

19 |Cieme de |a EImmmmuammemr&maymmammﬁﬂ@w
saleccin condiciones.  De la diligencia se levantarg un Bcla, Gue serd suscrita por los
{Rectoria) Presentas, se constatard el Buen ash:rud&iaunaymm;\mmm lzs

Propuestas, dejands constancia en ef acla del cumplimiento del térming del plaze, tas
propuesias rechidas con ef nambre de los propanentes, canfidad de folics erginales
como coplas,

El Comité Evaliador levara a cabo e estudio keonico, andlsis y evaluacin del
curnplimiento de |os requisilos exightos ¥ los faclores de escogencis sefiatados en o

20 Ley 11502007 pliego de condiciones, Dentre del eshidip efectuado determinardn cual es |3 oferta
Evaluacién delas | Decreto 108215 | mas favorable y serd aquella que oblenga la puntuacion més alla de acuerdo 3 |a
Propuestas | At 2211223 | panderacian de [ns eemantos de calidad y precio oblenidos mediante |3 Aplicacion de
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Comibe Evaluador: | y 2211224, tag fdrmulas sefialedas en el pago de condiciones. de ecuerdo con lo establecido en
el numeral 14,52 de aste Manual.
En ningan caso, el rmino de evaleacsdn de |as propuesias podra ser mayor que el
larming sefialado para @ presentacion de las mismas, salvo que medianle aclo
adminislrative mofivado, fa inslifucidn lo exlienda hasta por un brming igual al
Inicialmenka pravizio,
Dee lo anterior, se levantara un informe sefialando ks propuesta més favarabie.

21 | Publicacidn  del | Ley 11502007 El infarme de evaluacan s& pubkcard en el SECOP durante res (3} dias hébiles,
Irifomme el Decredo 108275 | tErming durante e cual ios oferentes podeén presenter observeciones @ la misma, |as
Comite art. 21.21.2.20 cusles saran resueles por e nsfitucidn en el aclo de adiudicacién ded proceso de

|| Evaluadar iy selecritn

£2 | Resplucidn de Ley 115052007 El rector con apoya jurdico expedird 3 Rezolucion de adiudicacion del conlralo de
Bdjudcaciin Decretn 108295 | conformidad con los resultados obteridos de la evaluacsdn de las propuestas.
Publicacion en el | Ley 1150/2007 La resofucion de adjudicaciin del contrato s2 publican en & SECOP, & misma dia de
SECOP Decreln 108215 | su expedicion. Hard parte de su contenido la respuesta que | insbfuciin dé a les

obserdaciones presentadas por los oferentes al informe de evaluacion
Celebracitn v Posteror a i3 adjuedicacidn, el conlratista y la institucion Educativa daben reunirse y
pereccionamiento | Ley B0VB3 el 40 | celebrar el confraio de conformidad con a8 normas eslablecdas v da acuerda a los
ded contralo y 41 phegos de condiciones.

24 | iRectora en | Ley 11502007 Fard i ejecuciin del conirald sa faquens:
apoys del esescr | Decreto 1082115 | #° Existencia de la disponibilidad presupuestal,
juridice: 0 guien | art 221.1.23.7, | # Exislencia del regsiro presupuestal
hega sus veces) A Aprobaciin de ka garanila, |

La institucion Educaliva debesid publicar an al SECOP el contralo, las adiciones, las
modificaciones o suspensionas y la miormacion sobre [as sanciones ejecuioriadas que
56 profiaran en e curso de ka slecucion contraciual o con postariorided a esta,

25 | Beguimlento Ley BOMY art 4, | Con ol propbsito de asequesr ol cumplimientn ded objeto contractual y en caso de
konica, 5, 25, 26, 50, 51, | requerirse el sefialamiento de |es responsabiidades por [@ no ejecucitn o por al
adminstrative v | 52, 53y 56 incumplimiento percial ded mismo, es obligatona la designacién de un supervisor o
juridico dal interventor, quien se encargard de reallzar el seguimismo respactivo,
contrato

Confinuackn Tabla 2
ETAPA POST-CONTRACTUAL
Ne, PASO NORMA DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
26 | Lgusdacion del | Ley 1150/ 2007 La liquidaciin se realizara por mutuo acuerdo dentro del trming fijada
Coqiraky en &l pliego de condiciones, de no existir tal Wemino, B liguidacitn =8
{Ractoria realizard dentro de los cuatro (4) meses sigusantes a la expiracion del
supandsion) térming previsio para la ejecucion,

La Instiicion Educative deberdé publicar en &l SECOP o acla de
liguidecién de muiuo scuerdo o & aclo adminisirativa de liguidacion
unilatersl.

ARTICULO 17. ETAPA CONTRACTUAL. Es la etapa comprendida entre la celebracidn del
contrato y el vencimiento del plazo contractual.

171

EL DOCUMENTO CONTRACTUAL “CONTRATO": Se le denomina documento
contractual yfo contrate a todo acto juridico o acuerdo de voluntades que celebra la Institucidn
Educativa, que sea generador de obligaciones, sin importar que este previsto en el derecho
publico o privado, que sea tipico o atipico, o que se derive del ejercicio de la autonomia de la
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voluntad. Los contratos que celebre el fondo de servicios educativos una vez celebrados no
podran cederse sin previa autorizacion escrita del rector,

Los contrates que celebre la Institucion Educativa deben constar siempre por escrita v no
requieren ser elevados a escritura plblica, con excepeidn de aquellos que impliquen mutacion
del dominio o imposicién de gravamenes y servidumbre sobre bienes inmuebles, y en general
aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con dicha formalidad.

17.1.1 Contenide de los contratos: Los contratos celebrados por la Institucion Educativa
deberan realizarse en hoja membreteada de la Institucidon Educativa y contener los sigulentes
elementos definidos como cldusulas:

CLAUSULAS ESENCIALES:

1.

Identificacién de las partes. En la minuta del contrato se debera identificar de manera
plena la Institucion Educativa, el Rector y el contratista (nombre completo No Cédula, Nit),
sefialando si este Uitimo es persona natural o juridica, si es persona juridica también se
senalara el NIT de la misma, se verificard que su duracién no sea inferior a la del plazo del
contrato y un afio mas y que el representante legal que lo suscriba esté facultado para
calebrar el contrato.

Namero de identificacién. Cada contrato debera estar debidamente numerado y radicads
en orden consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del mismo, una vez se
encuentre perfeccionade. Los contratos interadministratives v los convenios tendran una
numeracién independiente cada uno.

Objeto. El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar o bien que
debe entregar el contratista y es lo que espera obtener el Fondo de Servicios Educativos de
la contratacién. El objeto del contrato no puede alterarse dentro de su ejecucién, si esto
ocurre el nuevo objeto hace que surja un nueve contrato que deberd someterse a los
requisitos previos de la confratacion. El objeto del contrato determina la clase del contrato a
realizarse.

Obligaciones del contratista: En este elemento yio cldusula se detallarén

especificamente las obligaciones y/o actividades que desarrollars el contratista para dar fiel
cumplimiento al objeto del contrato,

Obligaciones del contratante: Como en todo acuerdo de partes, la institucién educativa
para lograr el cumplimiento del objeto del contrato, tambigén tendra obligaciones que
cumplir, las cuales se especificaran detalladamente en esta clausula,

Valor. Comresponde al valor total incluide el IVA, segin el caso, gue cancelara el
confratante al contratista como contraprestacién al servicio o al bien recibido. El pago se
puede pactar en distintas modalidades, que se acuerdan en virtud de principio de la
autonomia de voluntad.

Forma de pago. En los contratos que celebre la Institucién Educativa el pago se podra
pactar de acuerdo a la libre voluntad de las partes. El Fondo de Servicios Educativos podra
acordar realizar pagos anficipados en casos especiales donde el Rector lo considere
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conveniente para e buen desarroflo del contrato. La entrega de anlicipos o pagos
anticipados &n ningln momento podra exceder el 50% del valor del contrato.

No podra darse Inicio a la ejecucion de un contrato en el cual se haya pactado anticipo o

pago anticipado hasta tanto este sea entregado al contratista, salve que expresamente se
pacte lo contrano.

Duracién. Es el momento en que debe comenzar o cesar los efectos de las obligaciones, Sise
pacta de manera expresa en un contrato para el cumplimiento de la prestacién del servicio o
entraga del bien por parte del contratista.

10.

11.

Los contratos celsbrados por la Institucidn Educativa (compromisos adquiridos) en una
determinada vigencia fiscal deberan tener su ejecucidn y duracidn en la misma, de tal forma
que su finalizacién y entrega a satisfaccién se realice dentro de la vigencia respectiva a
mas tardar el 31 de diciembre de la misma, con el objeto de dar cumplimiento al articulo 19
del Decreto 4730 del 28 de diciembre del 2005 en concordancia con la Ley 819 del 2003 el
cual establece gue los Grganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacidn sélo
podran adquirir compromisos cuya ejecucion, entendida como entrega de bienes o
prestacion de servicios, se realice en la respectiva vigencia fiscal,

Imputacion presupuestal. La imputacién presupuestal corresponde a la clausula en la
cual la Institucion Educativa definird el rubro presupuestal por el cual se imputard el
contrato al presupuesto de la Institucion definiendo asi la existencia del respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el consecuente Registro Presupuestal.

Perfeccionamiento y ejecucion. La Institucion Educativa mediante este elemento
eslablece las caracleristicas por las cuales se entendera perfeccionamiento el contrato para
dar inicio al mismo. En la Institucion el contrato se entenderd perfeccionado cuando;

a. Exista el certificado de disponibilidad presupuestal.

b. Exista el respectivo registro presupuestal.

€. Exisla la aprobacion de |las garantias contractuales y su respectiva aprobacion.

Inhabilidades e incompatibilidades. Bajo este elemento se declara que el contratista no
se ancuentra inmerso en ninguna causal de de inhabilidad y/o incompatibllidad para realizar
la respectiva contratacion.

Domicilios y leyes. Con este elemento se deja constancia de cudles seran las normas

bajo las cuales se ampara la contratacién y el domicilio y/o ciudad donde se celebra y
donde se resolveran todos los aspectos del contrato.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES:

12.

Garantias. Las garantias consistirdn en pdlizas expedidas por compafias de seguros
legalmenta autorizadas para funcionar en Colombia, Las garantias deben constituirse en
todos los procesos contractuales que sean obligatorias.

La garantia de cumplimiento de las cbligaciones debe pactarse en lodos los contratos que
celebre la Institucién Educativa que cubrird los perjuicios derivados del incumplimiento de
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las obligaciones legales o contractuales del contratista y serdn pactadas bajo las
condiciones establecidas en el articulo 17 del presente manual debiéndose suscribir dentro
de los cinco dias habiles siguientes al perfeccionamiento def contraio y en todo caso,
obsarvando lo establecido en &l Decreto 1082 de 2015,

Multas. Las mulias comesponden a penas aplicables frente a incumplimientos parciales en
las obligaciones de |as partes y no constifuyen clausulas excepcionales, no obstante, en &l
contrato podran pactarse el cobro de multas en caso de mora o Incumplimienta hasta por la
suma del 10% de! valor total del contrato.

Penal Pecuniaria. Es una clausula propia del derecho comun que puede pactarse en dos
formas: como estimacion total y parcial de los perjuicios que se genera eventualmente como
consecuancia del incumplimiento de las obligaciones y como pena con independencia de los
perjuicios que s& causen en razon de la inobservancia. En los contratos que celebre la
Institucion Educativa, pactara una pena pecuniaria equivalente al diez (10%) por ciento del
valor del contrato, en caso de declaratoria de caducidad o de Incumplimiento.

En todo caso, para la imposiclén de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, la
Institucion Educativa observara el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011 y el articulo 2.2.1.2.3.1.7. numeral 3.4 del Decreto 1082 de 2015 con el fin de
respetar el debido proceso al afectado.

Clausulas de interpretacion, modificacion y terminacién unilateral y caducidad. Son
aquellas estipulaciones confractuales que le permiten a la Institucion Educativa imponer su
voluntad al contratista en forma unilateral, mediante el ejercicic de su potestad
administrativa asignada por la Ley 80 de 1893. En el caso en gue astas clausulas no sean
incluidas en algun contrato en el cual fueren obligatorias, se entenderan como escritas y
formaran parte del acuerdo y facultativamente en los contratos de compraventa, suministro,
prastacion de servicios y arrendamiento, cuando el arrendador es |a Institucion Educativa.

Legalizacion y publicacién, en esta cldusula se estipula a cuenta de quign, sea el
contralista o el contratante, correran los costos de legalizacion y publicacidn del contrato,

Supervision ylo interventoria, Cuando se contrate mano de obra, servicios técnicos o
profesionales, construccion, remodelacién, entre ofres, el Rector debera asignar a un
servidor publico de la Institucién con conocimientos en el area respectiva como supervisor
del confrato o sera &l mismo quien efectie las veces de supervisor. Esto para verificar que
|as condiciones objeto def contrato se realicen sin perjuicio para la Institucién Educativa
Cuando la obra sea ejecutada con recursos de la Alcaldia o algln organismao del gobierno,
el Recter vigilara el desarrollo de la obra o servicio a fin que cumpla con lo previsto en las
condiciones del contrato e informard de las anomalias presentadas a la enfidad
commespondiente,

. Clausula compromisoria. Se podra incluir dentro del contrato, esta cldusula que permita

someter a la decision de arbitros las distintas diferencias que puedan surgir por razon de la
celebracion, ejecucion, desarrollo o liguidacion del contrato, en concordancia con el articulo
70 de la Ley 80 de 1883

17.1.2 Tipos de contratos:
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Contrato de Suministro de Materiales y/o Bienes: El contrato de Suministros es el
acuerdo contractual que tiene su sustento en la adquisicidn de bienes muebles, gue
obtendra la Institucién Educativa con ocasion de sus necesidades, cuya ejecucidn sera en
pericdos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre las cuales se pacta un valor acorde con los
precios del mercado,

Este contrato podra utilizarse también para la adquisicidn de bienes, suministros o servicios
cuyas condiciones de precios o cantidad son vanables, el proceso de negociacidn se
fundamenta en valores estimades, su duracion se prolonga en el tiempo y el pago se
realiza a través de pagos parciales de conformidad con los pedides solicitados con cargo al
contrato y debidamente entregados por el contratista, como por glemple, el suministro de
papeleria o materiales para mantenimiento para toda la vigencia.

Contrato de Obra. Se denominan contratos de obra aguellos que celebra el Fondo de
Servicios Educativos para la construccion y adecuacidén e instalacion sobre bienes
inmuebles, cualquiera gue sea la modalidad de ejecucion y pago.

Contrato de Prestacion de Serviclos. Los contratos de Prestacion de servicios son los
que celebra el Fondo de Servicios Educativos para desamollar actividades relacionadas con
su funcionamiento. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales ylo
juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados, en ningln caso estos contratos generan relacién laboral ni
prestaciones sociales y se celebran por el término estrictamente indispensable.

Contrato de Compra Venta, El contrato de Suminisiros es el acuerdo contractual que tiene
su sustento en la adquisicion de bienes muebles, que obtendra |a Institucién Educativa con
ocasion de sus necesidades, adquiridos en una sola oportunidad (ejecucién instantanea) y
sobre las cuales se pacia un valor acorde con los precios del mercado.

Contrato de Mantenimiento de Equipos. Es un contrato de arrendamiento de servicios,
que en determinades casos, puede calificarse como mixto de arrendamiento de obra y de
servicio, por el que una parte se cbliga a la prestacion de los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos, y ofra en los cuales el contratista se compromete a

revisar, reparar y mantener en perfectas condicicnes de uso los equipos de |a institucién
educativa.

Contrato de Adquisicion de Pélizas. El contrato Adquisicién de Pélizas estd directaments
relacionado para el ampare de la entidad, y comesponde a un confrato de seguros de
conformidad con la definicién consignada en el Cédigo de Comercio, ya que es obligacion
de |as entidades del estado asegurar sus bienss e intereses patrimoniales, buscando
proteger su patrimonio contra |a mayor cantidad de riesgos a los cuales se encuentra
expuastos,

Contrato de Arrendamiento. Este contrato es por el cual una persona usa o disfruta
temporaimente de un bien a cambio del pago de un precio y se realiza teniendo en cuenta el
Articulo 2.3,1.6.3.11 del decreto 1075 de 2015, numeral 5" -arrendamiento de bienes muebles
e inmuebles necesarios para el funcionamiento del establecimiento educativo.
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17.2 PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO: Los contratos que calebre Ig
Institucién Educativa se entenderan perfeccionados y listos para ejecutarse cuanda:

* Exista el certificado de dispenibilidad presupuestal.

*  Exista el registro presupuastal,

» Existan y estén aprobadas |as garantias que se hayan solicitado de acuerdo a la necesidad
de amparg

* Exista el acta de inicio debidamente firmada por las partes.

© de adecuacion que celebre I3 Institucién Educativa, de conformidad con ko establecido en los
pliegos de condiciones o Segun se establezca en la invitacién Para la contratacién de minima
cuantia, podra pactarse el Pago de anticipos que an ningun caso podran ser Superiores al 50%
del valor total del respectivo contrato,

En todo caso, cuando se pacte el pago de anticipo en cualquier contrato, no importa el monto, el
contratista expedira una garantia para el buen manejo del anticipo equivalente al 100% del valor
total del anticipo.

17.4 MODIFICACION DE LOS CONTRATOS: La modificacisn contractual obedece al cambio
I2nes estipuladas iniciaimente en el clausulado del contrato, bien s8a porgue Ia
Institucién Educativa lo considers pertinente o a solicitud del contratista, Esta figura es la que
comunmente se conoce como otrosi que consiste en una modificacién hecha por las partes de

Es necesario tener en cuenta, que los acuerdos plasmados en los contratos obedecen a su
esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales v del estatuto
contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacian contractual las cldusulas que
no alteren de manera la esencia o naturaleza de In inicialmente pactadao,

educativo, la Institucisn Educativa podrd hacerlo mediante documento escritg {olrosi o
modificacidn} adicional firmade por las partes. Para el caso en e cual no se lliegue a un
acuerdo entre las partes, la institucian educativa podra hacer |a correspondiente medificacian
mediante Resolucidn debidamente maotivada

La modificacién podra consistir en la supresién o adicién de obras, trabajos, suministros o
servicios. Las modificaciones podran alterar el valor del contrato hasta por un cincuenta por
ciento (50%) del valor inicial del contrato.

17.5 PRORROGA DEL PLAZO DEL CONTRATO: A los contratos sa |es podra prorrogar su
plazo, de acuerdo al andlisis efectuado de las condiciones ¥ ejecucion contractual, para
desarrollar las actividades Que se hayan visto interrumpidas o Que no se han podido cumplir por
Causa ajena al contratista,

En este evento al igual que cualquier otra modificacion debers existir la respectiva Resolucian
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de rectoria motivada y un informe parcial de supervision o interventoria.

El plazo es diferente a la vigencia del contrato; por plazo se entiende el pericdo de tiempao
dentro del cual el coniratista se comprometio a desarrollar las obligaciones contractuales y
cumplir con el objeto contractual

La vigencia comprende el plazo del contrato y el término para su liquidacién; es decir, hasta
tanto no este liquidado el contrato se entiende vigente.

La prorroga dara lugar a la ampliacion de la garantia Onica y publicacién, en aguelios contratos
gue inicialmente hayan requerido el establecimiento de garantias y publicacion en el SECOP.

17.6 SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO: En desarrolio del principio de la autonomia
de [a voluntad, |a Institucion Educativa y el contratista, podran de mutuo acuerdo, suspender [a
ejecucidn del contrato cuando se presente alguna circunstancia que impesibilite continuar con la
ejecucidn del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso forluito © de interés
piblico que impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por ese mativo que la
misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al
cumplimiente de una condicion, La finalidad de la suspensian del contrato, es una medida
excepcional.

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

Para llevar a cabo la suspension de un contrato, se requiere de la manifestacién escrita de
suspension por parte del contratista o el requerimiento por parte de la Institucién Educativa, en
donde se manifiesten las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura. Si
el confrato tiene supervisor yio interventor, se requiere la justificacién ¥ concepto del mismo
recomendando la suspension del contrato exponiendo las razones de indole técnico, social,
juridico, financiero, entre otros, que soportan la respectiva suspensién. Luego se suscribe entre
las partes el acta de suspension con el visto bueno del supervisor ylo interventor. En el acta de
suspension se debe dejar claro la fecha de suspension y de reanudacidn del contrato.

Superados los hechos que llevaron a la suspensitn del contrato, las partes deberan suscribir el
acta de reinicio, de la cual se debera remitir copia a la aseguradora para la respectiva
ampliacion de la garantia.

17.7 CESION DEL CONTRATO: Una de las principales caracteristicas de los contratos
estatales es que son intuito personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin
previa autorizacién escrita de la Institucidn Educativa,

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesién de los contratos, una
relacionada con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (ver articulo
20 de este manual) a las que se suman las demas que se dispongan en las normas y, otra, es
la realizada por mutuo acuerdo enire las partes.

Cuando se celebra esta cesitn, se estd entregando los derechos y obligaciones objeto del
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mismo, es decir, que la PErsona a quien se le cede el contrato — cesionario - queda con la
obligacién de ejecutar el contrato a favor de |a Institucion Educativa,

Cuando la cesidn sea por mutuo acuerdo, se requiera:

1. Solicitud mediante oficio del contratista al Rector, de la autorizacién para realizar la cesidn
del conirato, indicando su justificacian ¥ las causas que le imposibilitan segulr ejecutando el
mismo;

2. 5i el contrato tiene supervisor yio interventor, este debe presentar un informe detallade
justificando y presentando las circunstancias que dan lugar a la cesién dal contrato;

3. El Rector determinara la conveniencia para la Institucion y proceders a autorizar o rachazar
la cesién mediante acto administrativo.

4. Se suscribird un acta de cesign del contrato entre las partes, en donde se plasmara
expresamente el estado en que queda la ejecucion del contrato,

3. El cesionario debera tramitar la expedicion o modificacién de la garantia Gnica que ampare
sus obligaciones, cuya cobertura debs amparar los mismos riesgos del contrato original y
pagar los impuestos a que haya lugar.

17.8 SUPERVISION YO INTERVENTORIA: Con el fin de proteger la moralidad administrativa,
de prevenir la ocurrencia de aclos de corrupcidn y de tutelar I3 transparencia de la actividad
contractual, la Institucion Educativa en cabeza del Rector, estd obligada a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratade a través de un supervisor o un
Interventer, segln comesponda, de conformidad con los articulos 82, 83, B4 y 85 de Ia Ley 1474
de 2011,

La supervisién consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable ¥ juridico
que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Institucién Educativa
tuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, cuando se requiere
conocimientos especializados, la Institucidn podra contratar personal de apoyo, a través de los
contrates de prestacién de servicios Que sean requeridos, siempre v cuando dentro del
presupuesto se ancuentren recursos para asumir al pago de dichos servicios

Para los contratos de menor cuantia superiores a 28 smmiv Y menores de 280 smmlv, &l
Consejo Directive faculta al Sefor Rector para que solicite a través de un Convenio con la
Alcaldia la asignacién de un funcionaria competente para que realice la supervision yio
interventoria con base en los principios de coordinacidn ¥y concurrencia establecidos en la Ley
489 de 1998 articulos 6y 14.

Para todos aquellos contratos inferiores a 28 SMMLVY el Rector de la Institucidon realizara |a
funcién de supervisién o delegara segin sea & ©as0, a un funcionario de la Institucién que
tenga los conocimientos basicos en el areg respectiva de acuerdo al objeto del contratg para
ejercer su supervision, con el fin de vigllar que el contratista cumpla el contrato dentro de las
estipulaciones y términos establecidos ¥ Ia calidad de los bienes y servicios recibidos sea la
correspondiente con las minimas normas que para ello rigen en Colombia,

Funcién de los interventores ¥/0 supervisores. Los pardmetros que deben tener en cuenta
el interventor y/o supervisor para ejercer su funcién en los diferentes contratos para lo cual son
designados son, entre ofros, los siguientes, los cuales varian de acuerdg con la clase de
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contrato.

Con respecto al cumplimiento de las obligaciones objeto del contrato:

1.
2,
3

4.

Tener conocimiento compieto y detallado del contrato, cronograma de ejecucidn y de
cualquier otro documento que haga parte del contrato.

Verificar que el objeto y los términos del contrato se cumplan en las condiciones
estipuladas.

Velar por que los recursos de la Institucidon Educativa sean ejecutados de conformidad con
el objeto contractual

Efectuar todes sus actos relacionados con el contrato en forma escrita y con copia a la
carpeta del contrato y para el archivo personal.

Con respecto a la ejecucion idonea y oportuna del objeto del contrato:

1

2.

Lo R

Rechazar los servicios, bienes u objetos que no se ajusten a las condiciones pactadas,
ordenando si es el caso su respactive cambio.

Verificar que los bienes se reciban en las condiciones del contrato para lo cual deberd
comprobar su funcionamiento.

Verificar que los servicios se realicen en las condiciones del contrato, para lo cual debera
comprobar su calidad e idoneidad,

Rechazar los servicios que no se ajusten a las condiciones pactadas, erdenands si es el
caso su respectiva recansideracion.

Ordenar la suspensidn de los trabajos que se estén ejecutando en forma incorrecta hasta
tanto el contratista cumpla con las especificaciones previstas en el contrato.

Inspeccionar los trabajos wverificando el cumplimiento de las normas técnicas y
especificaciones exigidas por el respectivo contrato.

Ejercer permanentemente control sobre la calidad de los materiales y elementos, vigilando
su utilizacién y almacenamiento, rechazando oportunamente aguelios que no cumplan las
especificaciones o condiciones

Con respecto al seguimiento permanente de la ejecucion del contrato en sus diferentes etapas:

g

2.

Rendir los informes parciales que se le soiiciten y el informe final de ejecucién y certificar el
cumplimiento del objeto contractual, acompafiado del respectivo informe contable.
Diligenciar el {los) informe de interventoria con datos exactos y con la descripcion detallada
de la ejecucion contractual, en donde conste. entre ofros aspectos, las reuniones
realizadas, los problemas presentados, las soluciones acordadas, los llamados de atencién,
los productos devueltos o reconsiderados, los productos o bienes recibidos.

La frecuencia de los informes debe ser trimestral, cada vez que se haga una modificacion al
contrato y al finalizar el mismo. Si el plazo del contrato es inferior a los tres meses, debera
existir un informe Intermedio y une final.

Someter a consideracion previa de la Rectoria las modificaciones relativas a las
condiciones del contrato. Toda solicitud de modificacion, debera estar acompafada de la
correspondiente justificacion técnica y econdmica, y la viabilidad presupuestal v financiera
correspondiente,

Solicitar informes bimestrales al contratista sobre la ejecucion de los convenios o contratos,
&n los términos o plazos previstos para tal efecto.
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&, Conceptuar sobre la necesidad de las actividades o items complementarias no previstas y
los correspondientes precios unitarios propuestos por el contratista, analizando su
incidencia en el valor del contrato.

7. Efectuar evaluaciones periddicas de la ejecucion del contrato para establecer, si es del
caso, los incumplimientos del contratista, y solicitar la aplicacion de las sanciones a que
hubiere lugar, tode con la debida sustentacion y antelacidn,

8. Velar porque la ejecucion del contrato no ocasione dafios a terceros y si esto llegare a
suceder, tomar las medidas necesarias para evitar el riesgo de futuras reclamaciones a la
Institucion Educativa.

8. Vigilar el cumplimiento por parte del confratista, de las disposiciones legales de caracter
laboral vigente v exigir que en la obra se apliquen las normas de seguridad industrial que
sean de cumplimiento obligatorio.

Con respecto a la formulacién de recomendaciones tendientes a la debida ejecucion del
contrato o informar cualquier anomalia;

1. Comunicar por escrito a la rectoria en forma inmediata todas las determinaciones tomadas
y enviar copia de todas las comunicaciones u drdenes dirigidas al contratista,

2. Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el contratista,
resolviendo aquellas que sean de su competencia o dando iraslado de las que no lo sean,
adjuntando su concepto al respecto,

3. Solo en los casos fortuitos o de fusrza mayor no previsibles por las partes, se solicitard con
la debida anticipacin al rector, la respechiva autorizacion para incrementar las cantidades
de obra no previstas en el contrato, siempre que guarden coherencia con el objeta general y
especifico del contrato,

4. Comunicar al rector, en forma inmediata, todas las determinaciones tomadas en desarrollo
de los trabajos y enviar copia de todas las comunicaciones.

Con respecto a la organizacién de los documentos;

1. Elaborar las siguientes actas, en las fechas en que realmente se produzcan los hechos a

que se refieren, -Dependiendo del contrato-:

a. Acta de Iniciacién

b. Acta de recibo total o parcial del contrato, o de cumplimiento total o parcial
c. Acta de convenios o acuerdos.

2, Organizar el archivo propio de la interventoria. Cada interventor, por contrato, debera tener
copia de los documentos gue le hacen parte como: pliegos, propuestas, actas, informes,
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion,

3. Verificar que la Institucion Educativa esté amparada por las garantias contractuales
establecidas. Asi mismo, exigir con Ia debida anticipacion su renovacién o modificacion. si
fuere del caso,

4. Verificar el cumplimients de aportes de seguridad social y parafiscal por parte del
contratista

Con respecto a la liquidacidn del contrato:

1. Elinterventor debera elaborar el balance econdmico financiero del contrato, con base en las
actas de recibo parcial, recibo a satisfaccion de los trabajos o servicios, documentos que se
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someteran a la aprobacidn por parte del contratista.

2. Elaborar el informe final de gestidn y el cerlificado de cumplimiento del objeto contractual,
los cuales formaran parte integral del acta de liguidacion,

3. Reunirse con el contratista para verficar los informes finales y acuerdos que debe

estipularse en el acta de seguimiento, antes de ser enviados a la Rectoria de la Institucion
Educativa.

ARTICULO 18. ETAPA POST-CONTRACTUAL. Esta inicia una vez vence &l plazo del
contrato hasta su liquidacion.

18.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: De conformidad con lo expuesto en el anticulo 11
de la Ley 1150 de 2007, la liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del
termino fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las
partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacién se realizard dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la
expedicion del acto administrative que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la
disponga.

i vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra
ser realizada en cualguier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a
que se refiersn el incisos anteriores, de muto acuerdo o unilateraimente.

Los contratisias tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacidon por mutuo acuerde, y en
este evento la liquidacion unilateral sélo procederd en relacion con los aspectos que no hayan
sido objeto de acuerdo,

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegasen
las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se esxigira al contratista la ampliacion, si es del caso, de la garantia del
contrato a la estabilidad de |a obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la

responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones gue deba cumplir con
posterioridad a la extincién del contrata.

El acta de liquidacion debera contener:

La identificacion de las partes que la suscriben.
Nimero y clase del contrato.

El objeto del contrato,

La fecha de perfeccionamiento.

Termino y/o duracién del contrato.

Las modificaciones realizadas al contrato,

El valor del contrato.

Los valores girados y ejecutados.

La forma y fechas de los pagos efectuados.

0. Relacion del informe de gestién final y del cerificado de cumplimiento del objeto
contractual.

= 000 ~I'B U e L By ==
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11. Un balance econémico y financiero,

12. La consideracion de que existen saldos a favor de alguna de las partes, o que el contratisia
y/o las partes se encuentran a paz y salvo por todo concepto.

13. La enunciacién de la obligacién de consignar los saldes junte con sus rendimientos a Ia
tesoreria de la institucion educativa, si los hubiere.

14. La enunciacion de que el acta presta mérto y de su aplicacién unilateral en el avento que
no sea firmada por el contratista,

15. La fecha.

16. Si hay salvedad por alguna de las partes, deberan consignarse las observaciones y réplicas
al respecto.

ARTICULO 19. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO OTORGADOS POR LA INSTITUCION
EDUCATIVA: Se pueden presentar dos (2) tipos de arrendamientos:
4]

1. Amendamiento de forma permanente, que coresponde a todos aguellos contratos que se
celebran por 5 0 més meses durante el afio, como lo son el arendamiento de cafeterias,
papelerias, aulas, polideportivos ¥ otros espacios fisicos institucionales,

2. Amendamiento de forma eventual, gque corresponde a todos aquellos arrendamientos que
se dan tan sdlo por unos dias o unas horas, como arriendo de auditorios, salas de
audiovisuales, entre otros, para la realizacian de algin tipo de evento por parte de un
tercerp,

A continuacién se definen los procedimientos a sequir en ambos casos.

19.1 ARRENDAMIENTOS DE FORMA PERMANENTE: Para que la Institucién Educativa
pueda arrendar de manera permanente cualguier fipo de bien mueble o inmueble, se sujetard a
los siguientes procedimientos:

1. Realizar un estudio previo del arendamiento, en el cual se establezes:

a) ldentificacion plena del bien qué se pretende arrendar; Ubicacién, tamario,
disponibilidad del bien en cuanto a tiempo y espacio, descripcion de los servicios
pablicos a usar (energla, agua. alcantarillade, gas) si son Independientes o estan
conexos a los del colegio,

B) Larazén que origina la posibilidad de arrendario,

c) El posible valor del canon mensual de arrendamiento, sustentado de conformidad con
un estudio en el cual se establerca Que se garantiza el cubrimiento de costos (servicios
publicos que sean conexos a los de ia Institucion) y la forma de pago.

d) Obligaciones del arrendatario, de acuerdo al bien que se pretende arrendar.

e} Justificacion de los factores para seleccionar la oferta mas favorable: Criterios juridicos
(documentos legales), Criterios financieros (precio ofertado sea igual o superior al valor
propuesto por la Institucién) y Criterios técnicos (condiciones especiales solicitadas),

f)  Andlisis de posibles riesgos y definicién de mecanismos de cobertura

2. Realizar una convocatoria y/io invitacién poblica en el SECOP ¥y en la pagina web
institucional para quienes estén interesados en tomar en arriendo el bien, realizando el
procedimiento de contratacion establecido en el presente manual.
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19.2 ARRENDAMIENTO DE FORMA EVENTUAL: Para que |a Institucidn Educativa pueda
arrendar de manera eventual cualquier tipo de bien mueble o inmueble, se sujetara a los
siguientes procedimientos:

1. Cada afio, al inicio de cada vigencia, el Consejo Directivo a través de Acuerdo autorizara al
Rector para amrendar y/o alquilar de forma eventual, aquelios bienes que pusdan ser objeto
como: Auditorios, polideportivos, aulas especiales, silleteria, equipos, entre otros, durante
esa vigencia fiscal, para cual definira en el mismo acuerdo las tarifas que se deberan cobrar
por hora o dia de alquiler.

2. La persona Interesada en tomar el arrendamiento, debera presentar ante la Rectoria
solicitud escrita especificando el bien que requiere arrendar, el tiempo de arrendamiento y
las condiciones.

3. La Rectoria a través de Resolucion autorizara el arrendamiento del bien, definiendo a quién
se le amenda, por cuanto tiempo se le arrienda, el valor del arriendo vy las condiciones en
las cuales debera ser restituido, que deben corresponder a las mismas en las cuales le fue

entregado.
CAPITULO IV. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

ARTICULO 20. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR: Las
inhabilidades e incompatibilidades recogen una relacién de circunstancias vinculadas con el

contratista y cuya presencia impide la celebracion del contrato, so pena de verse afectado de
nulidad, y sin perjuicio de las sanciones administrativas y penales a que haya lugar.

Para efectos de la celebracion de confratos, |a Institucion Educativa, dard aplicacién estricta al
Regimen de inhabilidades e incompatibilidades consagrado en la legislacion vigente, en
especial a lo dispuesto en los articulos 8, 8 y 10 de la Ley B0 de 1993, el articulo 18 de la Ley
1150 de 2007 y los articulos 1, 4 y 90 de la Ley 1474 de 2011.

A titulo enunciative no podran contratar con la Institucion Educativa las personas que se
encuentren dentro de las siguientes inhabilidades e incompatibilidades:

Por estricta prohibicion Constitucional y legal. Las personas que se hallen inhabilitadas para
contratar por la Conslitucion y las leyes, Articulo 127, inciso 1; conc.: ibidem, art. 180, num.4 de
la Constitucidn Politica, Ley 11 de 1.273, en su articulo 1, inciso final, articulo 2., literal ¢), la ley
136 de 19584 en su articulo 47 y el decreto 590 de 1.993. Articulo 10 de |a ley 80 de 1,893, Ley
1952 de 2019.

Por violar la disposicion anterior. Quienes participaron en las convocatorias piblicas o
concursos o celebraron contratos de que trata el fiteral anterior estando inhabilitados. Esta
actuacion afectard de nulidad absoluta, tanto la actuacién como la vinculacién contractual, sin
perjuicio de la responsabilidad penal a que hubiere lugar.

Por Caducidad declarada. Quienes dieron lugar a la declaratoria de caducidad. Se hace
extensiva por un lapso de cinco (5) afios, contados a partir de Ia fecha de ejecutoria del acto
administrativo que la declard,
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Los socios de sociedades de Personas a las cuales se haya declarada |s caducidad, asi como a
las sociedades de personas de las que aquellos formen parte con posterioridad a dicha
declaratoria.

Por sentencia Judicial. Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena
accesora de interdiccién de derechos ¥ funcicnes publicas ¥ quienes hayan sido sancionados
disciplinariamente con destitucian

Por no suseribir el contrato adjudicado. Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el
contrato estatal adjudicado, se exceptua cuando exista fuerza mayor o caso fortuito, caso en las
cuales, probadas, no se hara efectiva, en calidad de sancion, |a garantia de seriedad de |a
propuesta y se adjudicara el contrata al proponente calificado en segundo lugar.

Por incurrir en actos de corrupcion. Las personas naturales que hayan sido declaradas
responsables judicialmente por la comisian de delitos contra |la administracion plblica cuya

condenados por delites relacionados con la pertenencia, promocion o financiacion de grupos
legales, delitos de jesa humanidad, narcotrafico en Colombia o en el extenor, o soborno
transnacional, con excepcion de delitos culposos.

For ser ex — empleado publico. Directa o indirectamente las Personas que hayan ejercido
cargos en el nivel directive en entidades del Estado y las sociedades en [as cuales estos hagan

parte o estén vinculados a Cualquier titulo, durante los dos {2) aﬁns_siguiantes al retiro del

Esta inhabilidad también Operard para |as personas que se encuentren dentro del primer grado
de consaguinidad, primero de afinidad, o primero civil del ex empleado pdblico.

Los servidores pablicos. Se debe tener en cuenta lo siguiente:

# Todos los servidores de la administracién plblica, mientras ejerzan como tal, no podran
contratar con el Estado.

# Los funcionarics de |a Institucion Educativa con direccién y manejo o que sean del nivel
directivo, asesor, ejecutivo o los miembros del Consejo Directivo no podran contratar con el
Estado, la incompatibilidad para contratar se extiende por el término de un afio a partir de |a
desvinculacién o retiro,

# §ilos servidores publicos, por la naturaleza de sus funciones, no tienen facultad decisoria,
al dejar su cargo por retiro del servicio voluntario o retiro no sancionatorio, desaparece |a
incompatibilidad, pues al contraric de las demas causales, esta no se prolenga por
determinado tiempo.

Por parentesco. Las personas que tengan vinculos de parentesco, padres, hijos, hermanos,
suegros, cufiados, conyuge o compafiero o compafiera permanente, con los servidores publicos
del nivel directivo, asesor glecutive o con los miembros del consejo directive, o con las
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Por parentesco dentro de un mismo proceso de seleccion. Quienes sean conyuges o
compafiercs permanentes, y quienes sean padres, hermanos o cufiados con cualguier otra
persona que formalmente haya presentado propuesta para una misma licitacion o concurso

Las sociedades distintas a las andnimas abiertas, en las cuales el representante legal o
cualguiera de sus socios sean hijo o hermano o nieto o padre o abuelo o yerno o nuera o
cufiado o suegro del representante legal o cualquiera de los socios de una sociedad que
formalmente haya presentado propuesta para una misma licitacion o concurso.

Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables judicialmente de la
comision de los siguientes delitos: Peculado, concusion, cohecho, prevaricato en todas sus
modalidades y sobormo transnacional, asi como sus equivalentes en ofras jurisdicciones.
Ademas, quedaran inhabiles las sociedades de las cuales estas personas sean socias, con
excepcion de las sociedades anénimas abiertas.

En todo confrato, no importa el monto, se debe incluir una cldusula en la que el contratista
manifiesta expresamente que no se halla incurse &n ninguna de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad previstas en las normas vigentes. Igual circunstancia debe expresarse en |a
carta de presentacion de la propuesta o cotizacion.

ARTICULO 21. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES: Si en
desarrollo del proceso de seleccion o perfeccionado el contrato, sobreviene una inhabilidad o
incompatibilidad en la persona del licitante, concursante o contratista, sin que hubiese existido
con anteriondad a |a vinculacién contractual, se deben adoptar las siguientes medidas:

1. Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste caders el
contrato previa autorizacion escrita por parte de la Rectoria de la Institucion Educativa o, si
elio no fuere posible, renunciara a su ejecucion.

2. Cuando scbrevenga en un proponente dentro de una licitacion o proceso de seleccion, se
entendera que renuncia a la participacidn en el proceso y a los derechos surgidos del
mismo.

3. Si sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unidn temporal, &ste cedera su
participacion a un tercero previa autorizacidn escrita de la rectorla de la Institucidn
Educativa. En ningin caso podra haber cesién del contrato entre quienes integran el
consorcia o unién temporal.

CAPITULO V. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE
CONFLICTOS

ARTICULO 22. MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES: La Institucion Educativa buscard solucionar en forma agil y directa las
controversias surgidas con motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a la
canciliacion, la amigable composicién, la transaccion y el arbitramento.

Dichos mecanismos solo podran realizarse previa informacion, asesorla y atencién de la
Rectoria en coordinacion con el aseser juridico o con quien haga sus veces,
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CAPITULO w1, ADMINISTRACION ¥ GESTION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 23. ADMINISTRACION ¥ GESTION DE DOCUMENTOS. |5 Institucién Educativa
acoge dentro de su actuar |s gestion por procesos. en Consecuencia el proceso de Contratacién
Administrativa debers aplicar a cabalidad todos los Procesos de orden transversal a Ig
Administracidn entre Jos tuales se encuentra e proceso de Gestidn Documental, CUy0s
lineamientos se encuentran determinados en el Sistema Integrado de Gestién, coma un proceso
de apoye cuyo objetivo es gestionar e recibo y entrega de correspondencia, Iz administracian,
tuslodia y consulta de |og documentos y Ia asesorig ¥ capacitacion en temas de archivo bajo
criterios de calidad y oportunidad,

del mismo vy dsapyés deberd entregar al tesorero — Pagador el expediente para sy

En cuanto a I3 publicacion de los documentos en |os diferentes medios, |s corresponde al
senvidor publico con el ral logistico de conformidad con lo establecido en este manual,

CAPITULO VII. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONT RACTUAL

ARTICULO 24, MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO, Para la
Imposicién de multas, sanciones y declaratorias de Incumplimiento, asi como Para la estimacitn
de los perjuicios sufridos por la Institucidn Educativa contratante, v a efecto de respetar el
debido proceso g afectado a que se refiere el articulo 17 de I3 Ley 1150 de 2007, |a Institucicn
observara el procedimiento establecido en el articulo 88 de I3 Ley 1474 de 2011

El Rector seri e encargado de tramitar el Proceso sancionatorio contra contratistas. EJ
procedimients adoptado para |a Imposicion  de multas, exigencias de clausula penal y
declaratoria de caducidad S€ soporta en el principio fundamental del debido process ¥ los
principlos que regulan |a funcién publica, conforme a lo preceptuado en log articulos 28 y 209 da
la Constitucién Politica ¥ & los principios orlentadores de las actuaciones administrativas a que
5@ refiere el articulo 3 gel Codigo de Procedimients Administrativo de |o Contencioso
Administrative. En este sentide, no se podra imponer muita alguna sin gue se sura el
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procedimiente sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacion pendiente si ésta aln era requerida por la Institucion.

CAPITULO VII. BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 25. BUENAS PRACTICAS DURANTE EL PROCESO CONTRACTUAL

1

10.

El Instrumento de Planeacién es la piedra angular para que el proceso de contratacién
inicia con todas |as garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacién debe ser
una constante en la gestion contractual. Para ello es indispensable elaborar juiciosamente
el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y publicado en el SECOP a
mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal,

En caso de confradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas lagales y
reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas dltimas.

La publicacién electronica de los actos y de todos los documentos que se generen en
desarrollo del proceso de contratacién deberdn hacerse en la fecha de su expedicién, o a
mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,

Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal globales que

sirvan de soporte de varias necesidades, lo anterior para garantizar el respaldo de los
recursos.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

Cuando se trale de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se
recomienda contratar a un asesor juridico experto en contratacion administrativa para la
asesoria del proceso y la solicitud de acompafiamiento de la Procuraduria correspondiente,
en ejercicio de su funcién preventiva. De igual forma se recomienda para los procesos de
Licitacidn Pdblica, solicitar la asistencia de los entes de control, Procuraduria, Contraloria W
Oficinas de Control a la audiencia de adjudicacién,

Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a emor a los
proponentes y que impidan la formulacién de ofrecimientos de extensién limitada o que
dependan de la voluntad exclusiva de la Institucion.

Durante |a etapa de evaluacion de las ofertas, el comité evaluador o quien realice la
evaluacion atendera la regla de subsanabilidad establecida en el numeral 15.5 de este
Manual de conformidad con lo previste en los numerales 2,3 y 4 del articulo 5 de la Ley
1150 de 2007.

En el expediente del contrato deben reposar los documentios originales que se generen
durante todo el proceso de contratacion.

Durante la ejecucion del contratc se deben revisar y monitorear los riesgos de la
contratacion y adoptar las medidas necesarias para mitigarles.
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La suspensidn del contrato, |a revision de precios, la potestad de madificacién unilateral de
los contratos, son practicas de buena gestion reguladas por la Ley 80 de 19393 o
delimitadas por la lurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden dar solucidn a las
contingencias en forma agil y significar una negociacidn ventajosa o ahorro de recurscs
publicos (Sentencia del Consejo de Estado. Radicacian 10880, fecha 9/10/19987, consejero
ponente: Jesus Maria Ballesteros, articulo 16 Ley B0 de 1993),

La revision periddica de Precios es una facultad que puede usar Ia administracién para
impedir que se configure la ruptura del equilibrio econdmico {Sentencia Consejo de Estado.
Radicade 11194, fecha 15/02/1 9949,

Antes de cualquier modificacian unilateral por parte de la Institucidn se deben agotar todos
los instrumentos y mecanismos que le parmitan una solucitn de comun acuerdo,

asociacion se someterd a los Procesos de seleccion segun la modalidad estipulados en
este Manual en ios que participardn en igualdad de condiciones con los particulares.
(Articulo 10 Ley 1150 de 2007)

Queda prohibide a |a administracion de la Institucian Educativa celebrar contratos con
Cooperativas o precooperativas de trabajo asociado que tengan como objeto el suministro
de mano de obra temporal o remisian de trabajadores en misién con el fin de gue estos
atiendan laborales o trabajos propios de un funcionario de planta gque generen relaciones
de subordinacién o dependencia con la Institucién. Lo anterior, atendiendo ko establecido
en el Decreto 4588 del 2008 articulo 17 y con el animo de evitar sanciones de tipo
economico con cargo a la Institucion o a su Rector en caso que la Cooperativa no responda
€on sus obligaciones.

Lo dispuesto en este numeral no se aplicara respecto de aquellos Pagos cuyos soportes
hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes del cumplimiento
de requisitos previstos en sl contrato del cual se derivan.

En concerdancia con el articulo 33 de la Ley 1150 de 2007, todos los proponentes y
confratistas que aspiren o celebren contratos con la Institucién Educativa deberan acreditar
que se encuentran al dia en el Pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Sequridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién
Familiar, tanto para |a celebracion del contrato comao para la realizacién de cada pago
derivado del mismao

En todas las etapas del proceso de contratacién se garantizara el cumplimiento de los
principios de la contratacidn publica, contenides en la Constitucian Politica de Colombia y
en la Ley, en especial los contenidos en el Decreto 019 de 2012,
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ARTICULO 26. PRACTICAS ANTICORRUPCION. Como esirategias para prevenir la
cormupcion y controlar la efectividad de la Gestion Contractual, la Institucién cuenta con las
siguientes estrategias

1. En la Institucidén Educativa se definié un modelo de contratacion que responde a los
principios de transparencia, seleccién objetiva y planeacion.

2. BSe realizan acciones de verificacién inmediata como mecanismos para ejercer el control y
vigilancia.

3  Se tiene establecida una metodologia para la rendicidn de cuentas donde se pone a
disposicitn de la comunidad lo que hacemos como Institucidn en el manejo de los recursos
plblicos.

4, En las carteieras institucionales y en la pagina web de la Institucion se publican
constantemente los diferentes procesos confractuales y los informes de rendicion de
cuentas para conocimiento de toda la comunidad educativa.

ARTICULO 27. CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR. El
cumplimiento de las reglas de!l modelo estandar de control interno esta relacionado con los
controles establecidos en el procedimiento. Para e! proceso de contratacion se tienen los
manuales que definen requisitos minimos, tiempos, responsables, al igual que las normas que
rigen el proceso contractual,

E! proceso fiene establecidos unos riesgos y dentro de la metodologia de administracion del
riesgo bajo la cual trabaja la Institucién Educativa se tienen establecidos los controles a los
mismaos y sus tratamientos.

Para la Institucidn Educativa es determinante |a visibilidad en |a contratacion, por ello ademas
de pubficar los procesos contractuales en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
de acuerdo con lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion —= Colombia Compra
Eficiente — se publican los procesos en la pagina web de la Institucidén Educativa.

ARTICULO 28. USO DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL. La Institucion Educativa ha implementado el uso de herramientas
informaticas para la gestion contractual, |las cuales se encuentran enfocadas en resolver las
necesidades propias de la contratacion institucional, asi como para realizar un control sobre las
tareas ylo aclividades que se deben realizar en las etapas pre-contractual, contraciual y post-
contrachual,

En primer lugar, la Publicacion en la Plataforma de contratacion SECOP | Y SECOP |l donde se
hace el registro de fa documentacion contractual, faciltando la consuta de todecs los
documentos del proceso de contratacion, Y en el mismo sentido en la pagina web de la
Institucién que le permite el acceso de los cludadanos, veedurias ciudadanas y posibles
oferentes a8 sus procesos confractuales estableciendo una entrada directa a los avisos de
convocatoria de los diferentes procesos contractuales y a los contratos suscritos. También se
encuentra para su consulta y descarga, el manual de contratacién de la Institucidn y toda la
informacion para |a realizacion de la supervision de los contratos.
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ARTICULO 29. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. En el marco de nuestro
modelo contractual y como estrategias de conired a la contratacian por parte de la comunidad, la
Institucion Educativa ha definido los siguientes mecanismos de participacidn ciudadana:

Las auditorias ciudadanas, como una herramienta que facilita la comunicaciaon directa entre la
comunidad educativa y la Institucion Educativa y la Rendicién de Cuentas_ como mecanismos
de participacion que permite a la comunidad educativa interactuar desde sus intereses y
solucion de problemas planteados en el Plan de Mejoramiento Institucional.

CAPITULO Vill. REFORMA, DEROGACION Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

ARTICULO 30. VIGENCIA DEL MANUAL. La vigencia del manual de contratacién de la
Institucién Educativa sera a partir de su aprobacién por parte del Consejo Directivo, el cual sera
adoptado mediante Acuerdo. El Consejo Directivo conservars siempre la facultad de
modificarlo y derogario.

ARTICULO 31. SOCIALIZACION: La Rectoria en coordinacion con el Comité de Control
Interno, seran los encargados de difundir el Manual de Contratacién de fal forma gue todos los
funcionarios que intervengan en los procesos de contratacién de |3 Institucion Educativa
apliguen las disposiciones alli contenidas.

ARTICULO 32. Ei presente acuerdo rige a partir de su expedicion y deroga las disposiciones
que le sean contrarias.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE,

Dado en Sogamoso los veintiocho (28) dias del mes de Febrero de 2019,

FALILINA AVELLA CAMARGE

- f.: - Iﬁ_ =.-
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Lie. JaMEH-ALEREDG PEREZ Diaz

St O ALVAREZ Sra, NIDW, GAMBOS, LOPE?
Delegadn Asoclacdn de padres Delegada Consajo de Padres
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