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El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA CEAT
GENERAL PIERO MARIOTTY, en uso de sus facultades legales conferidas por la Ley 115 de
1994, Ley 715 de 2001, Decreto 4791 de 2008, Decreto 1075 de 2015y

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia se establece que la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacidn, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que en el inciso 4° del articulo 13 de la Ley 715 de 2001, se prevé: “(...) el Consejo Directivo
de cada establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en el analisis concreto
de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias que deben
cumplirse para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga
o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a
veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas, que ciertos actos
o contratos requieran una autorizacién suya especifica.”

Que en el articulo 5° del Decreto 4791 de 2008, reglamentario de la Ley 715 de 2001, se
establece que es funcién del Consejo Directivo "Reglamentar mediante acuerdo los
procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que no supere los veinte
(20) salarios minimos legales mensuales vigentes”.

Que en el articulo 17 del Decreto 4791 de 2008, se dispone: "Régimen de Contratacion. La
celebracion de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos
debe realizarse con estricta sujecion a lo dispuesto en el estatuto contractual de la
administracién publica, cuando supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes”.

Si la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes se
deben seguir los procedimientos establecidos en el reglamento expedido por el consejo
directivo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo
caso siguiendo los principios de transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de
conformidad con los postulados de la funcién administrativa.”

Que el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, en sus incisos 4 y 6, los cuales dispone que:

" (...) Con estricta sujecidn a los principios y propdsitos enunciados en el primer inciso
de este articulo, y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de cada
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establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en el andlisis concreto
de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias que
deben cumplirse para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que
cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya
cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede
exigir, ademads, que ciertos actos o contratos requieran una autorizaciéon suya
especifica”.

"(...) Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera aplicable a los actos y contratos
de cuantia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse
a las cuentas de los Fondos (...)".

Que el articulo 5 del Decreto 4791 de 2008 en su numeral 6, establece como funciéon del
Consejo Directivo reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y
garantias para toda contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Que de acuerdo con lo anteriormente sefalado le corresponde al Consejo Directivo de la
Institucién, reglamentar el régimen especial, el cual incluya los procedimientos
presupuestales, para: compraventa, contratacién de servicios personales - profesionales
y/o de apoyo a la gestion, arrendamientos, Contrato Interadministrativo, Seguros, Contrato
de Suministro

Que para los casos en los cuales debe aplicarse el estatuto general de contratacién, tal
como lo dispone el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, en su inciso 2: "Los actos y contratos
de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales se regiran por las reglas de
la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor y naturaleza, y las circunstancias en las
que se celebren. El Gobierno Nacional podra indicar los casos en los cuales la cuantia
sefialada en el presente inciso sera menor”. Se hace necesario contar también con
procedimientos internos, donde se establezcan los intervinientes y los asuntos propios para
la realizacion de los procesos de seleccidn.

Que la Agencia Nacional de Contratacion Publica establecié los lineamientos generales para
la expedicion de manuales de contratacion.

La INSTITUCION EDUCATIVA CEAT GENERAL PIERO MARIOTTY, es una entidad educativa
adscrita a la Secretaria de Educacidon del Municipio de Yumbo, reconocida legalmente por
medio Resoluciéon No. 590 de 09 de diciembre de 2015 y Resolucion No. 019 de 13 de enero
de 2016.
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Que, por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. De conformidad con el Decreto 4791 del 2008, Si la cuantia es inferior a los
veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes se deben seguir los procedimientos
establecidos en el reglamento expedido por el consejo directivo, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo los principios
de transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los
postulados de la funcion administrativa.

- Seleccion Objetiva
1. TRANSPARENCIA | Igualdad
| Publicidad
- Moralidad

Planeacion
Calidad
2. ECONOMIA. Celeridad 3. RESPONSABILIDAD
Eficiencia
Eficacia

Por lo tanto, la Institucién Educativa, procede a describir los principios de las actuaciones
de quienes intervengan en la actividad contractual en el régimen especial de los fondos de
servicios educativos y, los que superen la cuantia, la cual se debera de ceiiirse por los
principios de:

1.1. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA. En los procesos contractuales los interesados
tendran oportunidad de conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones
que se rindan o adopten, para lo cual se establecerdn etapas que permitan el
conocimiento de dichas actuaciones y otorguen la posibilidad de expresar
observaciones.
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Las actuaciones de la institucidon educativa seran publicas y los expedientes que las
contengan estaran abiertos al publico.

La institucion educativa expedird a costa de aquellas personas que demuestren
interés legitimo, copias de las actuaciones y propuestas recibidas, respetando la
reserva de que gocen legalmente las patentes, procedimientos y privilegios.

Comprende aspectos tales como: i) la igualdad respecto de todos los interesados; ii)
la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones impuestas para la
presentacién de las ofertas; iii) la garantia del derecho de contradiccion; iv) la
publicidad de las actuaciones de la Administracidén; v) la motivacidon expresa, precisa
y detallada del informe de evaluacidn, del acto de adjudicacidon o de la declaratoria
de desierta; v) la escogencia objetiva del contratista idoneo que ofrezca la oferta mas
favorable para los intereses de la Administracion. !

1.1.1. PRINCIPIO DE SELECCION OBJETIVA. Este principio se define a partir de los
siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores,
la calidad, la experiencia, etc., los cuales, considerados integralmente
(ponderacién) permiten determinar la propuesta mas favorable. Dichos factores
podran concurrir todos o los que la administracion discrecionalmente establezca,
de acuerdo con las necesidades del servicio y el fin del contrato.

En otras palabras, la seleccidén objetiva comporta: i) la obligacién de fijar
previamente los criterios de seleccién (art. 24 ord. 59), ii) el lamado publico para
que, en igualdad de oportunidades, se presenten las ofertas (principio de
concurrencia.

Este principio busca que la seleccidn de los contratistas se realice bajo criterios
claros, objetivos y que no generen desigualdad entre los proponentes. Asi,
criterios como “cumplir parcialmente lo pedido en los pliegos” o “cumplir mas de
lo pedido”, no son objetivos, claros o precisos, por lo que, transgreden los
principios de seleccion objetiva e igualdad.

1 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal
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La institucién educativa debe efectuar una calificacién de las propuestas,
atendiendo fielmente el contenido de estas. Es obligacion de la institucion
educativa de elegir la oferta mas favorable para ésta, es decir, aquella que
teniendo en cuenta los factores de escogencia resulta ser el mas ventajoso para
la entidad y para el desarrollo del objeto contractual.?

1.1.2. PRINCIPIO DE IGUALDAD. El principio de igualdad implica el derecho del
particular de participar en un proceso de selecciéon en idénticas oportunidades
respecto de otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la
institucion educativa no puede establecer clausulas discriminatorias en las bases
de los procesos de seleccidén, o beneficiar con su comportamiento a uno de los
interesados o participantes en perjuicio de los demas. En consecuencia, en virtud
de este principio los interesados y participantes en un proceso de selecciéon deben
encontrarse en igual situacién, obtener las mismas facilidades y estar en
posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las mismas bases y condiciones.3

1.1.3. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD. Se manifiesta de dos formas: como deber y como
derecho. Por una parte, se trata del deber que tienen la institucién educativa de
comunicar a los administrados la totalidad de las actuaciones que realizan dentro
de los procesos de seleccidn de sus contratistas. Ello no podria ser de otro modo,
pues la publicacidon generalizada de la informacidon referida a los procesos de
contratacion que adelantan las entidades del Estado es la que permite que a los
mismos asistan todas aquellas personas interesadas en la ejecucién de los
proyectos alli tratados y que toda la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la
actividad contractual de la Administracién, como garantia de transparencia. *

1.1.4. PRINCIPIO DE MORALIDAD: todas las personas y los servidores publicos estan
obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones
administrativas

2 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal

3 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal

4 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal
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1.2.

1.2.1.

1.3.

PRINCIPIO DE ECONOMIA. Este principio tiene como finalidad asegurar la
eficiencia de la Administracidon en la actividad contractual, traducida en lograr los
maximos resultados, utilizando el menor tiempo y la menor cantidad de recursos con
los menores costos para el presupuesto estatal.

En desarrollo de este principio, la norma legal busca asegurar la seleccion objetiva
del contratista mediante los procedimientos y etapas que sean estrictamente
necesarios, dentro de términos preclusivos y perentorios, con el impulso oficioso de
la Administracion para evitar dilaciones en la escogencia. Bajo esta misma
orientacion, la propia normativa sefala que la interpretacion de las disposiciones que
regulan los procedimientos contractuales no debe dar lugar a tramites diferentes o
adicionales y proscribe la falta de decision de la Administracion cuando ella se
fundamenta en defectos formales o inobservancia de requisitos. Las reglas del
procedimiento deben estar al servicio de los fines estatales y la adecuada, continua
y eficiente prestaciéon de los servicios publicos, al tiempo que propende por la
adopcién de procedimientos que solucionen prontamente las controversias. °

PRINCIPIO DE PLANEACION. Impone que la decisién de contratar no sea el
resultado de la imprevision, la improvisacién o la discrecionalidad de la institucién
educativa, sino que obedezca a reales necesidades de la comunidad estudiantil,
cuya soluciéon ha sido estudiada, planeada y presupuestada por la institucion
educativa con la debida antelacidn, con la Unica finalidad de cumplir los cometidos
educativos. Los contratos del Estado deben siempre corresponder a negocios
debidamente disefiados, pensados, conforme a las necesidades y prioridades que
demanda el interés publico educativo.

PRINCIPIO DE BUENA FE. Este principio tiene un caracter objetivo que consiste
en asumir una postura o actitud positiva de permanente colaboracién y fidelidad al
vinculo celebrado. ©

5> https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal

6 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal
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1.4. LIBRE CONCURRENCIA. Busca permitir el acceso al proceso de convocatoria de
todas las personas o sujetos de derecho interesados en contratar con el Estado,
mediante la adecuada publicidad de los actos previos o del llamado a convocar. Este
principio también implica el deber de abstencion para la administracion de imponer
condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccidn, por lo
que resulta inadmisible la inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas
limitativas que no se encuentren autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que
ellas impiden la mas amplia oportunidad de concurrencia y atentan contra los
intereses econdmicos de la entidad contratante, en razén a que no permiten la
consecucidén de las ventajas econdmicas que la libre competencia del mercado puede
aparejar en la celebracién del contrato.”

ARTICULO 2. Definir la estructura del Manual por capitulos.
EL manual de contratacion tendra el siguiente orden:

1. Capitulo I: Reglamento para el régimen especial hasta 20 SMMLV - Régimen
especial de los fondos de servicios educativos.

2. Capitulo II: Adopcion de las modalidades de contratacion de la Ley 80 de 1993,
Decreto 1150 de 2007 y Decreto uUnico reglamentario 1082 del 2015.

3. Capitulo III: Anexos técnicos para establecer el procedimiento de la ejecucién de
los recursos de los fondos de servicios educativos.

) CAPITULO I ]
REGLAMENTO PARA EL REGIMEN ESPECIAL HASTA 20 SMMLV - REGIMEN
ESPECIAL DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

ARTICULO 3. ETAPA DE PLANEACION: La etapa de planeacién del régimen especial de
los fondos de servicios educativos - hasta 20 SMMLYV, la Institucién Educativa deberd de
llevar a cabo todas aquellas actividades encaminadas a la planeacién del contrato y a su
cuidadosa planificacion. Lo cual se deberd de agotar los siguientes detalles:

7 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal
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1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES, PAA:
Es un instrumento de planeacion contractual de la Institucion Educativa, igual al 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. Es decir, es el mismo plan
de contratacién, razén por la cual debe manejarse en un Unico documento.

Observacion: Para la elaboracion de dicho documento se debe usar el sistema de
Codificacién Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC), el cual
se basa en estandares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre
empresas y gobierno. Y se debera de realizar en el formato que exige Colombia
Compra Eficiente, este formato sera el anexo No. 01 del presente Manual de
Contratacién, y se debera de publicar conforme a los términos que fija Colombia
Compra Eficiente.

La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una
vez durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 4. TRAMITES DE LA CONTRATACION - REGIMEN ESPECIAL DE LOS
FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS - HASTA 20 SMMLV.

1. COMPETENCIA PARA CONTRATAR. La competencia para celebrar los actos y
contratos en la Institucidn Educativa con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos le correspondera al ordenador del gasto de conformidad con los articulos
4 y 6 del Decreto 4791 de 2008 en concordancia con la Ley 715 de 2001 articulo 13
inciso 3 y dentro de los limites y las condiciones que fija el presente Manual de
Contratacién.

PARAGRAFO I: Al Consejo Directivo, se le deberd de socializar e informar sobre la
ejecucion de presupuesto en cada sesidén, de conformidad con el cronograma
aprobado por el Consejo Directivo.

2. PUBLICIDAD DEL REGIMEN ESPECIAL DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS - HASTA 20 SMMLV.

a. De acuerdo con cada proceso competitivo o de seleccién, la invitacién a
participar o cotizar se deberd de publicar en la pagina web de la institucion o
en la cartelera institucional.
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b. El resultado de los procesos de seleccién ya sea érdenes de compra, de
servicios o contratos, se deberdn de publicar a través del Portal Unico de
Contratacién Publica- SECOP II- https://www.colombiacompra.gov.co/secop-
ii y/o el portal que la Agencia Nacional de Contratacién Publica disponga para
tal fin, al igual que los contratos de prestacién de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion.

3. AUTORIZACION EXPRESA DEL CONSEJO DIRECTIVO:

El Decreto 4791 de 2008 en su articulo 5, dispone las funciones del Consejo Directivo,
en sus numerales 5y 7 y el enuncia que este organismo debe Determinar los actos
0 contratos que requieran su autorizacidn expresa y aprobar la contratacién de los
servicios que requiera el establecimiento educativo y que faciliten su funcionamiento
de conformidad con la ley. Por lo tanto, el Consejo Directivo expresa que:

1.

Que el Rector efectle la seleccion y contratacion directa para actos y contratos,
hasta por 20 SMMLV, para contratacidén superior a 20 SMMLV de aplicar la ley de
contratacion vigente.

Que el Rector efectle modificaciones o adiciones a los contratos, en las adiciones
(Otro si) hasta el 50% del valor del contrato siempre y cuando no supere los 20
SMMLV.

Que en los procesos de seleccion cuando hay varios oferentes, pero solamente
uno cumple las condiciones definidas en la invitacidn, el Rector lo puede contratar.

Que en los procesos de seleccion cuando hay un solo oferente y cumple las
condiciones definidas en la invitacidén, el Rector lo puede contratar.

Que en los procesos de seleccion se pueden solicitar a los oferentes documentos
adicionales a la propuesta, documentos habilitantes que no estén expresamente
definidos para su rechazo en el pliego.

Que el Decreto 4791 de 2008 en su articulo 5, dispone sobre las funciones del
Consejo Directivo, en su numeral 6 determina que este organismo debe
reglamentar por medio de un acuerdo los procedimientos, formalidades y
garantias para toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes


https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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4. ANALISIS DEL SECTOR Y ESTUDIOS PREVIOS: Aplicard para los procesos del

régimen especial de los fondos de servicios educativos, de conformidad con la Guia
para las Entidades Estatales con régimen especial de contratacion No. G-EEREC-01 vy
sus reemplazos o complementos.

El Andlisis del sector y los estudios previos son el soporte para conocer las condiciones
de la necesidad y como la institucién educativa va a saciar esa necesidad, el contenido
de los estudios previos del régimen especial de los fondos de servicios educativos -
hasta 20 SMMLV, se adecuaran para cada clasificaciéon de contrato o de orden de
compra / servicios, los cuales son determinados por el presente manual de
contratacion.

ARTfCl;lLO 5. PRESTACIONES DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA
GESTION Y/O APOYO LOGISTICO REGIMEN ESPECIAL DE LOS FONDOS DE
SERVICIOS EDUCATIVOS - HASTA 20 SMMLV.

5.1.

SELECCION DEL CONTRATISTA PARA CONTRATAR SERVICIOS
PROFESIONALES DE APOYO A LA GESTION Y/O APOYO LOGISTICO POR
VALOR INFERIOR A 20 SMMLV: De conformidad con el articulo 11 del Decreto
4791 de 2008 los servicios que se pueden contratar del presente articulo podran ser:

a) Contratacién de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestién
especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran
la autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen
por las normas y principios de la contratacién estatal. En ningln caso podran
celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las
relaciones laborales tales como subordinacién, cumplimiento de jornada
laboral o pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios
Educativos no podran destinarse al pago de acreencias laborales de ningun
orden. El consejo directivo, con la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones
-PAA, estard aprobando la contratacion de los prestadores de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

b) Realizacion de actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y culturales
para los educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo.

C) Las demas que se enmarquen como una actividad de apoyo logistico.

El/la rector(a) podra contratar directamente, observando el principio de seleccién objetiva,
de la persona natural o juridica que este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y
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gue haya demostrado la idoneidad y experiencia en el area, sin que sea necesaria que haya
obtenido varias ofertas.

5.2. Documento por realizar:

5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

Analisis del sector.
Realizar los estudios previos de esta clasificacidn los cuales deberan contener
como minimo los siguiente:

. La descripcién de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el

Proceso de Contratacion.

. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y

licencias requeridos para su ejecucion, los documentos técnicos para el desarrollo
del proyecto.
Clasificacion de los cédigos UNSPSC hasta el tercer nivel.

. Que se identifique el certificado de disponibilidad presupuestal.
. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los

fundamentos juridicos.

. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en Proceso de Contratacién,

(si aplica).

. Nombramiento del supervisor y del comité evaluador (si aplica).

Realizar la matriz de riesgos.

Elaborar el Contrato, el cual podrd contener: la descripcion de las partes, las
obligaciones especificas, el certificado de disponibilidad presupuestal, el plazo de
ejecucion, la forma de pago y demas clausulas que considere pertinente la Institucidon
Educativa.

Elaborar el acta de inicio.

Una vez cumplido el plazo de ejecucion, elaborar el ACTA DE FINALIZACIC')N,,DE
CUMPLIMIENTO Y RECIBIDO A SATISFACCION E INFORME FINAL DE SUPERVISION.

La documentacién que deberan aportar para la seleccion en el procedimiento de
Contratacién Directa de SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA GESTION Y/O APOYO
LOGISTICO, hasta 20 SMMLV se exigiran de acuerdo con la siguiente tabla:
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DOCUMENTOS PERSONAS JURIDICAS

DOCUMENTOS PERSONAS NATURALES

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Fotocopia  Cédula de Ciudadania del

Representante Legal

Hoja de vida de la funcidn publica para persona
natural, debidamente diligenciada

Certificado de camara de Comercio de existencia
y Representacién legal, con 30 dias de
expedicion a la fecha inicio convocatoria.

Fotocopia cedula de Ciudadania

Certificacién expedida sobre cumplimiento del
pago de aportes al Sistema Integral de
Seguridad Social y Parafiscales, de acuerdo con
lo sefalado en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002.

Copia Libreta Militar (Hombre menor de 50 afios)

Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica (representante legal y persona
juridica).

Copia ampliada de la Tarjeta Profesional y
certificacion de vigencia y antecedentes
disciplinarios de su profesion (solo si es
contratado como profesional y su profesion le
exige tarjeta profesional)

Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Republica (representante legal y
persona juridica).

Certificaciones de experiencia y de estudios

RUT Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Repubilica.
Consulta en linea Antecedentes Judiciales | Antecedentes Fiscales de la Contraloria General

(Policia Nacional) del Representante Legal.

de la Republica.
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Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional) del
Representante Legal.

Consulta en linea Antecedentes Judiciales

(Policia Nacional)

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afios. Policia Nacional.

Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional)

Fotocopia de libreta militar del Representante
Legal.

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afios. Policia Nacional.

Hoja de vida de la funcidn publica para persona
juridica, debidamente diligenciada

RUT

Certificacion bancaria

Certificacion del cumplimento del pago de
seguridad social integral (Pensién y Salud)

Examen médico de salud ocupacional (contratos
superiores a un mes)

Certificacion bancaria

PARAGRAFO: Para la presente contratacion no se realizara acta de liquidacion.

ARTfCULOIG. MODALIDADES DE SELECCION DIFERENTES A LA CONTRATA(;I()N DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA GESTION Y/O
APOYO LOGISTICO: La seleccion de los contratistas sera objetiva y podra desarrollarse

de la siguiente manera:

6.1 Ordenes de compra y/o servicios.

6.2 Adquisiciones de bienes y/o servicios desde los cuatro (04) SMMLV y un (01) peso
hasta veinte (20) SMMLV.

6.3 Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento del
establecimiento educativo en calidad de arrendador.

6.4

Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento del

establecimiento educativo en calidad de arrendatario.
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Nota:

De conformidad con el articulo 11 del Decreto 4791 de 2008 los servicios del presente

articulo podran ser:

1.

6.1.

El mantenimiento, conservacion, reparacién, mejoramiento y adecuacion de los
bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicién de
repuestos y accesorios. Las obras que impliquen modificacion de la infraestructura
del establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion
previa de la entidad territorial certificada respectiva.

La contratacién de los servicios de transporte escolar de la poblacién matriculada
entre transicibn y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la
reglamentacion expedida por el Ministerio de Transporte. Adicionado por el art. 9,
Decreto Nacional 4807 de 2011.

y los demas que la institucidn educativa considere de conformidad con el
ordenamiento legal.

Ordenes de compra y/o servicios: bajo esta modalidad se haréan las compras y/o
servicios que no superen los cuatro (04) SMMLYV, el cual bastara con el estudio
previo y la orden de compra.

Documento por realizar:

6.1.1.De los estudios previos de la orden de compra y/o servicio que no superen los

cuatro (04) SMMLV, el/la rector(a) elabora los estudios previos que sustentan la
necesidad de adquisicion de bienes o servicios. Estos podran contener de manera
sucinta los siguientes elementos: la necesidad, la solucion, las obligaciones
especificas, el certificado de disponibilidad presupuestal, el plazo de ejecucién, la
forma de pago vy la clasificacion de los cédigos UNSPSC hasta el tercer nivel.

6.1.2.De la orden de servicio y/o compra que no superen los cuatro (04) SMMLV, el/la

rector (a) a través del formato diligenciado, emite la orden de servicio y/o compra,
este documento podra contener, la identificacién del contratista, las obligaciones
especificas, el certificado de disponibilidad presupuestal, el plazo de ejecucion vy la
forma de pago.

Este formato sera entregado a quien cumple las funciones de pagador quien lo ejecutara en
la respectiva forma.
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6.1.3.Recibido a satisfaccion, el supervisor de la orden de servicio y/o compra debera
de realizar un recibido a satisfaccion el cual hard sus veces de acta final e informe

del supervisor.

Los documentos que debera aportar para la elaboracion de la orden de compra y/o servicios

seran:

DOCUMENTOS PERSONAS JURIDICAS

DOCUMENTOS PERSONAS NATURALES

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Fotocopia  Cédula de Ciudadania del

Representante Legal

Hoja de vida de la funcidn publica para persona
natural, debidamente diligenciada

Certificado de camara de Comercio de existencia
y Representacién legal, con 30 dias de
expedicion a la fecha inicio convocatoria.

Fotocopia cedula de Ciudadania

Certificacién expedida sobre cumplimiento del
pago de aportes al Sistema Integral de
Seguridad Social y Parafiscales, de acuerdo con
lo sefalado en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002.

Copia Libreta Militar (Hombre menor de 50
afos)

Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica (representante legal y persona
juridica).

Copia ampliada de la Tarjeta Profesional y
certificacion de vigencia y antecedentes
disciplinarios de su profesion (solo si es
contratado como profesional y su profesion le
exige tarjeta profesional)

Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Republica (representante legal y
persona juridica).

Certificaciones de estudios y de experiencia
(esta ultima solo si la contratacion lo amerita)

RUT

Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Republica.

Consulta en linea Antecedentes Judiciales
(Policia Nacional) del Representante Legal.

Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica.
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Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional) del
Representante Legal.

Consulta en linea Antecedentes Judiciales

(Policia Nacional)

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afios. Policia Nacional.

Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional)

Fotocopia de libreta militar del Representante
Legal.

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afos. Policia Nacional.

Hoja de vida de la funcidn publica para persona
juridica, debidamente diligenciada

RUT

Certificacion bancaria

Certificacion del cumplimento del pago de
seguridad social integral (Pensiéon y Salud)

Certificacion bancaria

PARAGRAFO: EXCEPCION AL ANALISIS DEL SECTOR Y DE MATRIZ DE RIESGO: Para
las 6rdenes de servicio y/o compra, la institucion educativa no esta obligada a llevar a cabo
los analisis del sector ni matriz de riesgos, basta con realizar los estudios previos.

6.2. Adquisiciones de bienes y/o servicios desde los cuatro (04) SMMLV y un (01)
peso hasta veinte (20) SMMLV: para adquisiciones de bienes y/o servicios que
vaya desde cuatro (04) SMMLV mas un peso hasta los veinte (20) SMMLV, se debera

de surtir el siguiente procedimiento:

6.2.1. Realizar los analisis del sector.

6.2.2.Realizar los estudios previos de esta clasificacidon los cuales deberan contener como

minimo los siguiente:

f. La descripcidon de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el

Proceso de Contratacion.
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g. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, los documentos técnicos para el desarrollo
del proyecto.

h. Clasificacion de los cdédigos UNSPSC hasta el tercer nivel.

i. Que se identifique el certificado de disponibilidad presupuestal.

j. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacidon, incluyendo los
fundamentos juridicos.

c. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en Proceso de Contratacién,
(si aplica).

d. Nombramiento del supervisor y del comité evaluador (si aplica).

6.2.3. Realizar la matriz de riesgos.

6.2.4.Reunir un minimo de dos (02) cotizaciones, las cuales de acuerdo con lo establecido

6.2.5.

6.2.6.

en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, en lo contenido en el Decreto 1075 del
2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion”, la oferta seleccionada sera aquella que en observancia de los principios
de transparencia e imparcialidad, sea la oferta mas favorable para la institucidon
educativa de acuerdo a la combinacion de factores de precio y calidad del bien y/o
servicio requerido, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en el estudio
previo.

Nota: Estas cotizaciones podran ser solicitadas a través de un aviso, el cual podra
ser publicado a través de la pagina web de la institucion y/o su cartelera institucional
por un término de 1 dia habil o por medio de correo electrdnico.

El comité evaluador y/o el supervisor realizara la verificacion de los requisitos
habilitantes y el cumplimiento de las especificaciones técnicas para la contrataciéon
de Adquisiciones de bienes y/o servicios.

La propuesta seleccionada sera la que cumpla con los requisitos minimos habilitantes
juridicos, cumpla con las condiciones técnicas solicitadas en el estudio previo y tenga
las mejores condiciones desde el punto de vista econdmico, en concordancia con el
numeral 6.2.4 de este Acuerdo.

Elaborar el Contrato de Adquisiciones de bienes y/o servicios, el cual podra contener:
la descripcién de las partes, las obligaciones especificas, el certificado de
disponibilidad presupuestal, el plazo de ejecucién, la forma de pago y demas
clausulas que considere pertinente la Institucion Educativa.



INSTITUCION EDUCATIVA CEAT GENERAL PIERO MARIOTTY

Institucidén Oficial de Educacion Pre-Escolar-Basica Primaria - Secundaria ciclo I-II-III-IV
Resolucién N°© 0856 de marzo 14/2013 Media Técnica (Grados 10 y 11) Especialidad
“Mantenimiento Mecanico de Maquinaria industrial y los ciclos V Y VI Para Jévenes y

Adultos, Jornada Nocturna.
Reconocida Por la Secretaria de Educacidon Departamental, segun Resoluciéon No.1112 de
mayo 17/2011

DANE 176892000558 NIT. 805 028 321 -1

6.2.7. Elaborar el acta de inicio.

Una vez cumplido el plazo de ejecucion, elaborar el ACTA DE FINALIZACIC')N,,DE
CUMPLIMIENTO Y RECIBIDO A SATISFACCION E INFORME FINAL DE SUPERVISION.

6.2.8.

6.2.9. elaborar el acta de liquidacion.

6.2.10. La documentacién que deberan aportar para la seleccion en el procedimiento de
Adquisiciones de bienes y/o servicios desde los cuatro (04) SMMLV y un (01) peso
hasta los veinte (20) SMMLV se exigiran de acuerdo con la siguiente tabla:

DOCUMENTOS PERSONAS JURIDICAS

DOCUMENTOS PERSONAS NATURALES

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Fotocopia Cédula de  Ciudadania del

Representante Legal

Hoja de vida de la funcién publica para persona
natural, debidamente diligenciada

Certificado de cdmara de Comercio de existencia
y Representacién legal, con 30 dias de
expedicion a la fecha inicio convocatoria.

Fotocopia cedula de Ciudadania

Certificacién expedida sobre cumplimiento del
pago de aportes al Sistema Integral de
Seguridad Social y Parafiscales, de acuerdo con
lo sefalado en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002.

Copia Libreta Militar (Hombre menor de 50 afios)

Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica (representante legal y persona
juridica).

Copia ampliada de la Tarjeta Profesional y
certificacion de vigencia y antecedentes
disciplinarios de su profesion (solo si es
contratado como profesional y su profesion le
exige tarjeta profesional)
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Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Republica (representante legal y
persona juridica).

Certificaciones de experiencia y de estudios

RUT

Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Repubilica.

Consulta en linea Antecedentes Judiciales
(Policia Nacional) del Representante Legal.

Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica.

Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional) del
Representante Legal.

Consulta en linea Antecedentes Judiciales
(Policia Nacional)

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afios. Policia Nacional.

Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional)

Fotocopia de libreta militar del Representante
Legal.

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afios. Policia Nacional.

Hoja de vida de la funcién publica para persona
juridica, debidamente diligenciada

RUT

Certificacion bancaria

Certificacion del cumplimento del pago de
seguridad social integral (Pensién y Salud)

Examen médico de salud ocupacional (contratos
superiores a un mes)
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Certificacion bancaria

6.3. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el
funcionamiento del establecimiento educativo en calidad de arrendatario: las
instituciones educativas podran contratar mediante contratacion directa el alquiler y/o
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, para lo cual se deberan realizar las
siguientes minutas vy solicitara siguiente documentacién:

6.3.1. Realizar los analisis del sector.

6.3.2. Elaboracidén del estudio previo.

En el marco del principio de planeacion, la institucion educativa debe analizar Ia
conveniencia de la contratacién y justificar la necesidad. A su vez, debe definir claramente
el bien mueble e inmueble que se requiere contratar para satisfacer la necesidad.

En este sentido, el estudio previo debe contener como minimo los siguientes aspectos:

1. La justificacion de la necesidad;

2. La descripcion del objeto a contratar; El tipo de contrato; Las condiciones del bien
mueble o inmueble;

El valor estimado del contrato respaldado con un certificado de disponibilidad
presupuestal y forma de pago;

Plazo del contrato;

Los requisitos habilitantes de los proveedores y los criterios de seleccion;

De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista;

Los mecanismos sancionatorios aplicables a la contratacién;

El proceso de liquidacion en caso de requerirse para facilitar la elaboracion del estudio
previo en el proceso de contratacién del régimen especial.

[6Y)
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6.3.3 Elaborar el Contrato de Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, el cual podra
contener: la descripcién de las partes, las obligaciones especificas, el certificado de
disponibilidad presupuestal, el plazo de ejecucién, la forma de pago y demas
clausulas que considere pertinente la Institucion Educativa.

6.3.4 Elaborar el acta de inicio.

6.3.5 Una vez cumplido el plazo de ejecucion, elaborar el ACTA DE FINALIZACION,,DE
CUMPLIMIENTO Y RECIBIDO A SATISFACCION E INFORME FINAL DE SUPERVISION.
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6.3.6 Elaborar el acta de liquidacién.

6.3.7 Los documentos que deberd aportar el arrendador seran:

1.
2.

8.

9.

Propuesta econdmica.
Certificados de tradicion de los bienes inmuebles y/o documento donde se
demuestre la titularidad del arrendador como poseedor o propietario.

3. Hoja de vida en original (Funcion Publica - SIGEP) persona natural y/o juridica
4.

Certificado de Existencia y representacidon Legal del domicilio principal en Colombia,
con una vigencia: expedicidén no mayor a 30 dias (si aplica)

. Copia ampliada Cédula de Ciudadania de la persona natural y/o Representante

Legal

Copia Libreta Militar de la persona natural y/o Representante Legal (HOMBRE
MENOR DE 50 ANOS)

Cert. Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria Gral. de la Nacién) de la persona
natural y/o Representante Legal Vigencia: Menor de 30 Dias

Cert. No responsable fiscal (Contraloria Gral. de la Republica) de la persona natural
y/o Representante Legal Vigencia: Menor de 30 Dias

Cert. Policia Nacional — Registro Nacional de Medidas Correctivas de la persona
natural y/o Representante Legal Vigencia: Menor de 30 Dias

10.Antecedentes Judiciales de la persona natural y/o Representante Legal Policia

Nacional - Vigencia: Menor de 30 Dias

11.Consulta de antecedentes de Inhabilidades por Delitos sexuales cometidos contra

menores de 18 afios. Policia Nacional
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta Vigencia: Menor de 30 Dias. de
la persona natural y/o Representante Legal

12.Registro Unico Tributario - RUT
13.Certificacion expedida sobre el cumplimiento del pago de aportes al sistema integral

de seguridad social y parafiscales, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 50 de
la Ley 789 de 2002.

14.Certificacion Bancaria.

6.4

En calidad de arrendador: la institucién educativa podra utilizar esta modalidad en
calidad de arrendador, para el alquiler y/o arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles de bienes y/o espacios del plantel educativo; para lo cual se deberan
realizar las siguientes minutas y solicitara siguiente documentacion.

6.4.1 Elaboracion del estudio previo.
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En el marco del principio de planeacion, la institucién educativa debe analizar la
conveniencia de la contratacion y justificar la necesidad. A su vez, debe definir claramente
el bien mueble e inmueble que se requiere contratar para satisfacer la necesidad.

En este sentido, el estudio previo debe contener como minimo los siguientes aspectos:

1.
2.

W

@ N o U1 B

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

WN =

La justificacion de la necesidad;

La descripcidon del objeto a contratar; El tipo de contrato; Las condiciones del bien
mueble o inmueble;

El valor estimado del contrato respaldado con un certificado de disponibilidad
presupuestal y forma de pago;

Plazo del contrato;

Los requisitos habilitantes de los proveedores y los criterios de seleccidn;

De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista;

Los mecanismos sancionatorios aplicables a la contratacién;

El proceso de liquidacion en caso de requerirse para facilitar la elaboracion del estudio
previo en el proceso de contratacién del régimen especial.

Elaborar el Contrato de Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, el cual podra
contener: la descripcién de las partes, las obligaciones especificas, el certificado de
disponibilidad presupuestal, el plazo de ejecucion, la forma de pago y demas
clausulas que considere pertinente la Institucion Educativa.

Elaborar el acta de inicio.

Una vez cumplido el plazo de ejecucion, elaborar el ACTA DE FINALIZACI(')N,,DE
CUMPLIMIENTO Y RECIBIDO A SATISFACCION E INFORME FINAL DE SUPERVISION.

Elaborar el acta de liquidacion.

Los documentos que debera aportar el arrendatario seran:

Propuesta econdmica.

Hoja de vida en original (Funcién Publica - SIGEP) persona natural y/o juridica
Certificado de Existencia y representacion Legal del domicilio principal en Colombia,
con una vigencia: expedicidén no mayor a 30 dias (si aplica)

Copia ampliada Cédula de Ciudadania de la persona natural y/o Representante
Legal
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5. Copia Libreta Militar de la persona natural y/o Representante Legal (HOMBRE
MENOR DE 50 ANOS)

6. Cert. Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria Gral. de la Nacién) de la persona
natural y/o Representante Legal Vigencia: Menor de 30 Dias

7. Cert. No responsable fiscal (Contraloria Gral. de la Republica) de la persona natural
y/o Representante Legal Vigencia: Menor de 30 Dias

8. Cert. Policia Nacional — Registro Nacional de Medidas Correctivas de la persona
natural y/o Representante Legal Vigencia: Menor de 30 Dias

9. Antecedentes Judiciales de la persona natural y/o Representante Legal Policia
Nacional - Vigencia: Menor de 30 Dias

10.Consulta de antecedentes de Inhabilidades por Delitos sexuales cometidos contra
menores de 18 afios. Policia Nacional
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta Vigencia: Menor de 30 Dias. de
la persona natural y/o Representante Legal

11.Registro Unico Tributario - RUT

12.Certificacion expedida sobre el cumplimiento del pago de aportes al sistema integral
de seguridad social y parafiscales, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 50 de
la Ley 789 de 2002.

13.Certificacion Bancaria.

PARAGRAFO: EXCEPCION AL ANALISIS DEL SECTOR Y DE MATRIZ DE RIESGO: Para
la contratacién de arrendamiento y/o alquiler en calidad de arrendador, la institucién
educativa no esta obligada a llevar a cabo los analisis del sector ni matriz de riesgos, basta
con realizar los estudios previos.

7 LAS GARANTIAS QUE LA IN,STITUCIéN EDUCATIVA CONTEMPLA EXIGIR EN EL
PROCESO DE CONTRATACION.

Se debe realizar un analisis que sustente la exigencia de garantias para amparar los
perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del
ofrecimiento, del contrato segun el caso y de la ocurrencia de eventos que afecten el
equilibrio econémico del contrato.

Las garantias en la contratacién deberan cubrir el cumplimiento de las obligaciones surgidas
en favor de la entidad, con ocasion de:

i) la presentacion de las ofertas; ii) los contratos y su liquidacion; iii) los riesgos a los que
se encuentra expuesta la entidad, derivados de la responsabilidad extracontractual que
pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas.
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Estimados los riesgos previsibles, la Institucion Educativa establecerd cémo mitigar tales
riesgos, utilizando para ello la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente.

en los siguientes casos:

En los contratos celebrados por régimen especial de contratacion inferior a 20 SMMLV, en
las modalidades descritas en los articulos 5 y 6 del presente Acuerdo, no seran obligatorias
las garantias, salvo que asi se determine en el documento de andlisis de riesgos; toda vez
que, por lo general, el pago de las obligaciones se produce de manera posterior al recibo a
entera satisfaccidn de los bienes y/o servicios requeridos.

8 Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

Previo el inicio de cualquier proceso de contratacion se debe contar con el certificado de
disponibilidad presupuestal con el cual se acreditara la existencia del rubro y financiacion
de este.

Este documento debe estar firmado por el ordenador del gasto o pagador para iniciar el
proceso de contratacion.

9 REQUISITOS DE EJECUCION:

Para la ejecucién de los contratos se requerira:

e El registro presupuestal.
e La aprobacion de la garantia, cuando se exija, ajustada a los términos y condiciones
sefialadas en el mismo. (cuando haya lugar)

10 Publicidad para las adquisiciones de bienes o compras que no superen los veinte (20)
SMMLV: Los documentos contractuales se debera de publicar a través del Portal Unico
de Contratacion Publica- SECOP II- https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii y/o el
portal que la Agencia Nacional de Contratacion Publica disponga para tal fin.

11 URGENCIA MANIFIESTA PARA EL REGIMEN ESPECIAL HASTA 20 SMMLV -
REGIMEN ESPECIAL DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

La urgencia manifiesta es causal de contratacion directa, y procedera cuando la Entidad
Territorial a que esté adscrita la Institucidn Educativa, haya declarado es la urgencia
manifiesta, la Institucion Educativa podra realizar la contratacion directa invocando la
urgencia manifiesta para el régimen especial hasta los veinte (20) SMMLV de los


https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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Fondos de servicios educativos, y emitira el acto administrativo de justificacién de la
contratacion, en este caso la Entidad Estatal no estd obligada a elaborar estudios y
documentos previos, y bastara con el acto administrativo que justifica la contratacién
con el contrato.

12 EXCEPCIONES A LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE CONTRATISTAS: No
se acudird a los procedimientos de seleccién de contratistas establecidos en el presente
acto administrativo, en los siguientes eventos, y solo bastara con una resoluciéon que
ordene el gasto:

Servicios publicos en general: Gas, acueducto, saneamiento basico, energia eléctrica,
telefonia, entre otros: servicios de internet en sus diferentes modalidades, televisidn,
telefonia celular, Wi-Fi y similares.

Capitulo II.
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION SOPOR,TADOS POR EL ESTATUTO
GENERAL DE LA CONTRATACION

En este régimen, debera observarse lo dispuesto especialmente en la Ley 80 de 1993, la
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, o las normas que las modifiquen, adicionen
o sustituyan, asi como todas las Circulares, Guias, Manuales, Modelos, formatos y Minutas
Tipo, expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente, segln la actuacion a desarrollar (plan anual de adquisiciones, analisis del sector,
requisitos habilitantes, analisis del riesgo, minima cuantia, pliegos de condiciones, minutas,
etc).

ARTICULO 7. PLANEACION CONTRACTUAL: Para realizar la planificacion se efecttian las
siguientes actividades:

1. PLANEAR LAS DIRECTRICES PARA LOS SISTEMAS QUE SOPORTAN LA
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Definicién de todos los lineamientos que permiten cumplir con los requisitos
establecidos en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica —-SECOP-,
considerando los usuarios y sus responsabilidades y para el Sistema de
Seguimiento a la contratacion, ademas cumplir con los informes de rendicidn
de cuentas a los 6rganos de control y entidades interesadas y todo lo demas
gue se requiera para la operacion.

2. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES -PAA-
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Es el instrumento gerencial de planificacidn y programacion de las adquisiciones que
contribuye a aumentar la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia
a través de la participacién de un mayor nimero de oferentes y la obtencién de
informacién estandarizada que permita realizar compras coordinadas.

Se definiran las estrategias necesarias para garantizar las adquisiciones establecidas
en el Plan.

Sus objetivos son:

e Facilitar la identificacidon, registro, programacion y divulgacion de las
necesidades de bienes, obras y servicios.

e Disenar estrategias de contratacidon basadas en agregacion de la demanda,
gue permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

3. GESTION DE COMPRAS POR CATEGORIAS

Metodologia que permite agrupar, analizar, clasificar, definir estrategias y el estudio
del sector econdmico para la adquisicion de los bienes y servicios requeridos segun
la similitud de sus caracteristicas, su proceso productivo, su funcionalidad, su base
tecnoldgica, las particularidades del mercado, entre otros aspectos.

Esta metodologia ayudara a quien adelante el proceso de compra, a obtener
eficiencia, a realizar procesos mas agiles, eficaces, mitigar riesgos y ademas adquirir
al mejor Costo.

ARTICULO 8. ETAPA PRE CONTRACTUAL - REGIMEN JURIDICO APLICABLE

Constituida por todos los tramites inherentes al proceso de seleccion como tal (licitacion,
seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa, o minima cuantia) los cuales
se adelantaran conforme a lo dispuesto, para cada modalidad, por el Decreto 1082 de 2015
o la norma que lo modifique, adicione o sustituya, del mismo modo se aplicard a los
convenios de asociacién Decreto 092 del 2017.

La Etapa precontractual - seleccion del contratista - inicia con la verificacion del proceso de
contratacion en el Plan Anual de Adquisiciones de la Institucion Educativa, los estudios
previos y documentos que lo integran y publicacion de la invitacidon publica; esta etapa
finaliza con el Acto Administrativo por el cual se adjudica el contrato (procesos de Seleccidn



INSTITUCION EDUCATIVA CEAT GENERAL PIERO MARIOTTY

Institucidén Oficial de Educacion Pre-Escolar-Basica Primaria - Secundaria ciclo I-II-III-IV
Resolucién N°© 0856 de marzo 14/2013 Media Técnica (Grados 10 y 11) Especialidad
“Mantenimiento Mecanico de Maquinaria industrial y los ciclos V Y VI Para Jévenes y

Adultos, Jornada Nocturna.
Reconocida Por la Secretaria de Educacidon Departamental, segun Resoluciéon No.1112 de
mayo 17/2011
DANE 176892000558 NIT. 805 028 321 - 1

Abreviada de Menor Cuantia y Licitacion Publica, el Contrato (Contratacién Directa) o
mediante la Carta de Aceptaciéon de la Oferta, (proceso de seleccion por Minima Cuantia o
de Régimen Especial conforme este Manual).

Las actividades y responsables de la ejecucidn que hacen parte de las diferentes
modalidades y sus procedimientos podran ser consultadas en los flujogramas anexos al
presente Manual.

ARTICULO 9. DOCUMENTOS DE LA FASE PRECONTRACTUAL.

Ademads de los documentos definidos en las normas vigentes y en forma especial, se
determina la obligatoriedad de incluir en la presente fase los siguientes documentos:

ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO:

Es deber de la entidad analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso
de Contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y
de anélisis de Riesgo. El resultado del analisis debe plasmarse en los estudios y documentos
previos del Proceso de Contratacidén. La profundidad del estudio del sector depende de la
complejidad del Proceso de Contratacion.

El analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del Proceso de
Contratacidn, identificar algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la
forma de evaluar las ofertas.

Los estudios de mercado se constituyen en soporte de la contratacién pues, determinan el
componente econdmico de la misma. Para su elaboracién podran considerarse entre otros
aspectos: i) Las variables que tengan relacion directa para efectos de determinar el costo
del bien o servicio (forma de pago, lugar de entrega, cantidades etc.). ii) La situacién del
mercado en cuanto a la abundancia o escasez del bien, la fluctuacidn de los precios, la baja
y alza de la moneda. iii) La forma de adjudicacion (adjudicaciones parciales). iv) Costos
indirectos como garantias, costos de intermediacién, certificaciones o licencias. v) Precios
histéricos. vi) Cotizaciones de mercado lo mas cercanas posible a la fecha de realizacion del
proceso.

LAS GARANTIAS QUE LA I,NSTITUCIéN EDUCATIVA CONTEMPLA EXIGIR EN EL
PROCESO DE CONTRATACION.
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Se debe realizar un andlisis que sustente la exigencia de garantias para amparar los
perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del
ofrecimiento, del contrato segun el caso y de la ocurrencia de eventos que afecten el
equilibrio econémico del contrato.

Las garantias en la contratacion deberan cubrir el cumplimiento de las obligaciones surgidas
en favor de la entidad, con ocasion de:

i) la presentacion de las ofertas; ii) los contratos y su liquidacion; iii) los riesgos a los que
se encuentra expuesta la entidad, derivados de la responsabilidad extracontractual que
pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas.

En los contratos de obra, y en aquellos que por su objeto o naturaleza se considere necesario
con ocasion de los riesgos del contrato, se debera exigir el otorgamiento de una péliza de
responsabilidad civil extracontractual que proteja a la entidad de eventuales reclamaciones
de terceros derivadas de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y
subcontratistas. La responsabilidad extracontractual solo puede ser amparada con un
contrato de seguro.

La entidad, podra abstenerse de exigir las garantias para los contratos celebrados bajo la
modalidad de contrataciéon directa y minima cuantia, salvo que en el estudio previo
correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia
del contrato respectivo.

Estimados los riesgos previsibles, la Institucién Educativa establecera cémo mitigar tales
riesgos, utilizando para ello la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente.

No seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.
Los contratos celebrados por contratacion directa.

Los contratos de seguros.

Los contratos que se celebren con grandes superficies.

Los contratos interadministrativos.

ubwWNH

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Teniendo en cuenta el analisis del sector y el estudio
de costos realizado de acuerdo con las especificaciones técnicas del bien o servicio a
contratar, el ordenador del gasto solicitard a la (pagador) Tesoreria la expedicion del
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, el cual hara parte integral de los
estudios previos.
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REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO PROCESO

CONTRACTUAL.

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, la Institucion Educativa en todos sus procesos contractuales 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:

Para personas naturales que van a prestar servicios personales o profesionales, son:

DOCUMENTOS PERSONAS JURIDICAS

DOCUMENTOS PERSONAS NATURALES

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Propuesta econdmica y/o cotizacion

Fotocopia  Cédula de Ciudadania del

Representante Legal

Hoja de vida de la funcidn publica para persona
natural, debidamente diligenciada

Certificado de cdmara de Comercio de existencia
y Representacién legal, con 30 dias de
expedicion a la fecha inicio convocatoria.

Fotocopia cedula de Ciudadania

Certificacién expedida sobre cumplimiento del
pago de aportes al Sistema Integral de
Seguridad Social y Parafiscales, de acuerdo con
lo sefalado en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002.

Copia Libreta Militar (Hombre menor de 50 afios)

Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica (representante legal y persona
juridica).

Copia ampliada de la Tarjeta Profesional y
certificacion de vigencia y antecedentes
disciplinarios de su profesion (solo si es
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contratado como profesional y su profesién le
exige tarjeta profesional)

Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Republica (representante legal y
persona juridica).

Certificaciones de experiencia y de estudios

RUT Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Repubilica.
Consulta en linea Antecedentes Judiciales | Antecedentes Fiscales de la Contraloria General

(Policia Nacional) del Representante Legal.

de la Republica.

Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional) del
Representante Legal.

Consulta en linea Antecedentes Judiciales
(Policia Nacional)

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afios. Policia Nacional.

Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (Policia Nacional)

Fotocopia de libreta militar del Representante
Legal.

Consulta de antecedentes de Inhabilidades por
Delitos sexuales cometidos contra menores de
18 afos. Policia Nacional.

Hoja de vida de la funcion publica para persona
juridica, debidamente diligenciada

RUT

Certificacion bancaria

Certificacion del cumplimento del pago de
seguridad social integral (Pensién y Salud)
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Certificado de aprobacion (ARL) como minimo en | Examen médico de salud ocupacional (contratos
un 85%, del sistema de gestién salud vy | de prestacion de servicios superiores a un mes)

seguridad den el trabajo (SG-SST).

Certificacion bancaria

ARTICULO 11. PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS.

Sin importar la modalidad de Selecciéon que se adelante en aplicacion el Estatuto
General de Contratacién, cuando se encuentre que el valor de una oferta resulte
artificialmente bajo, el comité evaluador solicitara al ordenador del gasto que, a
través del responsable encargado del tramite del proceso, se requiera al proponente
con el fin de que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado.

Rendidas las explicaciones, el comité evaluador las analizara si es suficiente los
argumentos presentados por el oferente, o se podra remitir Guia para el manejo de
ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contrataciéon®, o el documento
equivalente a esta guia emitida por Colombia Compra Eficiente.

Y la conclusién a que haya lugar por parte del comité evaluador se determinara si
se recomendara al ordenador del gasto, el rechazo o la continuidad de la oferta en
el proceso, explicando sus razones.

Procedera la recomendacion de continuidad de la oferta en el proceso de seleccidén,
cuando el valor de esta responda a circunstancias objetivas del proponente y su
oferta, que no pongan en riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones
contractuales en caso de que se adjudique el contrato a él proponente.

ARTICULO 12. PROCESO DE SELECCION. La seleccion del contratista se llevara a cabo
en la Institucion Educativa a través de la aplicacion de la respectiva modalidad de
contratacion, teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y el monto de este y en todo
caso aplicando los principios de la funcion administrativa y la contratacion estatal; los
procedimientos que se aplicaran corresponderan acorde con la respectiva modalidad.

8https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia artificialmente bajas.pdf
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ARTICULO 13. PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION DE
CONTRATACION DIRECTA.

La modalidad de seleccién de contratacion directa es una modalidad excepcional y de uso
restrictivo, pues Unicamente procede en los casos definidos expresamente por la Ley. Esta
modalidad permite la seleccion de un contratista sin la comparacion de propuestas. No
obstante, esta modalidad no se puede extender por analogia ni interpretacion.

La Institucién Educativa aplicard la modalidad de seleccion de contratacion directa,
conforme la Ley 1150 de 2007, Ley 1551 de 2012, convenios solidarios con las
organizaciones comunales o cabildos indigenas, Articulo 2.2.1.2.1.4.1.del decreto 1082 de
1082 y demas normas aplicables, en los siguientes casos sin importar la cuantia:

Urgencia manifiesta.

Contratacién de empréstitos.

Convenios o contratos interadministrativos.

. Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes.

Contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
Para la ejecucién de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

. Adquisicion de bienes inmuebles.

Arrendamiento de bienes inmuebles.

convenios solidarios conforme la Ley 1551 de 2012

“HI @MmMUOW)»

Esta modalidad es diferente a la modalidad del régimen especial de los fondos de servicios
educativos de que trata el capitulo I desde el articulo 3 hasta el articulo 6 del presente
manual de contratacion.

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE LA MODALIDAD DE MINIMA
CUANTIA.

La Institucion Educativa aplicara la modalidad de contratacién de minima cuantia para las
adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor oscile entre 20 smmlv mas un (1)
pesos y 28 smmlyv, independientemente de su objeto salvo que pertenezca al régimen
especial de los fondos de servicios educativos o una causal de contratacion directa, de
conformidad con las reglas establecidas en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, y la
Subseccion 5 Minima Cuantia del Decreto 1082 de 2015 o norma que los sustituya o
modifique.
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La Institucion podra adjudicar el contrato cuando sdélo se haya presentado una oferta, y ésta
cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los
requerimientos contenidos en la invitacidon publica.

DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para esta modalidad de contratacion, no hay necesidad de
un contrato propiamente dicho, pues las comunicaciones de aceptacion junto con la oferta
constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con base en el cual se efectuara
el respectivo registro presupuestal.

El procedimiento general que se establece para la modalidad de seleccion de MINIMA
CUANTIA, con todo lo dispuesto en el Decreto uUnico reglamentario 1082 del 2015 en sus
articulos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2, y el Decreto 1860 de 2021 y todas sus normas
modificatorias.

ARTICULO 15. PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS COMUNES A LAS MODALIDADES
DE SELECCION ABREVIADA Y LICITACION PUBLICA

Aviso de convocatoria. La seleccion del contratista se realizara a través de convocatoria
publica para las modalidades de seleccion abreviada y licitacién publica, cuyo aviso se
publicara en el SECOP y en la pagina web de la Institucién y contendra:

1. El nombre y direccion de la Institucidn.

2. La direccion, el correo electrénico y el teléfono en donde la Institucion atendera a
los interesados en el proceso de contratacién y la direccién y el correo electrénico
en donde los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del
proceso de contratacion.

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

4. La modalidad de seleccion del contratista.

5. El plazo estimado del contrato.

6. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y
forma de presentacion de esta.

7. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa que la Institucidon cuenta

con la disponibilidad presupuestal.

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

9. Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

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

11. Indicar si en el proceso de contratacion hay lugar a precalificacion.

12. El cronograma.
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13. La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

14. El aviso de convocatoria se publicard en el SECOP junto con el proyecto de
pliego de condiciones.

Pliego de condiciones. El pliego de condiciones es el documento que contiene las reglas
del proceso de seleccion a las que se someten los proponentes y el oferente favorecido
durante el lapso de este y, mas alla, durante la vida del contrato, definiendo los requisitos
técnicos y operativos necesarios para el desarrollo del objeto contractual y estableciendo
de manera clara y objetiva las pautas de participacion, teniendo en cuenta lo establecido
previamente en el estudio previo.

Los pliegos de condiciones no tendran costo; para la expedicién de copias de estos
documentos se cobrara Unicamente el costo de las copias (fotocopias), atendiendo la
normatividad vigente.

LOS PLIEGOS DE CONDICIONES CONTENDRAN:

1. La descripcién 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 de este.

La modalidad del proceso de seleccién y su justificacién.

Los criterios de seleccidn, incluyendo los factores de desempate y los incentivos

cuando a ello haya lugar.

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

5. Lasreglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacidn y a la adjudicacion

del contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe

haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener

en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

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

9. Las garantlas exigidas en el proceso de contratacién y sus condiciones.

10.La mencion de si la Institucion y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan
cubiertos por un acuerdo comercial.

11.Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12.Los términos de la supervisién y/o de la interventoria del contrato.

13.El plazo dentro del cual la Institucién puede expedir adendas.

wWN

NOo
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14.El cronograma.

15.La institucion educativa, dentro de la etapa preparatoria, elaborara el proyecto de
pliego de condiciones, el cual publicara en el SECOP, junto con el aviso de
convocatoria asi:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

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

Para la licitacion publica con una antelacidn no inferior a diez (10) dias habiles
a la fecha que ordena su apertura, de conformidad con el cronograma
establecido en el mismo proyecto.

Durante este tiempo, se recibirdn 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 modificacion, la aceptacién o
rechazo de las observaciones la realizara la rectoria de la institucion de manera
motivada a través de documento escrito.

El pliego de condiciones definitivo es el resultado de los ajustes que se realicen
al proyecto, se publica en el SECOP y pagina web, junto con el acto
administrativo general de apertura del proceso de seleccion de conformidad
con el cronograma en él mismo establecido, previo el procedimiento
anteriormente descrito.

LA MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES se realizard 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
presentacidon de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

La Institucién debe publicar las adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00
p.m. a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la
hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacién publica pues de conformidad con la
ley la publicacién debe hacerse con tres (3) dias de anticipacion.

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION. Para dar inicio
al proceso de seleccion para las modalidades de seleccién abreviada o licitacién publica la
Rectoria expedira una resolucion motivada de apertura, que contendra:

1. El objeto de la contratacién a realizar.
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2. La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.
3. El cronograma del proceso, con indicacién expresa de las fechas y lugares en que se

llevaran a cabo las audiencias que correspondan.
4. Ellugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones
y los estudios y documentos previos.
La convocatoria para las veedurias ciudadanas.
El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes.
7. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

o U

El proceso de seleccion podra suspenderse a través de resolucion motivada expedida por la
Rectoria cuando se considere que existen circunstancias de interés general que requieren
analizarse o que pueden afectar la normal culminaciéon del proceso.

COMITE EVALUADOR. Para 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 expresamente para dicho objeto
contractual, a través de prestacién de servicios profesionales, técnicos o de apoyo a la
gestidn, que debera realizar dicha labor de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a
las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

El comité evaluador recomendara a la Rectoria el sentido de la decision a adoptar de
conformidad con la evaluacion efectuada. El caracter asesor del comité no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada y estara sujeto a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto 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.

FACTORES DE ESCOGENCIA Y CALIFICACION. Los factores de escogencia y calificacion
que la institucién educativa establezca en los pliegos de condiciones tendran en cuenta los
siguientes criterios:

Seran objeto de verificacién como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso
de seleccidén y no otorgaran puntaje: la capacidad juridica y 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.
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La oferta mas favorable se determinara de la siguiente manera:

En el caso de la seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion el ofrecimiento mas favorable
sera aquel que dé el menor precio a la institucion.

En los procesos de seleccién por licitacion y de seleccién abreviada para la contratacion de
menor cuantia, la oferta mas ventajosa sera la que resulte de aplicar alguna de las
siguientes alternativas:

La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes y férmulas
sefaladas en el pliego de condiciones.

La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacién de
costo - beneficio para la institucion educativa, para lo cual el pliego de condiciones
establecera:

1. Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta.

2. Las condiciones técnicas adicionales que para la institucidon representen ventajas de
calidad o de funcionamiento. Dichas condiciones podran consistir en aspectos tales
como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia, rendimiento o
duracién del bien, obra o servicio.

3. Las condiciones econdmicas adicionales que para la institucién educativa representen
ventajas cuantificables en términos monetarios, como por ejemplo, la forma de pago,
descuentos por adjudicacién de varios lotes, descuentos por variaciones en
programas de entrega, mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima
requerida, impacto econdmico sobre las condiciones preexistentes en la institucidon
directamente relacionadas con el objeto a contratar, mayor asunciéon de riesgos
previsibles identificados, servicios o bienes adicionales a los presupuestados por la
institucion y que representen un mayor grado de satisfaccion para la Institucion,
entre otras.

4. Los valores monetarios que se asignaran a cada ofrecimiento técnico o econdémico
adicional, de manera que permitan la ponderacidn de las ofertas presentadas. En ese
sentido, cada variable se cuantificard monetariamente, segun el valor que represente
el beneficio a recibir de conformidad con lo establecido en los estudios previos.

Para efectos de comparacion de las ofertas, la institucion educativa calculara la relacién
costo - beneficio de cada una de ellas, restando del precio total ofrecido los valores
monetarios de cada una de las condiciones técnicas y econdmicas adicionales ofrecidas,
obtenidos conforme con lo sefalado anteriormente. La mejor relacion costo - beneficio para
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la institucidn estara representada por aquella oferta que, aplicada la metodologia anterior,
obtenga la cifra mas baja.

Se le adjudicara el contrato al proponente que haya presentado la oferta con la mejor
relacion costo — beneficio. El contrato se suscribird por el precio total ofrecido.

Registro Unico de Proponentes. Ademds de los requisitos habilitantes juridicos
establecidos en el presente manual, en las modalidades de seleccidén abreviada vy licitacién
publica, se requerira ademas la previa inscripcion por parte del contratista al Registro
Unico de Proponentes, para lo cual deberd anexar a su propuesta el respectivo certificado
donde conste la clasificacion y demas requisitos establecidos en la SUBSECCION 5
REGISTRO UNICO DE PROPONENTES (RUP) del Decreto 1082 de 2015.

Requisitos habilitantes de experiencia y capacidad organizacional. La Institucidn
Educativa definira en los pliegos las condiciones de experiencia y capacidad financiera y
organizacional a exigir, como requisito habilitante del proceso de selecciéon en las
modalidades de seleccion abreviada y licitacion publica, las cuales corresponderan
proporcional y adecuadamente a las condiciones, caracteristicas técnicas y valor del bien,
servicio u obra a contratar.

ARTICULO 16 - PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA.

La Institucién Educativa hara uso de la modalidad de seleccion abreviada para procesos de
seleccién superiores a 28 smmlv en los siguientes casos definidos normativamente:

1. Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion.

Contratacién de menor cuantia.

Por declaratoria de desierta de una licitacidon publica.

Para la contratacion de prestacion de servicios de salud

Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria

upbhwWN

Para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizaciéon la Institucién Educativa utilizard el procedimiento de la subasta
inversa presencial o la compra por catalogo derivado de la celebracién de Acuerdo Marco
de Precios a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, si fuere del caso y en virtud
de la aplicabilidad del Principio de Economia en la contratacién Estatal, para llevar a cabo
la seleccién del contratista y conforme los procedimientos establecidos por la Agencia
Nacional de Contratacion COLOMBIA COMPRA EFICIENTE.
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Contratacion de Menor Cuantia. De conformidad con el articulo 2 numeral 2 literal b) de
la Ley 1150 de 2007, la Institucion Educativa efectuara la seleccion del contratista por medio
de la modalidad de Menor Cuantia para todos aquellos contratos donde el bien o servicio
requerido no sea de condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacidon y cuyo costo de
adquisicién oscile entre 28 y 280 salarios minimos mensuales legales vigentes, teniendo en
cuenta el presupuesto de la Institucion Educativa. Entre ellos se encuentran los contratos
de mantenimiento y reparacion de obra publica, la compra de viveres y alimentos, entre
otros.

PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION PUBLICA: La licitacion publica es el procedimiento
mediante el cual la Institucion Educativa formula publicamente una convocatoria para que,
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccionar entre
ellas la mas favorable basado en criterios definidos en el pliego de condiciones.

La escogencia del contratista que efectue la Institucién Educativa se realizara a través de
licitacion publica cuando no aplique la modalidad de seleccién abreviada o cuando el monto
de la contratacion sea superior a la menor cuantia establecida en la Ley 1150 de 2007 que
para la Institucién Educativa son 280 smmlv.

El proceso por realizarse para la seleccién del proponente, adjudicacién y celebracién del
contrato se realizara de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, SUBSECCION 1 LICITACION PUBLICA del Decreto 1082 de 2015 y demas normas
concordantes.

CAPITULO III. ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 17. ETAPA CONTRACTUAL. Es la etapa comprendida entre la celebracion,
perfeccionamiento, ejecucién del contrato y el cumplimiento de las obligaciones que surgen
del mismo para las partes.

17.1. EL DOCUMENTO CONTRACTUAL "“"CONTRATO"”: Se le denomina documento
contractual y/o contrato estatal a todo acto juridico o acuerdo de voluntades que celebra la
Institucién Educativa, generador de obligaciones. Los contratos que celebre el fondo de
servicios educativos una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita
de la Rectoria.

Los contratos que celebre la Institucién Educativa deben constar siempre por escrito y no
requieren ser elevados a escritura publica, con excepcién de aquellos que impliquen
mutacién del dominio o imposicidn de gravamenes y servidumbre sobre bienes inmuebles,
y en general aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con dicha
formalidad.
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Contenido de los contratos: Los contratos celebrados por la Institucidn Educativa
deberdn contener los siguientes elementos definidos como clausulas, adoptando, si fuere
del caso los modelos tipo que al respecto elabore y publigue COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE:

17.2. CLAUSULAS ESENCIALES:

A.

Identificacion de las partes. En la minuta del contrato se deberd identificar de
manera plena la Institucion Educativa, Ordenador del Gasto y el contratista (nombre
completo No Cédula, Rut), sefialando si este Ultimo es persona natural o juridica, si
es persona juridica también se sefalara el RUT de la misma, se verificara su objeto
social y 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 celebrar el contrato.
Namero de identificacion. Cada contrato debera estar debidamente numerado y
radicado en orden consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del mismo,
una vez se encuentre perfeccionado. Los contratos interadministrativos y los
convenios tendran una numeracion 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 contratacion. El objeto del contrato no puede alterarse dentro de su
ejecucioén, si esto ocurre el nuevo objeto hace que surja un nuevo contrato que
deberd someterse a los requisitos previos de la contratacion. El objeto del contrato
determina la clase del contrato a realizarse.

Obligaciones del contratista: En este elemento y/o clausula se detallaran
especificamente las obligaciones y/o actividades que desarrollara el contratista para
dar fiel cumplimiento al objeto del contrato.

Obligaciones del contratante: Como en todo acuerdo de partes, la institucion
educativa para lograr el cumplimiento del objeto del contrato también tendra
obligaciones que cumplir, las cuales se especificaran detalladamente, especialmente
lo relacionado con el derecho al pago oportuno al contratista.

Valor. Corresponde al valor total incluido el IVA, segun el caso, que cancelara el
contratante al contratista como contraprestacion 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 anticipados en casos especiales, siempre y
cuando medien las garantias pertinentes y se considere conveniente para el buen
desarrollo del contrato. La entrega de anticipos o pagos anticipados en ningun
momento podra exceder el 50% del valor del contrato.
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H.

omozz

No podra darse inicio a la ejecucion de un contrato en el cual se haya pactado anticipo
0 pago anticipado hasta tanto este sea entregado al contratista, salvo que
expresamente se pacte lo contrario.

Duracion. Es el momento en que deben comenzar o cesar los efectos de las
obligaciones. El contrato permanecera vigente una vez perfeccionado, dentro del
plazo para el cumplimiento del contratista y durante el término establecido para su
liguidacion.

Los contratos celebrados por la Institucidon Educativa (compromisos adquiridos) en
una determinada vigencia fiscal deberan tener su ejecucién y duracién en la misma,
de tal forma que su finalizacién y entrega a satisfaccion 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 que los érganos que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacién sélo podran adquirir compromisos cuya
ejecucion, entendida como entrega de bienes o prestacién de servicios, se realice en
la respectiva vigencia fiscal.

Imputacion presupuestal. La imputacion presupuestal corresponde a la cldusula
en la cual la Institucion Educativa definird el rubro presupuestal por el cual se
imputara 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
establece las caracteristicas por las cuales se entendera perfeccionado el contrato
para dar inicio al mismo. En la Institucién el contrato se entendera perfeccionado
cuando:

Exista el certificado de disponibilidad presupuestal.

Exista el respectivo registro presupuestal.

Exista la aprobacién de las garantias contractuales y su respectiva aprobacién.

Este demostrada la afiliacién y pago de la seguridad social

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

Domicilios y leyes. Con este elemento se deja constancia de cuales seran las
normas bajo las cuales se ampara la contrataciéon y el domicilio y/o ciudad donde se
celebra y donde se resolveran todos los aspectos del contrato.

. Garantias. Las garantias consistiran en pélizas expedidas por compafias de seguros

legalmente autorizadas para funcionar en Colombia; la garantia de cumplimiento de
las obligaciones debe pactarse en todos los contratos que celebre la Institucidon
Educativa, con las excepciones establecidas y cubrird los perjuicios derivados del
incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del contratista y seran
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pactadas bajo las condiciones establecidas en el artl'cu[o 10.2 del presente Manual y
en todo caso, observando lo establecido en la SECCION 3 GARANTIAS del Decreto
1082 de 2015

T. Multas. Las multas corresponden a penas aplicables frente a incumplimientos
parciales en las obligaciones de las partes y no constituyen cldusulas excepcionales,
no obstante, en el contrato podran pactarse el cobro de multas en caso de mora o
incumplimiento hasta por la suma del 10% del valor total del contrato.

U. Penal Pecuniaria. Es una cldusula propia del derecho comin que puede pactarse
en dos formas: como estimacion total y parcial de los perjuicios que se genera
eventualmente como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones y como
pena con independencia de los perjuicios que se causen en razén 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 imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, la
Institucién Educativa observara el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, y el Articulo 2.2.1.1.1.5.7 del Decreto 1082 de 2015, con el fin de respetar
el debido proceso al afectado.

17.3. CLAUSULAS DE INTERPRETACION, MODIFICACION Y TERMINACION
UNILATERAL Y CADUCIDAD.

Son aquellas estipulaciones contractuales que le permiten a la Institucion Educativa imponer
su voluntad al contratista en forma unilateral, mediante el ejercicio de su potestad
administrativa asignada por la Ley 80 de 1993, también aplicara para el régimen especial
de que trata el capitulo I del presente manual.

En el caso en que estas clausulas no sean incluidas en alglin contrato en el cual fueren
obligatorias, se entenderan como escritas y formaran parte del acuerdo y facultativamente
en los contratos de compraventa, suministro, prestacién de servicios y arrendamiento,
cuando el arrendador es la Institucién Educativa.

A. Legalizacion: en esta cldusula se estipula a cuenta de quién, sea el contratista o el
contratante, correran los costos de legalizacién del contrato.

B. Supervision y/o interventoria: En todo proceso de contratacién, la Institucién
Educativa deberd asignar a un servidor publico de la Institucién con conocimientos
en el area respectiva para la vigilancia de la ejecucidén contractual y como supervisor
del contrato o sera él mismo Rector o Rectora, quien efectle las veces de supervisor;
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sin perjuicio, de contratar, conforme la Ley 1174 de 2011, personal de apoyo para la
labor de supervisora.

C. En el evento de ser necesaria la funcion de interventoria se procedera atendiendo las
normas vigentes al respecto.

D. Clausula compromisoria. Se podra incluir dentro del contrato, esta cldusula que
permita someter a fases de arreglo directo y/o conciliacion o, a la decisién de arbitros,
las distintas diferencias que puedan surgir por razéon de la celebracidn, ejecucion,
desarrollo o liquidacién del contrato.

17.4. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

Los contratos que celebre la Institucion Educativa se entenderan perfeccionados vy listos
para ejecutarse cuando:

Exista el registro presupuestal.
Existan y estén aprobadas las garantias que se hayan solicitado, si fuere el caso.
Exista el acta de inicio debidamente firmada por las partes; supervisor y contratista.

17.5. MODIFICACION DE LOS CONTRATOS

La modificacién contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente
en el clausulado del contrato, bien sea porque la Institucion Educativa lo considere
pertinente o a solicitud del contratista. Esta figura es la que cominmente se conoce como
otrosi que consiste en una modificacién hecha por las partes de mutuo acuerdo o bilateral;
solamente podra ser objeto de modificacién contractual las clausulas que no alteren la
esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

La modificacién podra consistir en la supresién o adiciéon 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.

El contratista podra renunciar a la continuacién de la ejecucidon de un contrato cuando las
modificaciones alteren el valor de este en un 20% o mas del valor inicial y se ordenara la
liquidacion del contrato. La Institucion Educativa debera adoptar de manera inmediata las
medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacién del objeto de este.

Las modificaciones podran ser solicitadas por cualquiera de las partes, mediante el
diligenciamiento de la solicitud debidamente justificada y avalada por el supervisor y/o
interventor y podran referirse a la prérroga, modificaciones especiales o adiciones en valor.
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Cualquier modificacion a los contratos celebrados por la Institucién Educativa, debe
solicitarse, como minimo, con quince dias de anticipacidon a la fecha de vencimiento del
plazo del contrato, con excepcién de los contratos que tengan un plazo menor a lo
establecido para lo cual se debera solicitar con un término no inferior a una semana.

La modificacién de cualquier clausula de los contratos que hayan requerido publicacion dara
lugar a su publicacion y aquellas modificaciones de cldusulas que originen cambio en el
valor inicial del contrato deben comunicarse a la aseguradora, si es del caso.

Este numeral aplicara para el régimen especial de que trata el capitulo I del
presente manual.

17.6. PRORROGA DEL PLAZO DEL CONTRATO

A los contratos se les podra prorrogar su plazo, de acuerdo al andlisis efectuado de las
condiciones y ejecucidon 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 modificacién, en cuanto al plazo de ejecucion del
contrato se debera realizar mediante un acta de prorroga dentro de la cual el supervisor del
Contrato explicara las razones que motivan la prérroga.

El plazo es diferente a la vigencia del contrato; por plazo se entiende el periodo de tiempo
dentro del cual el contratista se comprometié 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 esté liquidado el contrato se entiende vigente.

La prérroga dara lugar a la ampliacién de la garantia Unica y publicacién, en aquellos
contratos que inicialmente hayan requerido el establecimiento de garantias vy
correspondiente publicacion.

17.7. SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, la Institucion Educativa y el
contratista, podran de mutuo acuerdo, suspender la ejecucion del contrato cuando se
presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la ejecucion del mismo, la
ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden
la ejecucién temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no
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puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al
cumplimiento de una condicidn. La finalidad de la suspensién 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
y proporcionalidad.

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

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

17.8. CESION DEL CONTRATO

Para la validez de la cesidn del contrato se requiere previa autorizacidon de la Institucién
Educativa a través de Resolucién de la Rectoria.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto de
este, es decir, que la persona a quien se le cede el contrato - cesionario - queda con la
obligacidn de ejecutar el contrato a favor de la Institucidn Educativa.

Cuando la cesién sea por mutuo acuerdo, se requiere:

Solicitud mediante oficio del contratista a la Rectoria, de la autorizacion para realizar la
cesion del contrato, indicando su justificacién y las causas que le imposibilitan seguir
ejecutando el mismo;

Si el contrato tiene supervisor y/o interventor, este debe presentar un informe detallado
justificando y presentando las circunstancias que dan lugar a la cesién del contrato;

La Rectoria determinara la conveniencia para la Institucion y procedera a autorizar o
rechazar la cesion mediante acto administrativo.
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Se suscribird un acta de cesion del contrato entre las partes, en donde se plasmara
expresamente el estado en que queda la ejecucidn del contrato.

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

17.9. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: Con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia
de la actividad contractual, la Institucion Educativa en cabeza de la Rectoria, esta obligada
a vigilar permanentemente la correcta ejecucidn del objeto contratado a través de un
supervisor o un interventor, segun corresponda, de conformidad con los articulos 82, 83,
84 y 85 de la Ley 1474 de 2011.

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
Institucién Educativa cuando no requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, cuando se requiere conocimientos especializados, la Institucién podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
La interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Institucién, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension de este lo justifiquen.

En la Institucién Educativa es obligatoria la contratacién de una interventoria para todos los
contratos que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de licitacion, en especial,
el contrato de obra. La interventoria podra ser contratada con una persona natural o
juridica.

Para los contratos de menor cuantia (280 smmlv) y superiores a 28 smmlv el Consejo
Directivo faculta a la Rectoria para que solicite a través de un Convenio con el Municipio de
Yumbo la asignacion de un funcionario competente para que realice la supervisaria con base
en los principios de coordinacion y concurrencia establecidos en la Ley 489 de 1998 articulos
6y 14.

Para todos aquellos contratos inferiores a 28 smmlv la Rectoria de la Institucion realizara la
funcién de supervisidn o preferentemente designara segun sea el caso, a un funcionario de
la Institucion que tenga los conocimientos basicos en el area respectiva de acuerdo al objeto
del contrato para ejercer su supervisién, con el fin de vigilar que el contratista cumpla el
contrato dentro de las estipulaciones y términos establecidos y la calidad de los bienes y
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servicios recibidos sea la correspondiente con las minimas normas que para ello rigen en
Colombia.

Funcion de los interventores y/o supervisores. Los parametros 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 otros, los siguientes, los cuales varian de acuerdo con la
clase de contrato.

Con respecto al cumplimiento de las obligaciones objeto del contrato:

Tener conocimiento completo y detallado del contrato, cronograma de ejecuciéon 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 Institucion Educativa sean ejecutados de conformidad con
el objeto contractual

Efectuar todos 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 idénea y oportuna del objeto del contrato:

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

Ordenar la suspensién 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 verificando el cumplimiento de las normas técnicas vy
especificaciones exigidas por el respectivo contrato.

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

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

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

C. 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 uno final.

D. Someter a consideracidén previa de la Rectoria las modificaciones relativas a las
condiciones del contrato. Toda solicitud de modificacidon debera estar acompafada de
la correspondiente justificacidn técnica y econdmica, y la viabilidad presupuestal y
financiera correspondiente.

E. Solicitar informes bimestrales al contratista sobre la ejecuciéon de los convenios o
contratos, en los términos o plazos previstos para tal efecto.

F. Conceptuar sobre la necesidad de las actividades o items complementarios no
previstos y los correspondientes precios unitarios propuestos por el contratista,
analizando su incidencia en el valor del contrato.

G. Efectuar evaluaciones periddicas de la ejecucion del contrato para establecer, si es
del caso, los incumplimientos del contratista, y solicitar la aplicacién de las sanciones
a que hubiere lugar, todo con la debida sustentacién y antelacion.

H. 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 Institucién Educativa.

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

Con respecto a la formulacion de recomendaciones tendientes a la debida ejecucion del
contrato o informar cualquier anomalia:

Comunicar por escrito a la rectoria en forma inmediata sobre circunstancias que afecten la
cabal ejecucién del contrato y enviar copia de todas las comunicaciones u érdenes dirigidas
al contratista.

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

Con respecto a la organizacién de los documentos:

Elaborar las siguientes actas, en las fechas en que realmente se produzcan los hechos a
que se refieren, -Dependiendo del contrato-:
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e Acta de iniciacion

e Acta de recibo total o parcial del contrato, o de cumplimiento total o parcial

e Organizar el archivo propio de la vigilancia. Cada supervisor, por contrato, deberd
tener copia de los documentos que le hacen parte como: pliegos, propuestas, actas,
informes, requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

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

e Verificar el cumplimiento de aportes de seguridad social y parafiscal por parte del
contratista.

Con respecto a la liquidacion del contrato:

El supervisor 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
someteran a la aprobacién por parte del contratista.

Elaborar el informe final de gestidn y el certificado de cumplimiento del objeto contractual,
los cuales formaran parte integral del acta de liquidacion.

Reunirse con el contratista para verificar los informes finales y acuerdos que debe
estipularse en el acta de seguimiento, antes de ser enviados a la Rectoria de la Institucion
Educativa.

Este numeral aplicara para el régimen especial de que trata el capitulo I del
presente manual.

CAPITULO IV. ETAPA POST-CONTRACTUAL

ARTICULO 18. ETAPA POST-CONTRACTUAL. Esta inicia una vez vence el plazo del
contrato hasta la liquidacién de este y cierre del expediente.

LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: De conformidad con lo expuesto en el articulo 11
de la Ley 1150 de 2007, la liquidacion de los contratos se harda de mutuo acuerdo dentro
del término 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 liquidacion se realizara
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término previsto para la
ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién,
0 a la fecha del acuerdo que la disponga.
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En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion o
convocatoria que le haga la institucion educativa, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre
su contenido, la Institucion tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los
dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma
podrd ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento
del término a que se refieren los incisos anteriores, de muto acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del C.C.A.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo,
y en este evento la liquidacion unilateral sélo procedera 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 liquidacién se exigira al contratista la ampliacion, si es del caso, de la garantia del
contrato a la estabilidad de la 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 que deba cumplir con
posterioridad a la extincion del contrato.

De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 la liquidacion del contrato no
sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

Tampoco sera obligatoria para el régimen especial de que trata el capitulo I del presente
manual de contratacion.

El acta de liquidacién debera contener:

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

El objeto del contrato.

La fecha de perfeccionamiento.

Término y/o duracion del contrato.

Las modificaciones realizadas al contrato.

El valor del contrato.

Los valores girados y ejecutados.
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e La forma y fechas de los pagos efectuados.

e Relacion del informe de gestion final y del certificado de cumplimiento del objeto
contractual.

e Un balance econdmico y financiero.

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

e La enunciacion de la obligacion de consignar los saldos junto con sus rendimientos a
la tesoreria de la institucién educativa, si los hubiere.

e La enunciacidn de que el acta presta mérito y de su aplicacion unilateral en el evento
gue no sea firmada por el contratista.

e La fecha.

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

CAPITULO V. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
ARTICULO 19. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR:

Para efectos de la celebracidon de contratos, la Institucion Educativa, dard aplicacion estricta
al Régimen de inhabilidades e incompatibilidades consagrado en la legislacién vigente, en
especial a lo dispuesto en los articulos 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993, el articulo 18 de la
Ley 1150 de 2007 y los articulos 1, 4 y 90 de la Ley 1474 del 12 de julio de 2011 - Ley
Anticorrupcién.

ARTICULO 20. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES:

Si en desarrollo del proceso de seleccién o perfeccionado el contrato, sobreviene una
inhabilidad o incompatibilidad en la persona del licitante, concursante o contratista, sin que
hubiese existido con anterioridad a la vinculacion contractual, se deben adoptar las
siguientes medidas:

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el
contrato previa autorizacidn escrita por parte de la Rectoria de la Institucidon Educativa o, si
ello no fuere posible, renunciara a su ejecucién.

Cuando sobrevenga en un proponente dentro de una licitacion o proceso de seleccion, se
entenderd que renuncia a la participacién en el proceso y a los derechos surgidos del mismo.

Si sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién temporal, éste cedera su
participacion a un tercero previa autorizacién escrita de la rectoria de la Institucidon
Educativa. En ningln caso podra haber cesidon del contrato entre quienes integran el
consorcio o unién temporal.
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CAPITULO VI. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE
CONFLICTOS

ARTICULO 21. MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES: La Institucién Educativa buscara solucionar en forma agil y directa las
controversias surgidas con motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a
la conciliacion, la amigable composicidn, la transaccion y el arbitramento.

Dichos mecanismos solo podran realizarse previa informacidon, asesoria y atencion de la
Rectoria en coordinacion con el asesor juridico o con quien haga sus veces.

CAPITULO VII. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

ARTICULO 22. MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO.
Para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como

para la estimacién de los perjuicios sufridos por la Institucién Educativa contratante, y a
efecto de respetar el debido proceso al afectado a que se refiere el articulo 17 de la Ley
1150 de 2007, la Institucion observara el procedimiento establecido en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.

La Rectoria sera la encargada de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas. El
procedimiento adoptado para la imposicidn de multas, exigencias de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcidn publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y
209 de la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado
la obligacion pendiente si ésta aun era requerida por la Institucion.

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

ARTICULO 23. VIGENCIA DEL MANUAL. La vigencia del manual de contratacién de la
Institucién Educativa sera a partir de su aprobacion por parte del Consejo Directivo, el cual
serd adoptado mediante Acuerdo. El Consejo Directivo conservara siempre la facultad de
modificarlo y derogarlo.

ARTICULO 24. SOCIALIZACION: La Rectoria serd la encargada de difundir el Manual de
Contratacién de tal forma que todos los servidores publicos y /o contratistas intervinientes
en los procesos de gestidon contractual de la Institucién Educativa apliquen las disposiciones
alli contenidas.
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ARTICULO 25. El presente acuerdo rige a partir de su expedicion y deroga disposiciones
que le sean contrarias.

Dado en el Municipio de Yumbo valle al primer (1) dia del mes de diciembre del afio dos mil
Veintidds (2022).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

DORA AMPARO RAMIREZ ARANGO

Rectora
DOCENTE: DOCENTE:
LUZ ELENA LIZARRALDE CARLOS HUMBERTO SALAZAR
REPRESENTANTE ALUMNOS: REPRESENTANTE ESTUDIANTES:
JOHAN ANDRES DIAZ HELLEN ARANDA
MADRE FAMILIA: MADRE FAMILIA:
MARIA YOLANDA LEON LOPEZ LEIDY YULENA LOPEZ RIVAS

PERSONERA
KIARA CONTRERAS



