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PRESENTACION DEL MANUAL

Los establecimientos educativos oficiales son organizaciones adscritas a entidades
territcriales, significa que las normas del sector publico aplican al contexto y alcance de
las actividades administrativas de una institucion educativa. En este sentido las reglas de
prest puesto publico, contratacién, contabilidad, control fiscal, entre otras, independiente
de la magnitud de cifras del presupuesto global del establecimiento y de los valores
destirados a la adquisicion de bienes o servicios, estan -supeditadas a principios y
proce dimientos de seleccion objetiva en materia contractual. El conjunto de principios,
proce sos, procedimientos, formas para llegar hasta la celebracién de un contrato publico,
comg "endiendo que cualquier adquisicion de bienes o servicios con recursos publicos lo
es, s2 compilan en un documento rector de la materia denominado: Manual de
Contratacién. A este manual se incorpora el reglamento de los 20 SMLMYV, instrumento
Unice de la potestad de los consejos directivos, que tienen la facultad legal para definir
regla: propias hasta el limite indicado

La estructura, disefio y conformacion del Manual, precisa conocimiento en materia
contractual y de modo especifico del campo de los fondos de servicios educativos, la
comk nacion de estas dos areas, ademas de la consideracién de conceptos como los de
identidad institucional, presupuesto, planeacién por proyectos, plan anual de
adqu siciones, entre otros criterios, derivan la integralidad de un Manual de contratacion
apto para establecimientos educativos. El presente escrito es un documento técnico
compstente y apto para orientar las actividades contractuales del establecimiento
educitivo; define reglas, criterios, procedimientos propios de un manual de contratacion
institucional. Este manual incluye ademas el acto administrativo: acuerdo del consejo

direc’ vo por el que se adopta.

OBJETIVO DEL MANUAL Actualizar, Definir y adoptar la estructura apta conceptual,
meto-lologica y procedimental propia del manual de contratacién, para orientar el ejercicio
de acquisicién de bienes y servicios en el establecimiento educativo.

MARCO LEGAL: El manual de contratacion de una institucién educativa oficial
incorpora:

a. E reglamento interno dispuesto por el consejo directivo para los procesos y
proce dimientos para adquisicion de bienes y servicios hasta el limite de los 20 SMLMV
b. Les reglas de contratacién estatal aplicables cuando la adquisicion de bienes y
servicios supera los 20 SMLMV En consideracién de lo expuesto, el marco legal aplicable
al pre sente manual es el siguiente:

- Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.5.3
- Ley 715 de 2001 — articulo 13
- Decreto 4791 de 2008 — articulo 17 y 19
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—Le\ 80 de 1993 - Ley 1150 de 2007
- Ley 1474 de 2011 - Ley 2195 de 2022

CAPITULO 1: COMPONENTE GENERALIDADES

1.1 NATURALEZA DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, UBICACION EN LA
ESTRUCTRURA DEL ESTADO Y ASPECTOS ADMINISTRATIVOS GENERALES

Di conformidad con el articulo 9 de la ley 715 de 2001, Las instituciones educativas
estatales son departamentales, distritales o municipales. La institucion educativa
CASD SIMON BOLIVAR se encuentra adscrita a la entidad territorial Valledupar;
clenta con reconocimiento de caracter oficial, segiin Resolucién 000180 del 30 de
i arzo de 2023, proferida por la secretaria de educacion de Valledupar.

1.2 'MSION La Institucion Educativa CASD SIMON BOLIVAR, es una comunidad
educitiva que brinda un servicio de calidad, orientado por principios y valores éticos que,
a trav 2s de la formacion integral, el desarrollo de las areas del saber y la
Investigacion perfila estudiantes de bien, competentes, responsables con altas
Capacidades para desenvolverse y proyectarse en la sociedad.

1.3 /ISION Para el afio 2024, la Institucion Educativa CASD Simon Bolivar de
Valle:dupar, se consolidard como un referente de calidad educativa centrada en la
formezicion integral de la persona, a través del desarrollo de programas académicos,
técnicos e investigativos y una educacién en valores que le permita a sus egresados ser
Agenles de cambio social.

1.4 VALORES INSTITUCIONALES Acorde con la definicion contextual se establecen en
la Institucion educativa CASD los valores como guias del pensamiento y accion,
buscindo el éxito de los propdsitos, la misién, las metas y objetivos definidos para
alcanzar la vision: éxito que depende del grado de apropiacién por parte de los
involucrados en el accionar institucional.

La institucion educativa CASD, entidad educativa prestadora de servicios estructurada
comc unidad Administrativa especial, orienta la actividad institucional en los valores
defin dos a Continuacion.

a. Acluacion dentro de un marco de valores éticos.
b. Apoyo al desarrollo de capacidades y talentos
c. Responsabilidad social

d. Cc mpromiso por la calidad total.
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Para a apropiacion de los valores se fortalecen el sistema de direccion con la
Revisién y redisefo de la estructura organizativa interna y de los manuales de
Orgariizacion (de funciones, de procedimientos y de convivencia) que se difundiran
Ampliamente para lograr total apropiacion por parte de los funcionarios y usuarios,
Proce so que requiere del fortalecimiento de los canales de comunicacion.

El Proyecto Educativo Institucional se propone generar caminos de autoconciencia
y aprcpiacion de si mismo, en tanto conocimiento, cuidado y respeto de la propia
Cond cién humana y de la condicién y dignidad de los otros. La meta de dicho
Proce so es estimular en los estudiantes el desarrollo de capacidades que
Favor=zcan la construcciéon consciente, autonoma y libre de la propia identidad
Humena, haciendo uso de los insumos bio-psico-sociales de los cuales estan
Dotacos o, que les propicia la cotidianidad como experiencia individual de apertura

a los »tros.

1.5 PRINCIPIOS CONTRACTUALES EI presente Manual de Contratacion se orientara
por los principios del estatuto contractual y por los dispuestos en materia especifica para
la adquisicién de bienes y servicios con recursos de los Fondos de servicios educativos,

los cL ales se presentan a continuacion:

FONL'OS DE SERVICIOS EDUCATIVOS LEY 715 DE 2001-ART 13 DECRETO 4791
DE 2008 ART 17

FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS
LEY 8) DE 1993- ART 23 LEY 715 DE 2001-ART 13 DECRETO 4791 DE 2008 ART 17
Transparencia Igualdad Transparencia
Ecoriomia Moralidad Economia
Res}:onsabilidad Imparcialidad Publicidad
Publicidad Responsabilidad

1.6 DEFINICION LOS PRINCIPIOS CONTRACTUALES

Transparencia. Mediante este principio se hace viable en el presente manual la solucion
de incuietudes de los interesados en un proceso contractual abierto en el establecimiento
educativo. Igualmente, la claridad y precision en documentos del proceso contractual, la
definizion de reglas objetivas, justas claras y completas que permitan ofrecimientos aptos
sobre la estructura de las mimas comunicaciones y documentos divulgados por el
estab ‘ecimiento educativo, la exactitud y precisién en definicion de condiciones de costo
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t

y cal dad de los bienes, obras y servicios objeto de un proceso de adquisicion de bienes
y servicios.

Economia. En virtud de este principio los tramites institucionales se adelantaran en
cons deracion de los siguientes criterios: Procedimientos y etapas estrictamente
necesarias, austeridad de tiempo, medios y gastos.

Resjonsabilidad. En el presente manual, este principio permite: cumplimiento de los
fines de la contratacion, correcta ejecucion del contrato, proteccion de derechos de las
parte s intervinientes, responsabilidad por actuaciones de los intervinientes.

Igua dad. Mediante este principio se pretende: asegurar paridad de exigencias, aplicar
el mismo rigor para todos los interesados en proceso de venta de bienes o servicios al
estatllecimiento educativo, propiciar las mismas condiciones, sin posibilidad de
favorzcimiento. A través de este principio se hace viable la determinacién de las mismas
reglas como garantia de oportunidades en un proceso de contratacion. Se configurara
con la definicion de exigencias y reglas claras desde la planeacién de la contratacion,
situa:ion que constara en el documento de estudios previos.

Morzlidad. La moralidad se refiere a la ruta de lo “correcto”, en el presente manual el
correcto proceder se prevé, desde la fase precontractual, lo cual sucede en los estudios
previss. En cumplimiento de este principio se asegura cero favorecimientos, en atencion
de cero corrupciones. En virtud de este principio se dispone la puntualizacion de la
necesidad del bien o servicio que se desea adquirir, con la identificacion de sus
caracteristicas precisas, ausente de criterios de favorecimiento en la ruta de seleccion.
Impa ~cialidad. Como principio se refiere al poder de la neutralidad, encausar un proceso
de seleccion de un proveedor de bien o servicio sin preferencias o amiguismos. Se
relac ona con la transparencia, esa posibilidad de abrir puertas a la escogencia, “sin tener
elegidlo al proveedor previamente”. En el presente manual se dispone la apertura
trans»arente de convocatorias publicas, ausente de factores que direccionan la seleccion.
Publ cidad. En virtud de este principio se cumplen acciones de anuncio, divulgacion,
difusidn, e informe de todas las actividades que conforman y desarrollan un proceso
contractual en todos sus momentos, el antes (pre), el durante, el después (post). Por
dispcsicion normativa, se acoge la plataforma SECOP |l o la designada por autoridades
comg atentes para el cumplimiento de las acciones descritas en virtud del principio de
publicidad.

Todos los documentos derivados del proceso contractual en cualquiera de sus fases o
etapes (antes, durante, después) deben ser publicados en la plataforma SECOP Il -
alterr ativa régimen especial hasta el limite de los 20 SMLMV, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la fecha de generacion de cada documento. Cuando una adquisicion de bien
o servicio supere los 20SMLMV, la alternativa operativa a seguir en la plataforma SECOP
Il, del»e ser transaccional para cualquiera de las modalidades del estatuto contractual que

aplique.
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La publicacion de la convocatoria, en la plataforma SECOPII sustituye avisos y anuncios,
no ol:stante, el establecimiento educativo podra convocar paralelamente la participacion
en pracesos contractuales a través de medios institucionales.

1.7 DEFINICIONES

Instituciéon educativa. “Es un conjunto de personas y bienes promovida por las
autor dades o por particulares, cuya finalidad sera prestar un afio de educacion
preescolar y nueve grados de educacion basica como minimo, y la media.

Las (ue no ofrecen la totalidad de dichos grados se denominaran centros educativos y
deberan asociarse con otras instituciones con el fin de ofrecer el ciclo de educacion
basica completa a los estudiantes. Deberan contar con licencia de funcionamiento o
recoriocimiento de caracter oficial, disponer de la infraestructura administrativa, soportes
pedajogicos, planta fisica y medios educativos adecuados. Las instituciones educativas
comkinaran los recursos para brindar una educacion de calidad, la evaluacién
permanente, el mejoramiento continuo del servicio educativo y los resultados del
aprerdizaje, en el marco de su Proyecto Educativo Institucional. Las instituciones
educitivas estatales son departamentales, distritales o municipales...” articulo 9 ley 715
de 20/01.

Consejo directivo. Es una de las tres instancias del gobierno escolar, siendo las otras
dos €l rector y el consejo académico (articulo142 ley 115 de 1994). El consejo directivo
tiene vigencia de un afio, la instalacién usualmente sucede en marzo de cada afio, sus
integ ‘antes son elegidos segun criterios para gobierno escolar; la forma de eleccion es
de cunformidad con lo dispuesto en la ley 115 de 1994, el decreto 1860 de 1994 y el
decretto 1075 de 2015 que compila normas del sector educativo. Esta conformado por el
recto’, dos representantes de los docentes, dos representantes de los padres de familia,
un representante de los estudiantes que debe ser del Gltimo grado ofrecido por la
institL.cion educativa, un representante de exalumnos y un representante del sector

productivo.

Foncos de servicios educativos. Son cuentas contables creadas por la ley como un
mecznismo de gestion presupuestal y de ejecucion de los recursos de los
estak lecimientos educativos estatales para la adecuada administraciéon de sus ingresos
y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion distintos a los de personal.
(Articulo 2 decreto 4791 de 2008)

Manual de contratacién. Compendio institucional que incorpora conceptos del Sistema
de gestién de calidad, define procesos, procedimientos, documentos, para la gestion
integral contractual, permitiendo la escogencia objetiva de proveedores de bienes y

9
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serv zios; es requerido de conformidad con articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015
segun el cual todas las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion.

Reglamento del consejo directivo. Instrumento aprobado por el consejo directivo
institicional, define reglas para adquisicion de bienes y servicios hasta el limite de 20
SMLMV (Art. 17 decreto 4791 de 2008).

Estatuto general de contratacion publica. Sé refiere al conjunto de normas que
oriertan el ejercicio de planeacion, ejecucién, cierre y finalizacién de las actividades
contractuales. Aplica en el presente manual en lo respectivo a sus principios y siempre
que 1na necesidad de bienes o servicios en las Instituciones educativas superen el limite
de lcs 20 SMLMV.

Enticad de régimen especial en contratacion piblica. Se refiere a organizaciones,
comc las instituciones educativas oficiales, que por disposicién expresa cuentan con
autoi zacion para definir sus reglas propias para el ejercicio contractual hasta el valor de
20 SMLMV, y en este caso no estan sometidas al estatuto general de contratacion,

dispcsicion que aplica hasta el limite indicado.

Gestiéon y expediente contractual: compendio de tramites para el proceso de
adquisicién de bienes y servicios. Comprende todos los momentos de la contratacion, a
sabe: planeacion, seleccion de proveedores de bienes y servicios, ejecucién y
liquic acién de convenios y contratos

Convenio. Acuerdo de voluntades, se orienta por lo dispuesto en el texto suscrito y
acep'ado por los intervinientes. Se caracteriza por la existencia de una reciprocidad no
necesariamente econémica y por el esfuerzo conjunto para un beneficio comun.

Contrato. Acuerdo de voluntades que se rige por las clausulas contractuales, para efecto
de inerpretacién en el presente manual, el contrato se caracteriza por la existencia de
una contraprestacion econémica a cambio del cumplimiento de un objeto contractual.

Cont atante. Se refiere al rol que asume la Institucién Educativa, en cabeza del rector,
perfil designado para esta funcion.

Contatista. En una relacién contractual, este rol corresponde al proveedor de un bien o
servicio.

Plan anual de adquisiciones -PAA. Instrumento que presenta declaracién estratégica
de la nstitucion educativa y contempla la programacion de la contratacion de la Institucion
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Educativa, catalogada segun clasificador de bienes y servicios de naciones unidas,
igual nente prevé una modalidad o ruta para la adquisicion de bienes y servicios.

Proy:ctos educativos. Son obligaciones institucionales relacionadas con una intencién
normativa, tienen alcance en el fortalecimiento de la misién organizacional, para el caso
de ui establecimiento educativo: formar integralmente. En materia de contratacion, los
proye.ctos educativos son el insumo y fuente de consideracion de bienes y servicios
requeridos para la actividad y gestion de compras.

Bien Articulos tangibles o items intangibles, pueden ser muebles e inmuebles; satisfacen
una riecesidad

Serv cio. Es una labor ejercida por alguien para satisfaccion de una necesidad

Obra Combinacién de bienes y servicios de reparacion, mantenimiento o construccion,
que &egregan valor, transforman y mejoran un espacio institucional.

Mencr y minima cuantia para las Instituciones educativas. El concepto de menor
cuan‘ia responde a un intervalo de presupuesto anual de una entidad publica, definido
por leyy, en particular corresponde a lo dispuesto en el articulo 2 de la ley 1150 de 2007.
Para 2l caso especifico de la Institucién educativa se adoptara como criterio de I.E CASD
SIMCN BOLIVAR menor cuantia el rango que aplica para la entidad territorial Valledupar.
La m nima cuantia se refiere al 10% del valor determinado como menor cuantia. El valor
de manor y minima cuantia se actualiza en cada vigencia, en funcién del presupuesto
aprotado en la entidad territorial a la que se encuentra adscrito el establecimiento
educiitivo.

1.8 NETODOS PARA CONSERVAR VIGENCIA Y ACTUALIZACION DEL MANUAL,
MOD FICACIONES Y AJUSTES. El presente manual de contratacién toma vigencia
desde su aprobacion mediante acuerdo del consejo directivo, se modificara regularmente
con ccasion de disposiciones legales que obliguen incorporacion de ajustes en su
contenido, situacién que se presentara como acuerdo para estudio y aprobacion de
conseijo directivo.

CAPITULO 2: DE LA GESTION CONTRACTUAL

21 I’lL PROCESO CONTRACTUAL EN EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
CAR/CTERIZACION EI establecimiento educativo orientara la adquisicion de bienes y
servicios a partir del concepto de favorabilidad, entendida esta como la combinacién de
los criterios precio y calidad; con observancia de los principios de la gestién publica y
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contractual; asegurando, de igual modo, la proteccion de intereses institucionales sin
mencscabo del equilibrio contractual que propende el equilibrio de deberes y derechos
entre contratante y contratista. Todos los procesos de escogencia se adelantaran bajo la
modzlidad y metodologia que corresponda al objeto, cuantia o situacién particular,
evide nciando siempre seleccién objetiva.

DESCRIPCION DEL PROCESO El proceso de adquisicion de bienes y servicios se
articLla al contenido de practicas de mejoramiento continuo y sistema de gestion de la
calidad; en tal sentido se presenta la secuencia y ciclo en forma de entradas — salidas, el
esqu:ma representa una lectura de mejoramiento continuo.

Fichi para el proceso

Non bre del proceso Contratacion de bienes y servicios con recursos del
fondo de servicios educativos.

Orienta la metodologia reglamentaria para obtener
Desripcion bienes y servicios requeridos para el cumplimiento del
objeto misional institucional: Formar integralmente.
Ofrecer servicios educativos con calidad.

Definir y adoptar la estructura apta conceptual,
metodolégica y procedimental propia del manual de
Objetivo del proceso contratacion, para orientar el ejercicio de adquisicion
de bienes y servicios en la Instituciéon Educativa, segun
formulacién de la planeacion institucional y en los
proyectos educativos.

Resn»onsable EL Rector

Comunidad educativa, quienes a través de los
proyectos educativos incursos en la planeacion
Des inatario institucional han justificado sus necesidades de bienes
y servicios. Proveedores de bienes y servicios quienes
suministran lo requerido

El proceso inicia con la planeacion institucional y
finaliza con la ejecucién contractual que deriva el
Inicin / fin suministro de bienes y servicios
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Planeacién financiera del establecimiento educativo:
Proyectos educativos, diagnostico de necesidades,
Entrada estructura de funcionamiento y operacion de la
institucion. Necesidades de bienes y servicios
contempladas en el Plan anual de adquisiciones PAA

Gestion contractual que finaliza con la entrega del bien
0 servicio requerido, derivado de aplicacién de ruta
Salila procedimental de reglamento interno del consejo
directivo 0 modalidad que corresponda segun estatuto
ge general de contratacién.

Segun necesidades establecidas en los proyectos
educativos y areas de funcionamiento presupuestal, se
formaran grupos objeto de adquisicion de bienes y
servicios. Este procedimiento permitird consolidar y
proyectar contratos por items. Ejemplo: contrato para
materiales educativos, mantenimiento institucional,
entre otros. A. Indicador general de cumplimiento:
Indic:adores Contratos suscritos / contratos programados segun
PAA. B. Indicador de ejecucion, aplica por cada
proceso contractual que derive la suscripcion y
formalizacién de un contrato, asi: Valor pagado / valor
suscrito.

Cada documento que corresponda a un expediente
contractual. Se considera expediente contractual todo
Registros proceso que derive en la suscripcion y formalizacion de
un contrato

Planeacion financiera y presupuesto — previo a la
actividad contractual. -Ejecucién presupuestal vy
registros contables — Durante el ejercicio y desarrollo
Procedimientos asociados de un objeto contractual -Rendicion de cuentas: Puede
ser paralelo para contratos en curso. También puede
ser posterior a la gestion contractual (una vez liquidado
los contratos aparecen en relaciones de periodos
rendidos con la indicacién de estado “finalizado”).

USU/ARIOS DEL PROCESO Para efecto del presente manual se consideran como
usual os todos los interesados del proceso, en calidad de quienes requieren el bien o

servicio o quienes lo ofrecen. Se clasifican en internos y externos.
13

Carrera 19 No. 13 B bis — 34 Teléfono 5801524 — Valledupar —Cesar, Colombia E-mail. casdvalledupar@ gmail.com

www.iecasdvalledupar.edu.co



MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL i
INSTITUCION EDUCATIVA CASD SIMON BOLIVAR

“Con educacién, trabajo y amor construimos un CASD mejor”

APROBADA POR RESOLUCION N* 000180 del 30 de marzo de 2023
EMANADA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
DANE: 120001069246 - NIT 800.031.424-8

A coitinuacion, una descripcion de cada grupo.

Internos. En esta categoria se encuentran los estudiantes, directa y altamente
beneficiados del proceso, toda vez que se propende por la calidad de la educacion,
auncue no depende directamente de bienes y servicios si se consideran estos como
insurnos de apoyo para el logro de este cometido. Se consideran también usuarios
interios los docentes, padres de familia, directivos, personal de apoyo; en general la
cominidad educativa. En el proceso de consolidacién de cifras obtenidas de reportes y
en e analisis de linea de dependencia, la secretaria de educacion del ente territorial al
que e adscribe el establecimiento educativo, se considera usuario interno del proceso.

Externos. En este grupo se encuentran los proponentes, contratistas, organizaciones
inter¢:sadas en suscribir alianzas con el establecimiento educativo; igualmente usuarios
de la informacion generada en la contratacion, tales como organismos de control interno,
fisca , social o de sector. El establecimiento educativo facilita permanente interaccion con
los usuarios a través de la plataforma SECOP I, igualmente de la promulgacién de los
informes de gestién en carteleras, socializacion de reportes, espacios para rendicion de
cuenla; asimismo dispone de todos los mecanismos de ley para atencion de consultas,
quejeis o reclamos asegurando la oportuna y adecuada respuesta a inquietudes.

2.2 ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

En el orden secuencial del proceso para llegar hasta la adquisicién de un bien o servicio
se distinguen tres etapas en la gestion contractual, a saber: precontractual, contractual y

post :ontractual.

PRE(ONTRACTUAL Se refiere a la etapa que en forma previa dispone los insumos y
referentes de analisis de la necesidad del bien o servicio, igualmente se determina la
proye:ccion de los documentos de preparacion de la seleccidn del proveedor. Son
instrumentos de esta etapa la planeacion financiera, el presupuesto, los proyectos
educativos, el PAA y documentos como el estudio previo, el estudio de sector y mercado,
la invitacion (cuando sea requerida), entre otros. Durante este proceso los integrantes de
la ccmunidad educativa manifiestan sus requerimientos de compras a traves de la
metoologia de proyectos educativos o instrumento de consulta de necesidades,
suste 1tando cada solicitud en unos objetivos de area, proyecto obligatorio o de desarrollo
instit. cional. Estos elementos de la cadena de valor convertidos a productos de tipo bien
o servicio son el fundamento de los items que conformaran en consolidacion los rubros
del p esupuesto anual de inversiones y en detalle los articulos, productos y servicios del
plan anual de adquisiciones. (PAA). Durante la etapa precontractual ademas del
cumglimiento de actividades relacionadas con la planeacién de la contratacion, se
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elabcran documentos del proceso de seleccion que dan forma y protocolo a la escogencia
de proveedor de bien o servicio.

Se consideran documentos de la etapa precontractual los relacionados en el anexo 1 -
“Listeido de documentos para el proceso y expediente contractual”; estos aplican segun
reglamento interno aprobado por el consejo directivo o modalidad respectiva.

CONTRACTUAL Durante la etapa contractual se distingue el inicio, ejercicio y ejecucion
del objeto contratado, el seguimiento se hara con fundamento en la minuta suscrita. Son
documentos de esta etapa los dispuestos en el anexo 1 - “Listado de documentos para
el proceso y expediente contractual”; estos aplican segun reglamento interno aprobado
por € consejo directivo o0 modalidad respectiva.

POST CONTRACUTAL Durante esta etapa se prepara la liquidacién del contrato, se
revisa la integralidad del cumplimiento del objeto contractual, este momento es la
oporiunidad de ajustar y acordar con el contratista aspectos pendientes de la ejecucion
del contrato si esto fuera necesario.

Son documentos de esta etapa los dispuestos en el anexo 1 - “Listado de documentos
para el proceso y expediente contractual”; estos aplican segln reglamento interno
aprolhado por el consejo directivo o modalidad respectiva.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PROVEEDORES DE BIENES Y
SERVICIOS

2.3.1 REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO DIRECTIVO

En ¢l presente documento se apropia una articulacion del contenido del reglamento
interr'o de contratacion expedido por el consejo directivo, con los requerimientos de un
mant al de contratacion. En el sentido de lo expuesto, el presente manual incorpora: - Las
reglas del consejo directivo para adquisicién de bienes y servicios hasta el limite de 20
SML'AV (articulo 17 decreto 4791 de 2008) y, - Las modalidades del estatuto general de
contratacion para adquisiciones de bienes y servicios que superan esta cuantia. De modo
especifico se consideran los siguientes criterios:
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EN REGLAMENTO INTERNO (ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS HASTA

20 SMLMV)

CATEGORIA
DE
ADQUISICION

DOCUMENTOS REQUERIDOS POR EL

PROCEDIMIENTO | ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

BIENES

Convocatoria publica

SEFVICIOS

Se autoriza al rector, quien preside el consejo directivo para la
escogencia de prestadores de servicios profesionales, técnicos,
tecnoldgicos, o del ejercicio de oficios, ofrecidos por persona
natural o juridica, siempre que no se disponga del personal de
planta para atender las necesidades objeto de requerimiento. En
general la facultad concedida opera para todo tipo de servicios;
esta aprobacion aplica previo analisis del ordenador del gasto en
relacion con criterios de validacion de idoneidad y experiencia
frente al objeto requerido, segun referencia que se presenta en
cuadro seguido a este texto. En todo caso el rector debera verificar
que las ofertas se ajusten al presupuesto disponible.

SEGUN
Anexo 2
“Listado de
documentos
que aplican
a
interesados
en
SERVICIOS
procesos de
seleccion”
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CRITERIOS DE VALIDACION DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA

Pro'asional, tecnolégico y
/o te:cnico

TIPD DE SERVICIO IDONEIDAD EXPERIENCIA
Constancias académicas: | a. Certificacion de
titulo profesional, de | experiencia relacionada
tecnodlogo, o técnico segun | con el objeto a contratar,
corresponda a | expedida por organizacion
requerimiento de la | publica o particular, en la

necesidad; en area afin al
objeto requerido. Se acepta

como idoneidad
homologada la certificacion
valida de experiencia

minima de dos anos en el
desarrollo de actividades
acordes al objeto
contractual en el nivel
académico que
corresponda. Se considera
certificacion  valida, Ila
expedida y suscrita por
persona competente en
organizacién en donde se
presto & servicio
profesional, tecnologico o
técnico (segun
corresponda) que permita

datos de verificacion;
también copia de los
contratos suscritos

relacionados con el servicio
requerido; para este tipo de
certificacion no  aplica
requisito en relacién con el
tiempo de expedicion. Para
la aceptacion de idoneidad
homologada es necesario
ademas de la certificacion
de experiencia valida, el
titulo académico respectivo

que se presté el servicio
que se hace constar. Para
este tipo de certificacion no
se establece limite de
tiempo en la expedicion.

b. Constancias de
participacion o realizacion
de acciones vinculadas al
objeto a contratar. Ej.
Registros, evidencias de
productos, contratos
ejecutados; que permitan
ser verificados.
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al nivel que corresponda al

requerimiento de la
contratacion: servicio
profesional, tecnolégico o
técnico.

Oficins
generales

y

Certificaciones validas de

experiencia (labor)
servicios | asociada al objeto
contractual. Para la validez
de la certificacion de
experiencia aplican los
mismos criterios descritos
para servicios

profesionales, tecnolégicos

Presentar constancias de
Cursos.

y técnicos. Opcional

ADQ/JISICIONES QUE NO REQUIEREN PROCESO DE SELECCION O MODALIDAD

El coiisejo directivo, en virtud de la potestad concedida para definir su reglamento hasta
el lirite de los 20 SMLMV y en consideracion de normas especiales que acogen las
siguientes necesidades, autoriza al rector para las acciones relacionadas con
adqu siciones rutinarias anuales que no requieren proceso de seleccion o modalidad:

coniable y demas requeridos para la
gest 6n escolar. Suscripciones y cuotas
anu:les. Renovacion de pdlizas y seguros
ARL y coberturas para practicas
estu diantes

NECESIDAD DOCUMENTOS REQUERIDOS
Renovacion de licencias, software, | SEGUN Anexo 2: “Listado de documentos
acacémico, de notas, administrativo, | que aplican a interesados en procesos de

seleccion
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Atericién de gastos financieros No requiere documentacion — se valida al
corte de cada extracto bancario

Senicios de telecomunicaciones: Internet, | Factura del corte de prestacion del
telefonia movil, televisiébn. Servicios | servicio. Para estas adquisiciones se

pub! cos domiciliarios considera el marco legislativo de las
compariias prestadoras de  estos
servicios.

Nota 1. No se registran en el PAA las adquisiciones que no requieren proceso de
seleccion o modalidad.

Nota 2. Los informes de supervision, cuando apliquen a una situaciéon de un contrato
particular suscrito para atencion de las necesidades descritas en este aparte, seran el
fundemento de la renovacion.

Nota 3. Las adquisiciones que se deriven de una renovacion y superen la vigencia fiscal
no sardn objeto de constitucion de reserva presupuestal. Se registraran como
comg romiso de la anualidad en que se origina en valor equivalente al total del contrato,
en materia contable el registro ser4 como un gasto pagado por anticipado.

REG STRO DE PROCESOS DERIVADOS DEL REGLAMENTO INTERNO EN SECOP
]

Los procesos contractuales del establecimiento educativo, que no superen 20 SMLMV,
se rejistraran en la plataforma SECOP Il en la alternativa publicidad dispuesta para
“régiren especial’, en consecuencia los documentos generados en progreso de las
etapes del proceso contractual y correspondientes a un expediente asociado a un tramite
de adquisicién de bienes y/o servicios, se publicaran en la plataforma SECOP Il dentro
los tras dias siguientes a la expedicion de cada documento; por términos de cronograma
de la: actividades, el tiempo para publicar podra ser inferior.

2.3.2 SELECCION DE PROVEEDORES A TRAVES DE MODALIDADES DEL
EST/ATUTO GENERAL DE CONTRATACION

Las adquisiciones de bienes y servicios que superen 20 SMLMV, entran en el alcance
de desarrollo de unas las modalidades del estatuto general de contratacion. Para estas
situaciones el uso de la plataforma SECOP Il debe ser transaccional. A continuacion, se
explican detalles de cada modalidad.
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MOL'ALIDADES DEL
ESTATUTO GENERAL DE
CONTRATACION

APLICA CUANDO:

PROCEDIMIENTO -
DOCUMENTOS DEL
EXPEDIENTE
CONTRACTUAL

Mini na cuantia

1. El valor del requerimiento
de bienes, obras o servicios
no supera el 10% de la menor
cuantia. 2. se adelantan
procesos de compra por
tienda virtual de Colombia
Compra eficiente mediante
tramite de adquisicion de
bienes y servicios en Grandes
Superficies

Sele;cion abreviada

Para situaciones en las que
prima las caracteristicas
técnicas y uniformes del bien
a contratar, las circunstancias
de la contratacion, la cuantia
o destinacion del bien, obra o
servicio. Propende procesos
simplificados; es la modalidad
pertinente por las siguientes
causales: 1. Adquisicion o©
suministro de bienes y
servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de
comun utilizacion. 2.
contratacién de menor
cuantia. 3. Contratacién de
proceso de licitacién publica
que hayan sido declarado
desierto.

Coniratacion directa

Es posible elegir un
contratista sin recurrir a una
convocatoria publica. Solo
procede cuando se cumple
una de las causales definidas
en el numeral 4 del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007. Son
situaciones propias de esta
modalidad: 1. suscripcion de
contratos interadministrativos.
2. Cuando no exista pluralidad

Segun anexo 1 - “Listado de
documentos para el proceso y
expediente contractual’. Para
tienda virtual, el proceso se
orienta por lo dispuesto en
plataforma SECOP Il y guia
respectiva de  Colombia
compra eficiente - CEE
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de oferentes, para este caso
el estudio de mercado debe
sustentar suficientemente
esta situacion. 3. Para la
prestacion de  servicios
profesionales, artisticos o de
apoyo a la gestién, para este
caso el estudio previo debe
sustentar suficientemente la
necesidad e indicar que se
carece de personal de planta
para la realizaciéon las
actividades u  acciones
requeridas. 4. Arrendamiento
de inmuebles

No aplica otra modalidad de
seleccion o cuando la cuantia
del objeto a contratar supera
la menor cuantia. En esta
modalidad se elige la oferta
mas favorable de acuerdo con | gegin Estatuto General de
ponderacion de precio Y | contratacién

calidad o relacion precio-
calidad.

Se requiere seleccién para la
Con:urso de méritos contratacion de los servicios
de consultoria y proyectos de
arquitectura.

Licitacion publica

NOT\S:

1. Para efecto de interpretacion de los conceptos y cifras de menor y minima cuantia, y
en consideracion de la naturaleza de la Institucion educativa adscrito a la entidad
territcrial, se asume en el presente manual el limite del ente Territorial.

2. Contrato interadministrativo: Son los celebrados entre dos o mas organizaciones
publicas, siempre que los compromisos derivados del mismo tengan relacion directa con
el objzto de la institucion educativa en calidad de ejecutora.
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ADQUISICIONES DE BIENES A TRAVES DE TIENDA VIRTUAL Y GRANDES
SUPERFICIES

La institucion educativa orientara los procesos de compras en tienda virtual de
conformidad con lo dispuesto para la materia en los manuales y guias de “Colombia
Compra Eficiente”. En relacién con compras en grandes superficies, el rector de la
institucién educativa queda facultado para realizar adquisiciones de bienes en
hiperinercados, almacenes de cadena y establecimientos comerciales considerados
granc es superficies. La realizacion de este tipo de compras requerira la demostracion de
favor:bilidad de precios, descuentos o beneficios de la transaccién, mediante los analisis
respe stivos de estudio de sector y mercado. Las adquisiciones de bienes a realizarse en
este 1 po de establecimientos comerciales y que superen los 20 SMLMV, se ajustaran a
lo dis»uesto en el estatuto contractual.

2.5 CRITERIOS PARA LA ESCOGENCIA Y SELECCION

De conformidad con el articulo 5 de la ley 1150 de 2007, en el presente manual, incluido
el reg amento de los 20 SMLMV dispuesto por el consejo directivo, se considera objetiva
la se accién cuando la escogencia se hace sobre el ofrecimiento mas favorable a la
institucion educativa, para evidencia de este proposito:

Favcrabilidad para el establecimiento educativo, se consideran validos los siguientes
criteros:

1. Anlisis de capacidad juridica y condiciones de experiencia, capacidad financiera y de
orgarizacién e identidad de los proponentes. Seran objeto de verificacion de
cumg imiento como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
selecsién, no otorgan puntaje, si dan criterio de aceptacion de ofertas. Este analisis se
pract za y verifica en las certificaciones expedidas por camara de comercio: Registro
dnicc de proponentes y certificado de existencia y representacion legal, estados
financieros, documentos de conformacién de empresa, certificados de experiencia, segun
corresponda a cada situacion y proyeccion de objeto contractual, como se indica en el
anexo 2 “Listado de documentos que aplican a interesados en procesos de seleccion”

2 Se considera como la oferta mas favorable aquella que, teniendo en cuenta los factores
técnicos y econémicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos
conte nida en documentos de la planeaciéon del proceso contractual o sus equivalentes,
resul'2 ser la mas ventajosa para la entidad. Puntuaimente, la favorabilidad para la
Institicién Educativa en el presente manual esta determinada por la concurrencia de los
criter os: mejor precio y calidad para las condiciones establecidas.

3. Er las adquisiciones de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, el
criter o de escogencia y evaluacion sera el menor precio ofrecido.
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A

4. Pzra seleccién de servicios de consultoria se aplicara los dispuesto en el articulo 5 de
la ley 1150 de 2007

5. Sean subsanables, es decir con opcién de entrega hasta plazo maximo indicado por
el establecimiento educativo, los documentos no entregados por interesados siempre que
estos no otorguen puntaje en un proceso.

2.6 CRITERIOS DE EVALUACION EN LAS PROPUESTAS

Con precision y claridad se definiran criterios de aceptacion (requisitos habilitantes) y los
items que otorguen puntaje en procesos de convocatoria publica para seleccion de
provezdores de bienes o servicios. La invitacion publica y los pliegos de condiciones (si
corresponde a un proceso de seleccion) que se generen para una determinada seleccion
de bicnes y servicios, estableceran en subtitulo respectivo al contenido del documento
los ciiterios de aceptacion, subsanabilidad, cronogramas, plazos, criterios y fichas
técnicas de las propuestas, evaluacion, y demas tramites asociados a la transparente

escogencia.

En todo caso los aspectos a evaluar se determinaran con sujecion a los lineamientos
normativos dispuestos para este propoésito

2.7 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES PAA

La prevision de necesidades de bienes y servicios se registrara de conformidad con los
campos: codigo, valor, fuente de los recursos, modalidad de contratacion, tiempo
estimado para el contrato entre ofros aspectos que se contemplan en el formato
denorninado PAA (plan anual de adquisiciones). La codificacion para emplear en este
instrunento corresponde a la metodologia dispuesta en el “Clasificador de Bienes y
Servisios de Naciones Unidas - UNSPSC The United Nations Standar Products and
Servises Code — El codigo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas”. El
PAA se registrara en el SECOP Il antes del 31 de enero de cada vigencia y se ajustara
cada jue se requiera su modificacion. El plan anual de adquisiciones PAA, en el manual
de contratacién institucional, es un instrumento de planeacién contractual relevante

porque:

- Curnple con un requisito en la estructura de los procedimientos de seleccién (art. 30 ley
80 de: 1993)

- Permite el registro de su informacion en la plataforma SECOP II, con lo cual se da
trami'e a uno de los requisitos para cualquier proceso de seleccion
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- Facilita la identificacion de bienes y servicios a través de asignacion de cédigos
respe:ctivos para cada item asociado a cada solicitud, con ello se reconoce la descripcion
de la necesidad en un estudio previo.

- Aporta datos para la programacién de la contratacién, las modalidades que
corre sponden y los requerimientos mensualizados de caja

- Proporciona informaciéon sobre procesos de programacién y planeacion de la
contratacion, datos utiles para el ordenador del gasto quien aprueba el plan anual de
adqu siciones.

Se eutoriza al rector del establecimiento educativo para todas las modificaciones
requeridas en el PAA, por motivos como nuevas necesidades, liberacion de valores y
renglones del instrumento, reclasificacion de conceptos y demas que afecten esta
herre mienta de la planeacion contractual, entre otros. El rector informara los ajustes
cumglidos en el formato, en la sesidon de consejo directivo siguiente al cambio. Las
modilicaciones efectuadas se cargaran dentro del respectivo mes en la plataforma
SECOP II.

2.3 DOCUMENTACION REQUERIDA A INTERESADOS EN PRESENTAR
PROPUESTAS

Segln el contenido y alcance de los documentos que sustentan la etapa de planeacion
de lz contratacion, de manera especifica en el texto de estudios previos, invitacion
publi:a, pliegos de condiciones (si se corresponden a un proceso), se indicara en todo
tramile de seleccién para bienes y servicios los siguientes aspectos:

- Moialidad que corresponda al proceso de seleccién o referencia de aplicacién de
reglamento interno hasta el limite de los 20SMLMV

- Cor tenido de las propuestas

- Renuisitos de presentacion de las ofertas, aclarando si la documentacién solicitada
otorga puntaje o criterio de aceptacion

- Pla::os de presentacion de las propuestas - Criterios de evaluacion y desempate

- Rejlas de subsanabilidad Se considera requisito habilitante aquel que se refiere a la
capaidad especifica del potencial contratista en materia de experiencia, organizacion,
comg onente juridico, analisis financiero y de desarrollo del objeto contractual previsto;
demcstrable por los interesados en un proceso de contratacion. Estos requisitos se
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estak lecen en funcion del riesgo, analisis de sector, objeto, plazo y valor del contrato. En
cada proceso de convocatoria publica, la invitacion para la presentacién de ofertas y
propuestas y los pliegos de condiciones si correspondan a modalidades que vinculen
estos documentos, indicaran con precision la lista de chequeo que relacione documentos
habili:antes y los que otorguen puntaje para la seleccién.

El Arexo 2: “Listado de documentos que aplican a interesados en procesos de seleccidén”
exhit 2 de modo general los documentos requeridos a interesados en presentar ofertas.
En e/ mismo instrumento se indica vigencia del documento requerido, si aplica para
perscna natural o juridica y si se considera habilitante (al momento de presentacion de la
ofert:) o se presentaria para la contratacion, de lo cual se infiere que procede una vez se
es elagido contratista. La institucion educativa podra requerir otros documentos propios
de cada modalidad especifica de seleccion. La documentacion requerida para personas
juridizas se solicita con respecto al representante legal, ya que la personalidad juridica
carece de la capacidad para ejercer deberes y derechos, por esto acttian por intermedio
de siLs representantes.

2.9 COCUMENTACION REQUERIDA EN EJERCICIO DE UN CONTRATO

Los ¢ ocumentos asociados a la ejecucién del contrato seran establecidos en la respectiva
minu‘a, de modo general se vinculan al contratista los requeridos para el momento del
pago como factura o documento equivalente seg(in corresponda al régimen tributario del
contratista, seguridad social sobre la base que aplique, informes de avance, respuesta a
comunicaciones, entre otros.

2.10 SUPERVISION, INTERVENTORIA Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

El sejuimiento técnico, operativo y financiero de cada contrato suscrito sera propio de la
supe visién ejercida por el rector o quien este delegue.

Todcs los contratos requeriran de supervision, pero no de interventoria.

Las actividades de la interventoria requeriran idoneidad particular obtenida de la férmula:
conosimiento del tema objeto del contrato, experiencia en el area, experticia en especifico
de czda asunto contractual; significa un perfil adecuado para cada contrato.

En el presente manual se acoge la diferenciacion que se establece para las funciones de
supe'vision e interventoria en el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, a saber: “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, las entidades publicas estan
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oblige das a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través
de un supervisor o un interventor, segtin corresponda.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable,

y juricico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
entided estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision,
la eniidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prest:cién de servicios que sean requeridos.

La irterventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal,
cuanclo el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o
cuanco la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior,
cuanco la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,
podré contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del
objetc o contrato dentro de la interventoria”.

Por rzgla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria, no obstante, se podra dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se deberan
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de
la ertidad a través del supervisor. El contrato de Interventoria sera supervisado
directamente por la institucion educativa.

La gestién de interventoria sera obligatoria en los contratos de obra publica que hubieran
sido contratados a través de licitaciones publicas (numeral 1 art. 32 Ley 80 de 1993), no
obstzte, la institucion educativa definira en estudios previos de contratos que superen
el lim te de menor cuantia, independiente de la modalidad que aplique cuales requieren
de inizrventoria.

Cuando sea necesaria la contratacién de interventoria, la seleccion de esta debe
adelentarse para un contrato de consultoria en forma alterna al proceso para suscribir €l
contrato de obra o el que requiera la interventoria, con el fin de que inicien conjuntamente
su eji:cucion. Seran deberes generales de supervisores € interventores:

1. E seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante
sobre: las obligaciones a cargo del contratista.

2 La solicitud de informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la

ejecLcion contractual.
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3. Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que
puedzn constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan
ponel o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presete. El incumplimiento de este debe ser considerado falta disciplinaria.

4. Ccordinar la comunicacién, oficios, mensajes y temas de conversacion con el
contratista.

5. Verificar requisitos para pagos y previa validez de estos, aprobar pagos.
6. Proyectar acta de inicio y liquidacion de los contratos a cargo.

7. Informar sobre liberacién de saldos cuando se derivan de una liquidacion de un
contrato

8. Aclelantar métodos de solucion de controversias si estas se presentan
9. Preparar informe final del contrato

10. Ir iciar tramite de incumplimiento contractual (si se diera en desarrollo de un contrato).
Remilir a proceso sancionatorio o de multas si esto correspondiera.

2.11 50LUCION DE CONTROVERSIAS Y CONFLICTOS DERIVADOS DEL PROCESO
DE CONTRATACION

Los conflictos generados durante la ejecucion de un contrato seran atendidos por la
supe'vision a través de comunicaciones escritas que referiran los asuntos que deban
resol erse por algunos de los intervinientes en el contrato, propendiendo y facilitando
acue dos en procura del logro del objeto contractual, el propésito de este seguimiento es
el de esvitar un probable incumplimiento.

Parz las situaciones en las que el supervisor y/o interventor determine que el contratista
se er cuentra en presunto incumplimiento de sus compromisos acordados en un contrato,
debea solicitarle por escrito explicacion suficientemente motivada de las razones 0
causas del presunto incumplimiento y expresar en esta comunicacion de forma concreta
y claia un llamado para la entrega y/o culminacién de lo pactado.

Cuar do se constate que las razones expuestas por el contratista no son argumento valido
y suficiente que sustente el incumplimiento, igualmente que se verifique que estos
motivos no son vinculados a hechos de fuerza mayor o caso fortuito, y se evidencia que
se trata de una conducta negligente, el supervisor debera prepara informe con solvencia

27

Carrera 19 No. 13 B bis - 34 Teléfono 5801524 — Valledupar ~Cesar, Colombia E-mail. casdvalledupar@ gmail.com
www.iecasdvalledupar.edu.co



MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL )
INSTITUCION EDUCATIVA CASD SIMON BOLIVAR

“Con educacién, trabajo y amor construimos un CASD mejor”

APROBADA POR RESOLUCION N* 000180 del 30 de marzo de 2023
EMANADA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
DANE: 120001069246 ~ NIT 800.031.434-8

de argumentos y pruebas para dar inicio administrativo sancionatorio a que haya lugar,
bien sea para imposicion de muiltas, sanciones y declaratorias de incumplimiento que
proce:an.

El prccedimiento se adelantara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 86 de la
ley 1474 de 2011 En cada minuta de contrato suscrita se dejara una clausula que
menc one este proceso para solucion de conflictos y controversias, con lo cual se
entendera que con la suscripcion del contrato el contratista esta informado y acepta.

2.12 |.IQUIDACION DE LOS CONTRATOS

La licuidacién de los contratos se adelantara de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 11 de la ley 1150 de 2007, esta podra ser de mutuo acuerdo dentro del término
establecido en la minuta o documentos de planeacion de la gestion contractual que hagan
parte del contrato. De no existir un dato de tiempo para la liquidacion del contrato, se
procedera con la proyeccion de acta dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha
de terminacion del contrato.

Este proceso se adelantara mediante suscripcion de acta de liquidacion, la proyeccién de
esta ©:s una actividad del supervisor del contrato o de la interventoria si aplica para un
respe ctivo proceso contractual.

Para el tramite de elaboracion y suscripcion del acta de liquidacion se requieren los
siguientes documentos:

- Infarme final de supervisién o interventoria (incluir referencia de verificacion de pagos
al diz de seguridad social, parafiscales y demas que correspondan)

- Rel::cién de pagos.
La lic sidacion podra ser:

_ Bilzweral: esta se refiere al acuerdo de voluntades que confluyeron inicialmente en la
suscr pcion del contrato, para establecer en el acta de liquidacion el estado final de la
ejecL cion del objeto contractual y las obligaciones derivadas de este.

- Unilateral: esta opcion procede si el contratista no se presenta para la liquidacién previa
notifiacién o convocatoria que le haga la institucion educativa, o las partes no llegan a
un acuerdo del contenido del acta, en este caso el establecimiento educativo tiene la
facul'ad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha
de te minacion del contrato. Si superado el plazo mencionado para la liquidacién bilateral
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o unilateral, no se hubiese suscrito el acta, la misma podra ser realizada en cualquier
tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento de los términos referidos para
liquidécién bilateral o unilateral

2.13 SEGUIMIENTO Y ACTIVIDADES POST CONTRACTUALES

Una vaz liquidado el contrato, el supervisor a través del perfil designado para registro en
SECCP I, debe:

- Pub icar documentos respectivos y asociados a la liquidacién

 Iden-ificar saldos a liberar e informar a la pagaduria institucional para respectivo tramite
presupuestal y de ajuste a plan anual de adquisiciones

CAPITULO 3:
COMPETENCIAS EN LA GESTION CONTRACTUAL Y COMITES

3.1 COMPETENCIAS DEL CONTRATANTE

Se cc1sidera competencia del rector, quien actua en calidad de contratante, la orientacion
y direccién de la etapa de planeacion de la gestion contractual a través de la metodologia
de proyectos educativos, diagnostico y consulta de necesidades de funcionamiento ,
comc métodos que viabilizan la participaciéon de la comunidad para la exposicion de
necetidades de bienes y servicios: insumos de elaboracion del plan anual de
adqu siciones PAA, acuerdo de presupuesto institucional, flujo de caja y plan operativo
anua de inversiones.

Seguidamente es facultad exclusiva del rector, orientar el proceso de seleccion segun los
criter s establecidos en el presente manual por lineamientos dispuestos para reglamento
de los 20 SMLMV o a través de la modalidad que corresponda al objeto o cuantia, y
susct bir la minuta contractual o convenio que se derive.

La cepacidad para contratar esta dada a quien representa al establecimiento educativo,
y pocréa ser delegado, pero, la cesiéon de la facultad para el proceso contractual no exime
al representante de la responsabilidad.

En lzs instituciones educativas, de conformidad con el numeral 10.3 del articulo 10 de la
ley 715 de 2001, corresponde al rector institucional representar al ente de educacion
29
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pliblica, asimismo y para los fines especificos de contratacion el numeral 4 del articulo 6
del decreto 4791 de 2008, esta funcion se comprende como responsabilidad del rector o
director rural.

Es igualmente competencia del rector efectuar mediante supervision directa o delegada
la inspeccion de cumplimiento del objeto contratado. En los casos en que por disposicion
legal se requiera, se contratara la interventoria respectiva.

La rapresentacion que el rector ejerce de la Institucion Educativa no reune las
caracleristicas de “representacion legal’, el efecto de representaciéon se limita a la
presencialidad ante autoridades educativas y comunidad escolar. Numeral 10.3 articulo
10 ley 715 de 2001.

La representacion legal es la potestad conferida o asumida en funcion del cargo de una
perscha para actuar en nombre de la organizacién, solo bajo la representacion legal se
tiene 2l poder para asumir con plenitud obligaciones y exigir derechos del ente que se
representa. En las Instituciones Educativas el rector ordenador del gasto del fondo de
servicios educativos inherente a la existencia del establecimiento educativo no es
order ador del gasto de la némina y personal, ni dispone de la infraestructura, bienes y
patrin‘onio; son funciones especificas del propietario del establecimiento educativo, a
saber ente territorial certificado. En consecuencia, la representacion legal es del poder
ejeculivo que corresponda al nivel de ente territorial certificado en el que se inscribe la
instit. cion educativa.

Finalmente corresponde al representante de la Institucién Educativa, liquidar los
contratos suscritos. En todo caso el rector, para efectos de la gestion contractual,
procedera con previa verificacion de cumplimiento de los requisitos presupuestales, de
selec:ién, contratacién, tesoreria y contables requeridos para la celebracién de contratos
en todas las formas previstas en el presente manual.

A menera de sintesis, en relacion con el presente manual de contratacion, son
compatencia del rector las siguientes acciones:

1. Orientar la planeacion de la gestién contractual, de modo que sea objetiva y
conccrdante al PEI la determinacion de adquisiciones de bienes y servicios.

2. Adslantar seleccién objetiva del proveedor del bien o servicio segun reglamento interno
expetlido por el consejo directivo o modalidad que corresponda a objeto y cuantia;
asimismo suscribir los documentos contractuales y minutas derivadas.

3. Efectuar seguimiento al objeto contractual a través de supervision operativa, técnica y
financiera.
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4. Liquidar los documentos contractuales suscritos.

S. Veerificar en la gestion contractual cumplimiento paralelo de requisitos presupuestales,
de seleccion, tesoreria, contables, aplicar buenas practicas y medidas anticorrupcion.

6. Suscribir acuerdos, convenios, contratos que se deriven de la gestién contractual
3.2 COMPETENCIAS DEL CONTRATISTA: PROVEEDOR DE BIENES Y SERVICIOS

En el presente manual de contratacion, la primera competencia que se establece al
contratista esta relacionada con un requisito respectivo a la capacidad juridica y
autocleclaracion de manifestacion de ausencia de impedimentos para suscribir el
docunento contractual, en este sentido se presume que el contratista es apto, habil y
comg etente para desarrollar el objeto contractual porque unilateralmente declara no estar
incur:o en inhabilidad e incompatibilidad, en lo que se presume buena fe.

En segundo lugar, serd competencia del contratista el cumplimiento del objeto
contractual en la forma, tiempo, condiciones y lugar que describa el documento suscrito
Igualinente se obliga a la presentacion de documentos que evidencien el cumplimiento,
cobrcs, aportes al sistema de seguridad social y parafiscales, informes de avance,
respLastas a solicitudes, documentos contables requeridos y atencién de solicitudes
efectiiadas por el contratante.

3.3 COMPETENCIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

En re acién con el manual de contratacién, es competencia del consejo directivo de la
Institucion Educativa

1. Delinir reglas y procedimientos para adquisicién de bienes y servicios hasta el limite
de 20 SMLMV, aspecto que fue protocolizado en el subtitulo “procedimiento para la
selec:ion de proveedores de bienes y servicios: Reglamento interno del consejo directivo”
de esle documento

2. Auiorizar adquisiciones de bienes y servicios a través de la aprobacién del PAA

3. Arrobar el contenido del manual de contratacién institucional, incluido el reglamento
interny de 20 SMLMV y los procedimientos asociados a modalidades de estatuto
contrectual, cuando corresponda

4. Aprobar el acto administrativo que adopta el manual
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9. Ejarcer el control social a partir de la solicitud de informes sobre la contratacion y
adquisiciones

6. Verificar la presentacion de los reportes de datos con la periodicidad indicada en el
decreto 4791 de 2008 y demas normas de sistemas de informacién, con relacion a la
gestion contractual

7. Participar en las etapas del proceso que convoquen su accién directa como instancia
normativa del establecimiento educativo o por delegacion en uno de sus integrantes.

3.4 COMPETENCIAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Corresponde a la comunidad educativa, expresar oportunamente las necesidades de
bienes y servicios mediante accién de participacion que se dara como respuesta a la
convocatoria de formulacion de los proyectos educativos o diagnéstico para area de
funcionamiento y administrativa; igualmente, asistir a los espacios de socializaciéon y
audiencias a que sea invitada para conocer los respectivos informes de gestion; por
ultime, es deber de la comunidad educativa propender, mediante acciones de
partic pacion y control social, el debido proceso de toda la gestion contractual.

3.5 COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL ENTE
TERFITORIAL CERTIFICADO

Las Instituciones Educativas oficiales son dependencias de la secretaria de la secretaria

de Edlucacion del respectivo ente territorial certificado. Aunque existe una autonomia
institucional conferida por la Ley General de Educacion 115 de 1994, su alcance es
pedagjogico y académico; la autonomia administrativa, patrimonial y financiera de la
institucion educativa no es caracteristica de operacion ya que tal condicion es del ente
territcrial al que se adscribe la organizacion educativa. Por lo expuesto y en relacion con
el presente manual, corresponde a la secretaria de educacion:

a. Pronunciarse si existe adversidad de criterios en el manual de contratacién
aprobado por el consejo directivo.

b. Corresponde a la secretaria de educacién emitir respuesta a comunicaciéon que se
deriva luego de radicar copia del presente manual, en la cual se solicita
re ;:omendacioén, sugerencia de ajuste o correccion, si esta accion fuera necesaria.

c. Asesorar, orientar y asistir técnica y juridicamente al establecimiento educativo para
las modalidades de seleccion que por su complejidad precisen acompafiamiento;
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e actuar seguimiento y monitoreo al uso de los recursos a través de la revisién de la
ge:stion contractual.

3.6 DELEGACION PARA CONTRATAR

Es competencia exclusiva del rector adelantar la gestion contractual y suscribir convenios
y cor tratos derivados de este proceso.

3.7 DEFINICION DE DEPENDENCIAS PARA LA CONTRATACION Y
RESI’ONSABLES

La irstitucion educativa se caracteriza por ser una organizacion dispuesta para la
prestacion de un servicio publico: Educacion. Carece de estructuras y dependencias para
asun-os administrativos, sus esquemas basicos estan dados por una planta de cargos
confcrmada por maestros vinculados y directivos docentes, personal dispuesto para la
misién académica y pedagogica. En la estructura administrativa, se dispone de personal
auxiliar y administrativo con funciones de pagaduria. Debido a lo expuesto la
depedencia definida para liderar y coordinar la gestiéon contractual es la rectoria.

El orclenador del gasto y el perfil auxiliar designado con funciones de pagaduria seran los
respcnsables de la proyeccion de los documentos del expediente contractual.

El rector queda autorizado para la contratacion de servicios requeridos como soporte de
la aclividad y gestion contractual, para lo cual se orientara por lo dispuesto en el
reglamento definido hasta el limite de 20 SMLMV, para la seleccion de contratistas de
servicios personales. Para el contenido minimo de cada documento que integran la
gesticn contractual, se adopta el lineamiento ofrecido por la Agencia Colombia Compra
Eficieate CCE, cuando existe guia, en caso contrario el texto de cada documento sera
ajustado a la indicacién normativa que exista para el mismo.

3.8 CONTENIDO MINIMO Y PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA
PLAMEACION CONTRACTUAL

Corresponde al perfil administrativo con funciones de pagaduria proyectar los
docurentos que sustentan la etapa de la planeacion de la contratacion, y al rector
aprok ar su contenido. El anexo 3 “Contenido de documentos para la etapa de planeacién
de la contratacion”, expone listado y contenido de estos documentos.

Documentos como la minuta contractual, acta de inicio, informes de supervision y
seguiniento, acta de liquidacion, se orientaran en contenido por lo que aplique para cada
tipo en el sector publico en general.
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3.9 TIPOS DE CONTRATOS Y CONVENIOS

El estatuto contractual, ley 80 de 1993, consagra como clases de contratos los
siguientes: obra, consultoria, prestacion de servicios, concesion, fiducia publica y encargo
fiduc ario; no obstante la institucién educativa en el cumplimiento de su cometido podra
celetrar otros contenidos en el cddigo de comercio, como el de suministro; cadigo civil,
comc el de arrendamiento y demas requeridos para garantizar el objeto misional, que no
estéri expresamente considerados en su régimen especifico de establecimiento
educativo o de sector publico. Los contratos estatales se perfeccionan con el escrito
contentivo del acuerdo de voluntades sobre el objeto y la contraprestacion, segun lo
sefia a el articulo 41 de la ley 80 de 1993.

A cortinuacién, se definen algunas formas contractuales con probabilidad de ocurrencia
en la Institucion Educativa:

Contrato de obra: Se celebran para construccion, instalacion y en general para la
realiz acion de cualquier otro trabajo material que implique creacion material de un bien o
trans‘ormacién estructural sobre bienes inmuebles, independiente de la modalidad de
ejecucion y pago. En los contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de
un proceso de licitaciéon o concurso publico, la interventoria debera ser contratada con
una persona independiente de la entidad contratante y del contratista, quien respondera
por lis hechos y omisiones que le fueren imputables en los términos previstos en el
articLlo 53 de la ley 80 de 1993. Una obra precisa transformacién de infraestructura y
planta fisica, por tal razén, todo contrato de obra debe estar avalado por los estudios
técnicos, de disefio, resistencia y demas que correspondan a cada situacion particular.
Igualinente, por licencias de construccién, ambientales, permisos de planeacion
municipal, vistos buenos de viabilidad y demas que sirvan como evidencia de debido
proce so en la gestion de la obra objeto del contrato.

Contrato de consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades
estatiles referidas a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estuc os de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
espetificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son
tambi2n contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerercia de obra o de proyectos, direcciéon, programacién y la ejecucién de disefios,
plancs, anteproyectos y proyectos. Contrato de prestacion de servicios: Son los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
admiristracion y funcionamiento de la entidad, incluye actividades de elaboracion de
bienes que se instalan o incorporan para el mejoramiento de espacios y ambientes de
aprer dizaje, mantenimiento y reparaciones. Estos contratos sé6lo podran celebrarse con
perscnas naturales o juridicas cuando dichas actividades no pueden realizarse con
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perscnal de planta o requieran conocimientos especializados. En ninglin caso estos
contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebran por el término
estrictamente independiente. Contratos de concesion: Son los que celebran las entidades
estatales con el objeto de Contrato de consultoria: Son contratos de consultoria los que
celetren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de
proyectos de inversion, estudios de diagnoéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién,
control y supervision. Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direcciéon, programacion vy la
ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos. Contrato de prestacion de
servicios: Son los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relac onadas con la administracion y funcionamiento de la entidad, incluye actividades de
elabcracion de bienes que se instalan o incorporan para el mejoramiento de espacios y
ambientes de aprendizaje, mantenimiento y reparaciones. Estos contratos sélo podran
celeb-arse con personas naturales o juridicas cuando dichas actividades no pueden
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. En ningtin
caso 2stos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebran por
el térnino estrictamente independiente.

Contratos de concesioén: Son los que celebran las entidades estatales con el objeto de
otorgar a una persona llamada concesionario la prestacion, operacion, explotacion,
orgarizaciébn o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la construccion,
explolacién o conservacion total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o uso
publico; asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o
funcicnamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la
vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede
consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue
en la explotacion del bien, o en una suma periédica, tnica o porcentual y, en general, en
cualquier otra modalidad de contraprestacién que las partes acuerden. La concesion tiene
en su alcance actividades de gestion y administracion entre otros. La forma de concesion
sera aplicada por el establecimiento educativo para la suscripcién de contratos por
utilize zion de espacios fisicos otorgados para la realizacién de objetos contractuales que
corre:pondan a la definicién de una concesion, en particular cuando exista reciprocidad
o cortraprestacion econdémica, dado que no se trata de un arrendamiento, pues la
institL cion educativa no es propietaria del espacio. Si la utilizacion de un bien o espacio
no se ajusta a un motivo de concesién, pero genera un ingreso, se suscribira convenio
de us» de conformidad con el reglamento que para el asunto expida el consejo directivo.
Bajo la figura de concesion se suscribira el objeto correspondiente a la atencién de
alimentacion NO PAE, en espacio dispuesto para cafeteria escolar.
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Conlrato de suministro: Su significado se encuentra en el articulo 968 del Caédigo de
Conmr ercio, el cual define como: “aquel contrato por el cual una parte se obliga, a cambio
de una contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente, prestaciones
pericdicas o continuadas de cosas o servicios”. Este contrato es de ejecucién sucesiva y
los pagos coinciden con la demanda que de la entrega de los bienes o servicios haga el
cons umidor, suministrado o beneficiario que se denomina entidad estatal contratante.

Servicios publicos domiciliarios De conformidad con el articulo 1 de la ley 142 de
1994, se consideran servicios publicos domiciliarios, el de acueducto, alcantarillado,
asec, energia eléctrica, distribucion de gas combustible, telefonia fija publica basica
conmutada y la telefonia local mévil en el sector rural. El consejo directivo del
estallecimiento educativo autoriza al rector para el pago de la factura asociada al recibo
de Ios servicios publicos domiciliarios mencionados. En materia contractual, los
lineamientos normativos vinculados a ley 142 de 1994 indican que las organizaciones
prestadoras de estos servicios definen la estructura de estos documentos. En todo caso,
si fuera ausente la minuta contractual, la factura de servicios publicos sera el documento
que Isspalde el reconocimiento del pago derivado.

Coniratos para servicios de telecomunicaciones Se consideran servicios de
telecomunicaciones el Internet, la telefonia moévil, y la televisién. Cuando estos servicios
sean requeridos en el establecimiento educativo, los contratos derivados se suscribiran
con cada operador del servicio quienes se acogen a orientaciones de la Comisién de
regulacion de Comunicaciones CRC. El rector del establecimiento educativo cuenta con
la aulorizacion del consejo directivo para la suscripcion o renovacién de estos servicios,
previa verificacion de la necesidad y analisis de mejor cobertura y servicios en la zona en
la que se encuentra el establecimiento educativo Contratos de seguros Las pélizas y
docunentos asociados a la expedicion de seguros que ofrezcan coberturas para la
institucion educativa, sus funcionarios o estudiantes, y en general cualquier adquisicion
con compaiias de seguros, se orientara por las disposiciones legales y formas
contractuales reglamentarias de dichas actividades y del sector. (articulo 15 ley 1150 de
2007 Contratos y convenios interadministrativos El consejo directivo autoriza al rector
del establecimiento educativo para suscribir convenios o contratos interadministrativos,
segun situacion que corresponda, de acuerdo con definicién que a continuaciéon se
prese nta:

Convenios interadministrativos: Se configuran cuando existe la intencién conjunta de
dos ¢ mas organizaciones publicas para lograr como aliados un mismo objeto.

Contrato interadministrativo: Esta forma procede cuando intervienen dos
orgar zaciones publicas, y el objeto contractual esta relacionado con la prestacién de un
servicio, la ejecucién de una obra, el suministro o dotacién de un bien o la realizacidn de
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una actividad especifica. En este evento la institucion educativa bien puede ser
contratante o contratista.

Convenios de cooperacién Son acuerdos que tienen un amparo juridico en el decreto
393 de 1991 y podran suscribirse entre la institucién educativa y particulares, cuando
conj.untamente se tengan los siguientes propésitos:

1. Acelantar proyectos de investigacion cientifica.

2. Anoyar la creacién, el fomento, el desarrollo y el financiamiento de empresas que
incorporen innovaciones cientificas o tecnologicas aplicables a la produccién nacional, al
manzjo del medio ambiente o al aprovechamiento de los recursos naturales.

3. O'ganizar centros cientificos y tecnoldgicos, parques tecnolégicos, e incubadoras de
emp esas.

4. Formar y capacitar recursos humanos para el avance y la gestion de la ciencia y la
tecnclogia.

9. Establecer redes de informacion cientifica y tecnolégica.
6. Crzar, fomentar, difundir e implementar sistemas de gestién de calidad.
7. Negociar, aplicar y adaptar tecnologias nacionales o extranjeras.

8. Asesorar la negociacién, aplicacion y adaptacion de tecnologias nacionales y
extranjeras.

9. Realizar actividades de normalizacién y meteorologia.

10. Crear fondos de desarrollo cientifico y tecnolégico a nivel nacional y regional, fondos
especiales de garantias, y fondos para la renovacién y el mantenimiento de equipos
cienti‘icos.

11. Fealizar seminarios, cursos o eventos nacionales o internacionales de ciencia y
tecnc ogia.

12. F nanciar publicaciones y el otorgamiento de premios y distinciones a investigadores,
grupc s de investigacion e investigaciones.
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Convenios para utilizacion de bienes y espacios El consejo directivo autoriza al rector
del establecimiento educativo para suscribir convenios cuyo objeto sea la “utilizacion por
parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del
estanlecimiento educativo” de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 8 articulo 5 decreto
479" de 2008, previo cumplimiento de procedimiento que a continuacién se determina:

1. Sclicitud por escrito para utilizacién de bienes o espacios

2. Censignacion en la cuenta del fondo de servicios educativos y entrega a pagaduria (si
esto aplica)

3. Suscripcién de convenio (si corresponde)

4. Devolucion, verificacién de condiciones iniciales de uso del bien o espacio. En los
casos requeridos tramites de reposicion del bien. Lo dispuesto en esta seccién del
manual, especificamente lo relacionado a la suscripcién de convenios por utilizacion de
bienes y espacios aplica para lo respectivo a los siguientes conceptos propios de
gene "acion de ingresos o compensacion:

a) Cafaeteria y fotocopiadora

b) A llas

c) Auditorio y coliseo

d) O'ros bienes y espacios institucionales En este tipo de convenio, por utilizacién de
bienes, las clausulas especificas de esta forma definirAn como minimo las siguientes

cond ciones:

- Fecha

- Intervinientes

- Ob =to (descripcion de uso del bien)

- Tienpo del convenio

- Obligaciones de las partes

- Cuc'as de contraprestacion econémica (si corresponde)

- Formas de reciprocidad o compensacion (si corresponde)

- Condiciones de uso del bien o espacio
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- Causales de solicitud de devolucién inmediata del espacio o bien

Todcs los convenios suscritos por el rector deben ser informados al consejo directivo en
la sesion ordinaria siguiente la ocurrencia de este.

3.11 MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Si durante la ejecucién del contrato resultare necesario introducir ajustes, la institucién
educativa podrad hacerlo mediante modificaciones suscritas por los intervinientes:
contratante y contratista. Para el caso en el cual no se llegue a un acuerdo entre las
partess, la entidad podra hacer la correspondiente modificacion unilateral mediante acto
adm nistrativo debidamente motivado, de conformidad con lo estipulado por el articulo 16
de lz Ley 80 de 1993.

Las modificaciones podran ser solicitadas por cualquiera de las partes, mediante escrito
debicamente justificado. Estas solicitudes seran atendidas dentro de los plazos
estal:lecidos en el articulo 25 numeral 16 de la Ley 80 de 1993.

Los contratos podran ser modificados y/o adicionados en valor y plazo, conforme a lo
dispuiesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, asi: Contrato de adicién
en velor, esta adicion puede ser hasta el 50% de su valor inicial. Contrato adicional en
plazc, los contratos podran tener modificaciones en el plazo que la entidad estime
pertinente, de acuerdo con el andlisis efectuado de las condiciones y desarrollo del
contrato, siempre y cuando esta situacion no sea dada por incumplimiento del contratista,
en los términos y obligaciones del respectivo contrato.

En todo caso toda adicién o modificacién en plazo debera estar debidamente justificada
por lz parte que la solicita, sin la cual no se le dara el tramite correspondiente.

El contrato suscrito igualmente puede ser modificado, previo consenso de las partes, en
atencion a la necesidad de transferencia de derechos y obligaciones, en donde el
contratista consciente la cesién para que un tercer interviniente contine con el
cumg imiento del cometido contractual.

Otro svento de modificacion contractual es la suspension, en cuyo caso se da la
interr.ipcion total o parcial del objeto encomendado. Los motivos de la suspension
constaran en acto administrativo proferido por el rector de la Institucion Educativa.
Segu do al acto de suspension y superadas las razones que la motivaron, proviene la
reant dacién, modificacién segln la cual se reactiva el desarrollo del objeto contractual.
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Se reconoce la probabilidad de suspension total, en cuyo caso se procedera con la
liquic/acién del contrato.

Cualquier modificacién que suceda con respecto a un contrato suscrito, debera constar
en dycumento escrito, suscrito por los intervinientes con la calidad de acto administrativo
para las situaciones que por ley lo precisen.

3.12 GARANTIAS CONTRACTUALES

De conformidad con el articulo 7° de la ley 1150 de 2007, las garantias seran exigibles
en gprocesos o contratos que superen el 10% de la menor cuantia; no obstante, la
institucion educativa hara exigible esta garantia cuando por el requerimiento especifico,
de cumplimiento o funcionalidad de los bienes o servicios adquiridos se requiera
cobe tura de riesgo. Ante la ausencia de oficinas juridicas en las instituciones educativas,
la ap-obacion de la (s) garantia(s) sera responsabilidad del rector a través de resolucion

rectcral.

La garantia contractual se relaciona con la proteccion de los riesgos potenciales
derivados de la actividad previa, durante y post contractual. En forma previa, la garantia
se lojra mediante la péliza de seriedad del ofrecimiento; durante el desarrollo del objeto
contractual el potencial riesgo que se ampara esta asociado con el cumplimiento, el cual
a su vez otorga aval de: buen manejo y correcta inversion del anticipo, devolucién de
pago anticipado, cumplimiento del contrato, pago de salarios y prestaciones sociales,
estatilidad y calidad de la obra, calidad del servicio, calidad y correcto funcionamiento de
los biznes, responsabilidad civil extracontractual. Para la etapa post contractual la entidad
publiza debe asegurar a su favor o como prevision ante terceros, potenciales
reclanaciones a través de la misma cobertura de prestaciones sociales e
inderinizaciones y estabilidad de obra

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en
cuen‘a el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato.

Defiricion de los riesgos que se amparan

Frente al incumplimiento del ofrecimiento: este riesgo es amparado por la péliza de
serieclad de la oferta, cubre los siguientes perjuicios:

1. L& no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del proponente seleccionado.
2. La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el
término previsto en los pliegos para la adjudicacion del contrato se prorrogue o cuando
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el té'rmino previsto para la suscripcion del contrato se prorrogue, siempre y cuando esas
prérrogas no excedan un término de tres meses.

3. Lu falta de otorgamiento, por parte del proponente seleccionado, de la garantia de
cumplimiento exigida por la entidad para amparar el incumplimiento de las obligaciones
del contrato.

4. El retiro de la oferta después de vencido el término fijado para la presentacion de las
prop lestas.

En rzlacién con los riesgos derivados del objeto contractual, la garantia amparara
even'uales perjuicios ocasionados por el contratista, a continuacion, se definen:

1. Buen manejo y correcta inversion del anticipo. El amparo de buen manejo y
correcta inversion del anticipo cubre a la entidad estatal contratante, de los perjuicios
sufricos con ocasion de la no inversion, el uso y la apropiacién indebidos que el contratista
garaitizado haga de los dineros o bienes que se le hayan entregado en calidad de
antic po para la ejecucion del contrato. Cuando se trate de bienes entregados como
antic oo, estos deberan tasarse en dinero en el contrato.

2. Devolucién del pago anticipado. El amparo de devolucién de pago anticipado cubre
a la sntidad estatal contratante de los perjuicios sufridos por la no devolucién total o
parcial, por parte del contratista, de los dineros que le fueron entregados a titulo de pago
anticioado, cuando a ello hubiere lugar.

3. Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal incluyendo en ellas
el pajjo de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato.
El aniparo de cumplimiento del contrato cubrird a la entidad estatal contratante de los
perju cios directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas
del contrato, asi como de su cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso,
cuanclo ellos son imputables al contratista garantizado. Ademas de esos riesgos, este
ampzro comprendera siempre el pago del valor de las multas y de la clausula penal
pecuiiaria que se hayan pactado en el contrato garantizado.

4. Pajo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. El amparo
de pego de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales cubrira a la
entidi:d estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del
incuniplimiento de las obligaciones laborales a que esté obligado el contratista
garartizado, derivadas de la contratacion del personal utilizado para la ejecucion del
contrito amparado.

5. Es abilidad y calidad de la obra. El amparo de estabilidad y calidad de la obra cubrira
a la entidad estatal contratante de los perjuicios que le ocasionen como consecuencia de
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cualcjuier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su causa, sufridos por la obra
entre gada, imputables al contratista.

6. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El
ampiaro de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados
cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios imputables al contratista
garantizado, derivados de la mala calidad o deficiencias técnicas de los bienes o equipos
por ¢l suministrados, de acuerdo con las especificaciones técnicas establecidas en el
contrato, o por el incumplimiento de los parametros o normas técnicas establecidas para
el respectivo bien o equipo.

7. Calidad del servicio. El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con
posterioridad a la terminacion del contrato y que se deriven de la mala calidad o
insuf ciencia de los productos entregados con ocasion de un contrato de consultoria, o
de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en
el contrato.

Suficiencia de la garantia

La ¢arantia presentada por el oferente o el contratista debera ser suficiente en
cond ciones de tiempo y valor, para lo cual se consideraran los parametros del anexo 5
“suficiencia de garantias - seccién 3 decreto 1082 de 2015” Para todos los asuntos
derivados del alcance interpretativo de garantias, en el presente manual se aplicaran los
criter os dispuestos en referencia normativa indicada.

3.13 INDEMNIDAD

Aden'as de los riesgos, coberturas, porcentajes descritos, en las minutas contractuales
elabcradas por el establecimiento educativo debera incluirse una clausula de
“‘inde nnidad”, segun la cual el contratista debe mantener indemne al contratante de
cualquier reclamacién proveniente de terceros que tenga como causa las actuaciones del

contratista.

3.14 ANALISIS DE RIESGOS PARA LA GESTION CONTRACTUAL INSTITUCIONAL

El Mz nual para la Identificaciéon y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion
es el referente del presente subtitulo en el manual de contratacion institucional. Lo
dispuesto en este aparte del manual de contratacion corresponde a sintesis y adaptacion
de lo¢ lineamientos del manual para la identificacion de riesgos de CEE, para el caso de
definiciones y significados el texto es transcripcion de su contenido.
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El instrumento derivado y presentado en el anexo 6: “Matriz general de riesgos - gestion

cont'actual” en el presente manual esta disefiado como una herramienta general que
contzmpla un listado de riegos de la contratacién propios de un establecimiento
educativo, distribuidos en todas las fases del proceso contractual; excepto para el
régiren especial hasta 20 SMLMV. En esta matriz se agrega una columna inicial
dencminada “Aplica?” que se diligencia con una X para indicar si el riesgo tratado en cada
fila corresponde o no a cada proceso contractual . La matriz sera un anexo del estudio
prev o de cada expediente, los riegos asociados seran sefialados con el método indicado
para cada adquisicion de bien o servicio objeto de un contrato.

3.1¢ TEORIA PARA EL ANALISIS DE LOS RIESGOS EN LA GESTION
CONTRACTUAL

En n'ateria contractual, los riesgos generan una exposicién de los intervinientes en un
proce:so, lo cual deriva en potenciales dificultades con alcance e impacto financiero,
operacional, administrativo, disciplinario, entre otros. Por ello se debe estructurar un
siste na de administracion de riesgos para el componente contractual, con prevision de
los s juientes aspectos:

1. Eventos que impidan la adjudicacién y firma del contrato.
2. Evantos que alteren la ejecucién del contrato.
3. Situaciones que afecten el equilibrio econémico del contrato.

4. Czs0s que incidan en la eficacia del proceso de contratacién.
5. Hechos que desfavorezca la reputacion y legitimidad de la entidad estatal encargada

de la prestacién del servicio.

El meénejo adecuado del riesgo permitira al establecimiento educativo:
1. Erindar confianza y certeza para decisiones relacionadas con el proceso de
contratacion.

2. Fotalecer la planeacion de la contratacion
3. Generar confianza en el relacionamiento de los intervinientes en el proceso contractual.

4. Dieminuir la probabilidad de conflictos vy litigios.

3.16 PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE RIESGOS EN MATERIA
CONTRACTUAL

Este analisis implica los siguientes pasos:

1. ESTABLECER EL CONTEXTO Implica reconocer riesgos propios, comunes y parti-
c Jlares.
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2. ICENTIFICAR Y CLASIFICAR EL RIESGO. A continuacién, se explican los criterios.

2.1 CLASE. Se subdivide en: GENERAL: Riesgos en todos los procesos de contratacién
que adelanta la organizacién estatal, presente en toda la actividad contractual.
ESPECIFICO: Riesgo propio del proceso de contratacién analizado.

2.2 “"UENTE. Se desagrega en: INTERNO: Riesgo asociado a la operacion, capacidad,
o situacion particular de la Entidad estatal (reputacional o tecnolégico) EXTERNO: Riesgo
del szctor del objeto del Proceso de Contratacién, o asociado a asuntos no referidos a la
Enticad Estatal (desastres econémicos, existencia de monopolios, circunstancias
electorales).

2.3 :TAPA. Se refiere a cada momento de la contratacién, como se explica a
continuacion.

PLAINEACION. Esta etapa inicia con la previsién de necesidades en el Plan anual de
adquisiciones, continta con la proyeccién de estudio previo y pliego condiciones (si este
documnento fuera requerido en el proceso). Para identificar riesgos en la planeacion, la
Instit icion Educativa analiza las siguientes inquietudes: - ;La modalidad de contratacién
es acecuada para atender la necesidad del bien o servicio? - 4 Los requisitos habilitantes
son os requeridos para el proceso? ¢Es posible que alglin interesado los cumpla?
(considerando analisis de sector y mercado) - 4 Los valores estimados en formularios y
para 2l presupuesto global de la necesidad corresponden a precios de mercado? - jLa
descripcion del bien o servicio es clara? - ;Las condiciones del proceso de contratacion
aseg.ran transparencia, equidad y competencia entre proveedores? - ,E| estudio de
mercado permite identificar elementos de oferta y demanda? - ; El disefio del proceso de
contratacién permite satisfacer las necesidades de la entidad, cumplir la misién, ,Es
coherente con sus metas y objetivos?

SELECCION. Esta etapa comprende desde el acto de apertura del proceso de
contratacion hasta la adjudicacién o declaraciéon de desierto del proceso. Durante esta
etape se selecciona al contratista. Se consideran riesgos frecuentes los siguientes: Falta
de czpacidad de la organizacién pulblica para seleccionar el contratista; incluye errores
comc el seleccionar alguno que no tenga la capacidad y los requisitos habilitantes para
ofrecer el servicio o bien requerido. También incluye la posibilidad de elegir a un
contriitista incurso en inhabilidades o incompatibilidades; asimismo el Riesgo de aceptar
propi 2stas con valores y precios artificialmente bajos.
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CONTRATACION. Durante esta etapa se perfecciona el contrato, se inicia cumplimiento

del cronograma; se materializa el cumplimento del objeto contractual, las entregas y los
pagos; son riesgos frecuentes de esta etapa: - Que no se firme el contrato - Que no se
pres:nten las garantias requeridas, o que se presenten extemporaneas o en déficit de
coberturas exigidas - Incumplimiento en la publicacién o registro presupuestal -
Reclamaciones de terceros (usualmente participantes no elegidos), causando retraso en
el inicio del contrato, también desgaste administrativo.

EJECUCION. Durante esta etapa se da despliegue al cumplimiento del objeto
contiactual, esta fase va hasta el plazo establecido y liquidacién del contrato. En esta
etapi se materializan las obligaciones contractuales, por ello los riesgos estan asociados
a: - El cumplimiento del objeto contractual - Al proceso de liquidacién - A las situaciones
posconsumo

2.4 TIPO. Define tipologias de riesgo. El Documento CONPES 3714 de 2011 clasifica los
Ries(jos de acuerdo con los siguientes tipos:

Ries jos Econémicos: Se derivan del comportamiento de mercado (oferta y demanda),
tales como la fluctuacién, precios de insumos, desabastecimiento, especulacién, entre
otros Riesgos Sociales o Politicos: son los derivados de los cambios de las politicas
gubenamentales y de cambios en las condiciones sociales que tengan impacto en la
eject cion del contrato

Ries gos Operacionales: son los asociados a la operatividad del contrato, tales como la
suficiencia del presupuesto oficial, del plazo o los derivados de procesos, procedimientos,
pararnetros, sistemas de informacion y tecnolégicos, equipos humanos o técnicos
inade cuados o insuficientes

Ries(jos Financieros: se clasifica en a) el riesgo de consecucion de financiacién o riesgo
de licuidez para obtener recursos para cumplir con el objeto del contrato, y b) el riesgo
de las condiciones financieras establecidas para la obtencion de los recursos tales como
plazcs, tasas, garantias, contragarantias, refinanciaciones, entre otros Riesgos
Regulatorios: derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que afecten la
ecuaiién econémica del contrato

Ries(jos Ambientales: son los derivados de las obligaciones legales o reglamentarias
de ca-acter, asi como de las licencias, planes de manejo o de permisos y autorizaciones
ambientales, incluyendo tasas retributivas y compensatorias, obligaciones de mitigacion,
tarea: de monitoreo y control, entre otras
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Ries gos Tecnolégicos: son los derivados de fallas en los sistemas de comunicacién de

voz Yy de datos, suspension de servicios publicos, nuevos desarrollos tecnolégicos o
estardares que deben ser tenidos en cuenta para la ejecucién del contrato,
obso/ascencia tecnologica.

3. EVALUAR Y CALIFICAR LOS RIESGOS

Una vez identificado el contexto y clasificado el riesgo la Institucion Educativa debe
evaluar cada uno estableciendo el impacto frente al proceso de contratacién y su
probzbilidad de ocurrencia. Esta evaluacién tiene como fin asignar a cada riesgo una
calificaciéon en términos de impacto y probabilidad. Para estimar el impacto y la
probzbilidad de

Ocurrancia de un evento que afecte de manera negativa el proceso de contratacion se
sugiere considerar la siguiente informacion:

Regis tros anteriores de la ocurrencia del evento en proceso de contratacién propios y de
otras antidades

Expe iencia relevante propia y de otras Entidades Estatales

Praclicas y experiencia de la industria o el sector en el manejo del Riesgo identificado
Publicaciones o noticias sobre la ocurrencia del Riesgo identificado.

Opiniones y juicios de especialistas y expertos

Estucdlios técnicos. La Entidad Estatal debe evaluar los Riesgos combinando la
probz bilidad de ocurrencia y el impacto del evento para:

a) Asignar una categoria y valoraciéon a cada riesgo de acuerdo con la probabilidad de
ocurrencia, asi:

PROBABILIDAD DEL RIESGO
CATZGORIA VALORACION
Raro (puede ocurrir 1
excepcionalmente)
Improbable (puede ocurrir 2
ocasionalmente)
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PROBABILIDAD

Posible (puede ocurrir en 3
cualquier momento futuro)

Probable (probablemente 4
va a ocurrir)

Casi cierto (ocurre en la 5

mayoria de las

circunstancias)

* En la institucion educativa se toma como referente de esta valoracién los registros
anter ores y la experiencia propia y relevante.

b) Lleterminar el impacto del Riesgo, utilizando las orientaciones de la tabla "impacto del
rizsgo", analizando los siguientes criterios:

1. La calificacién cualitativa del efecto del riesgo

2. La calificacion monetaria del riesgo (corresponde a la estimacién de los sobrecostos
ocas/onados por la ocurrencia del riesgo como un mayor porcentaje del valor total del
presupuesto del contrato). La organizacién publica debe escoger la mayor valoracion
resul'ante de los criterios 1y 2 para determinar el impacto del riesgo.
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TABLA IMPACTO DEL RIESGO
Dificulta la
ejecucion | Afecta la | Obstruye la | Perturba la
del ejecucién | ejecucion  del | ejecucion del
Obstruye la | contrato del contrato contrato de
ejecucion  del | de manera | contrato | sustancialmente | manera  grave
gﬁkﬂ%ﬁ%ﬁh‘ contrato de | baja. sin alterar |, pero aun asi | imposibilitando
) manera Aplicando | el permite la|la consecucién
intrascendente | medidas beneficio | consecucion del | del objeto
minimas para las | objeto contractual
de puede | partes contractual
lograr el
objeto
contractua
I
Los sobrecostos Genera
no representan | Los un
mas del uno por | sobrecost | impacto
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CALIFICACION | ciento (1%) del | os no | sobre el |Incrementa el | Impacto sobre el
MOETARIA valor del | representa | valor del | valor del | valor del contrato
contrato n mas del | contrato | contrato entre el | en mas del 30%
5% del | entre el | 15% y el 30%
valor del | 5% vy el
contrato 15%
Catzgoria Insignificante Menor Moderado | Mayor Catastrofico
Valoracion 1 2 3 4 S

*Pari efecto de determinacion de impacto, en la Institucion Educativa se elige la mayor
valoracién para el criterio “calificacién cualitativa” ¢) Para cada Riesgo se deben
Sumrar las valoraciones de impacto y probabilidad, para obtener la valoracion total del
Riestjo0, como se indica en la siguiente tabla.

TABLA VALORACION DEL RIESGO

IMPACTO
Dificulta la
ejecucion
del
contrato
de manera | Afecta la | Obstruye la | Perturba la
baja. ejecucién ejecucion ejecucion del
CAt IS%?I.CION Obstruye la | Aplicando | del contrato | del contrato | contrato de
CUA IVA ejecucion del | medidas sin alterar el | sustancialm | manera grave
contrato de | minimas beneficio ente, pero | imposibilitand
manera de puede | para las | aun asi|o la
intrascendente | lograr el | partes permite  la | consecucion
objeto consecucié | del objeto
contractua n del objeto | contractual
[ contractual
Los Genera un
sobrecost | impacto
CAL FICACION | Los 0s no | sobre el | Incrementa | Impacto
MOMNETARIA sobrecostos no | representa | valor  del | el valor del | sobre el valor
representan n mas del | contrato contrato del contrato
mas del uno | 5% del | entre el 5% | entreel 15% | en mas del
por ciento (1%) | valor del | y el 15% y el 30% 30%
del valor del | contrato
contrato
Cate goria Insignificante | Menor Moderado | Mayor Catastréfico
Valoracion 1 2 3 4 5
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o Raro 1 5 6
S | improbable |2 6 7
g Posible 3 7 8
9 Probable 4 8 9
& | Casicierto |5 9 10

c) Fnalmente, la valoracién completa del Riesgo permite establecer una categoria a
cada uno de ellos para su correcta gestion:

CATEGORIA DEL RIESGO

VALORACION DEL RIESGO | CATEGORIA

8,910 Riesgo extremo

6.7 Riesgo Alto

5 Riesgo Medio
Riesgo Bajo

4. DEFINIR TRATAMIENTO Y CONTROLES A IMPLEMENTAR

Una ez hallada la categoria del riesgo: extremo, alto, medio o bajo; se debe asignar un
respcnsable de su tratamiento e implementacion de controles, determinando
paralslamente las acciones de atencion del riesgo que mitiguen el impacto y
consi:cuentemente la clasificacion en una de las categorias.

5. CETERMINACION DE CATEGORIA ESPERADA LUEGO DE IMPLEMENTAR
ACC/ONES QUE ATENUAN EL RIESGO

Luego de proyectar lo que sucede después de implementar acciones que atentian el
riesgo, se vuelve a hacer una estimacion de probabilidad e impacto, para calcular una
nueva valoracion de estos dos criterios; seguidamente una nueva asignacion de
categoria del riesgo. El anexo 6: “Matriz general de riesgos - gestion contractual” exhibe
el efecto del resultado esperado de este analisis. (ver columna R de la matriz)

3.17 REGISTRO DE DATOS Y DOCUMENTOS EN SECOP Il

De conformidad con el articulo 53 de la ley 2195 de 2022, el establecimiento educativo
adop!a para el registro de informacion respectiva a la gestion contractual, la plataforma
SECOP Il en la modalidad régimen especial hasta el limite de 20 SMLMYV, superior a esta
cuan‘ia, la alternativa de uso de la plataforma sera transaccional en la modalidad de
selecciéon que corresponda
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Se consideran dos usuarios principales, cuyos perfiles disponen de todos los permisos
en el uso y manejo de SECOP II; son ellos el administrador y el ordenador del gasto,
ambcs habilitados para la gestiéon de compras en la plataforma.

Para el uso de la plataforma se distinguen los siguientes procesos:

- Rejistro y creacién de la entidad

- Configuracion de la entidad estatal

- Registro del Plan anual de adquisiciones y publicacion de este. Ajustes de este de
este nstrumento cada que sea requerido

- Publicidad de documentos asociados a un expediente contractual

CAPITULO 4: COMPONENTE DE INFORMACION Y BUENAS PRACTICAS

41 NORMAS SOBRE DESEMPENO TRANSPARENTE DE LA GESTION
CONTRACTUAL

El ejercicio del proceso contractual se cifie a etapas de prevision y planeacion, las cuales
aseg.ran la atencion de necesidades de toda la comunidad educativa a traveés de
asigraciones y una ejecucion presupuestal acorde a una gestién de la contratacion
limpi:, oportuna, adecuada y transparente.

Igualmente se promueve y solicita a los intervinientes de la actividad contractual el
cumglimiento de los principios expuestos en capitulo respectivo de este manual.

La transparencia e integridad son los cimientos en las acciones de contratacion de bienes
y ser/icios.

El proyecto de valores de la institucién educativa dispondra en sus actividades la
orienlacion de contenidos asociadas a la promocion de la pedagogia de la transparencia,
el fornento de una cultura del buen uso de los recursos y la practica de virtudes y
cualicades tendientes a la objetividad, rigor, responsabilidad, eficiencia administrativa y
moralidad en las actuaciones propias del ejercicio pedagégico y administrativo
institi.cional.

Las siguientes acciones escolares se cumpliran en forma rutinaria anual y hacen parte
de la promocion de la pedagogia de la transparencia:

1. Reconocimientos (minimo semestral) en cuadros de honor de aula, de estudiantes
destacados por valores como la integridad, honestidad y rectitud. Esta accion
precisa orientacién de significado de estos valores y definicién previa de reglas
para esta eleccion.
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2 Disefio de boletin anual, cuyo contenido sera la exhibicion de resultados
institucionales en materia de inversion de los recursos del FSE y logros
institucionales. Este boletin se presenta a la comunidad educativa en febrero de
cada vigencia con respecto al corte del afio anterior.

3. Crientaciéon pedagogica y técnica para el ejercicio de las actividades del contralor
estucliantil. El docente coordinador del proyecto democracia preparara un documento que
defina el alcance y acciones del perfil de contralor estudiantil en el establecimiento
educativo.

4. Evento para la promocion de la transparencia. Este evento se programara para el mes
de marzo de cada vigencia con ocasion de la jornada de gobierno escolar, podra
realizarse en simultanea con otra tarea de la gestién escolar que sea concordante al
propcsito. Su realizacién incluye actividades de apropiacién del concepto de Etica,
igualinente espacios, talleres y documentos de socializacién de reglas y criterios para
suministrar informacion clara, comprensible, verificable y cierta.

5. Prictica de juegos que dispongan de reglas que exijan un respeto de los parametros,
inculcando conceptos de juego limpio y correcta competencia. Para esta accién se define
al menos un juego anual que permita este cometido.

4.2 TRANSPARENCIA EN LA SELECCION DE PROVEEDORES INSTITUCIONALES

En nateria de seleccion de proveedores de bienes y servicios, la favorabilidad para el

estak ecimiento educativo sera la premisa que guie la escogencia, asimismo los criterios
y reglas claras en la planeacion de la contratacion seran el precepto que asegura igualdad
de coortunidades, transparencia, imparcialidad, economia y responsabilidad. La
publicidad como principio se aplicara en todos los procesos de seleccidén, en las
condiciones previstas en el presente manual. En la plataforma SECOP |l — alternativa de
régiman especial, se cumplira tramite asociado a la publicidad de todo el expediente
contrictual, en todas sus etapas.

4.3 PRACTICAS ANTICORRUPCION

Los postulados de transparencia e integridad son el pilar de las buenas practicas y la
prese-vacion de principios contractuales seran transversales a todo el proceso de la
gestiin contractual. Igualmente se ofrecera a la comunidad educativa, a través de
orientacion académica, la ensefianza de valores que motiven el ejercicio y formacion en
pedagogia de la transparencia. El siguiente cuadro presenta sintesis de acciones y
mediclas asociadas a buenas practicas en esta materia, durante el desarrollo de la
planeacién de la contratacion, su ejecucion y finalizacion.
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En e presente manual se adopta el siguiente listado como medidas de buenas practicas.

LISTADO DE ACCIONES Y BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

ETAPAS

ACCIONES QUE PROPENDEN

PREVISION. Cada instancia de la comunidad educativa debe
manifestar en forma anticipada al inicio de una vigencia fiscal,
de manera clara y concreta sus necesidades de bienes y
servicios. Este ejercicio de anuncio de necesidades se obtiene
del diagnéstico y la planeacion a través de los proyectos de la
gestion escolar, incluyendo las areas administrativas y el
funcionamiento del establecimiento educativo.

PROGRAMACION DEL PAA. Los bienes y servicios requeridos
para adelantar las acciones misionales y complementarias
seran programados en el instrumento PAA - Plan anual de
adquisiciones. Toda adquisicion de bienes y servicios que
precise de aplicacion de una modalidad debe constar en el PAA,
bien porque sea programado desde el inicio de vigencia o por
ajuste del instrumento.

CLARIDAD E INFORMACION PRECISA. En la fase de
planeacion de la contratacién, en cada documento que
corresponda a esta etapa, se manifestara de forma clara y
concreta el alcance de un requerimiento de bienes 0 servicios,
indicando detalles técnicos (cuando corresponda) y condiciones
que apliquen a la seleccion.

ANALISIS DE MERCADO. Se realiza la solicitud de
cotizaciones y se analiza precios en el mercado se indicara
informacion asociada a situacion de oferta y demanda, histérico
de adquisiciones de un determinado bien o servicio,
comparativo de precios o explicacion de fuentes y referencia
para la determinacién de estos.

HOMOLOGACION DE CRITERIOS. Con el fin de obtener
ofertas comparables, el establecimiento educativo analizara las
cotizaciones presentadas, se escogera la de mayor beneficio
teniendo en cuenta calidad y precio.

COMUNICACION OPORTUNA. La institucién educativa,
atendera de manera oportuna, a través de medios y personas
indicadas en cada proceso de la gestion contractual, las
inquietudes o dudas de los posibles interesados en participar
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PRE. CONTRACTUAL

con una oferta. De igual modo proveera los datos suficientes
para cada proceso contractual.

PROPORCIONALIDAD. En la definicion de los criterios para la
seleccion objetiva. La exigencia de requisitos como capacidad
juridica, experiencia, capacidad financiera y de organizacion de
los proponentes, debe ser adecuada y proporcional a la
naturaleza y alcance del objeto a suscribir, a su valor

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES. Los documentos
asociados a la invitacién y de convocatoria de la participacion,
deben motivar la libre concurrencia, y estar desprovistos de
limitaciones que impliguen un favorecimiento.

RAZONABILIDAD Y TERMINOS JUSTOS. En las exigencias,
en los plazos, en los requisitos establecidos. La justa proporcion
para cada exigencia.

10

DISPOSICION. Para acordar visitas a lugares y sitios objeto de
una atencién, prevista en un objeto contractual

11

IDONEIDAD. Con el fin del mayor acierto en una seleccion, se
dispone como requisito la valoraciéon de ofertas teniendo en
cuenta precios y calidad.

12

PROTECCION DEL OBJETO CONTRACTUAL. Para asegurar
el cumplimiento del objeto que contractualmente se acordara,
en los documentos de la planeacion contractual se anuncia a
los interesados sobre las facultades de la institucion educativa
para interpretar, suspender, terminar, modificar unilateralmente
los contratos, igualmente para revision y ajuste de precios.

13

PUBLICIDAD. Toda la gestion contractual sera publicada en la
plataforma SECOPII, con lo cual se atiende un requisito
normativo; asimismo con esta accién se motiva una revelacion
plena de la gestion contractual, medida asociada a buenas
practicas en materia de transparencia. En las audiencias
publicas y espacios de rendicién de cuentas se presentara
informe de la contratacion ejecutada y en curso.

REGLAS CLARAS. La fase contractual parte de la suscripcion
de la minuta contractual y respectiva acta de inicio. En la minuta
se estableceran las clausulas necesarias que aseguren el
cumplimiento del objeto contractual, y de forma paralela
asegure los derechos del contratista.

RESPONSABILIDAD Y TRANSPARENCIA. A través de estas
acciones es posible una comunicacion transparente, clara y
oportuna entre contratante y contratista, el cumplimiento de
deberes y derechos para cada uno de los intervinientes en la

' relacién contractual, el ejercicio responsable y acorde a
| clausula de entregas acordadas.
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COMUNICACION INMEDIATA PARA SOLUCIONES
OPORTUNAS. Esta accion permite identificar situaciones que
ponen en riesgo el cumplimiento del objeto contractual. La
comunicacion inmediata permitira atender con relevancia los
9 |asuntos que deban resolverse de modo paralelo a lo
sobreviniente, evitando el riesgo de incumplimiento en el
avance del objeto contractual, asi sera posible analizar medidas
y soluciones.

SEGUIMIENTO PERMANENTE DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL. A través del supervisor designado y/o
interventoria si corresponde, el establecimiento educativo
adelanta el monitoreo y seguimiento de cumplimiento del objeto
contractual. El supervisor informara oportunamente sobre
situaciones atipicas en la ejecucion del contrato, igualmente
revisara la procedencia o no de los pagos segun cumplimiento
de entregas pactadas, facturas, seguridad social entre otros
requisitos de un cobro; igualmente constatando condiciones de
calidad, oportunidad y exactitud con los bienes y servicios

COITRACTUAL :
requeridos.

REVISION. Cada entrega de bienes o servicios sera verificada
por el supervisor o interventor, identificando aspectos que de
manera inmediata deban ser atendidos por el contratista. De
igual manera aplica esta accién para los documentos propios
5 | del contratista en cada entrega o cobro vinculado a un contrato,
sobre estos se debe verificar su validez, vigencia, bases, tarifas
y datos relevantes que requieran una aprobacién para instancia
de cobro o informe.

PROPENDER UNA LIQUIDACION UNILATERAL. Sobre la
premisa de un ejercicio contractual ausente de controversia, en
donde el cumplimiento caracteriza el desarrollo de la relacion
1 contractual y la comunicacion oportuna asegura soluciones
concertadas, se prevé una satisfactoria culminacion que se
protocoliza en el acta de liquidacion del contrato.

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION. Una vez finalizada la
gestién contractual, la institucion educativa asegurara el archivo
POS-CONTRACTUAL del expediente contractual, a través del pagador o quien haga
2 sus veces. Igualmente se conservara publicidad de todo el
proceso en todas sus etapas, en la plataforma SECOP II.

4.5 R=ZGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EN EL MANUAL
DE CONTRATACION
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De conformidad con el articulo 18 del decreto 4791 de 2008, es competencia de las
entidades territoriales certificadas ejercer el control interno, brindar asesoria y apoyo
administrativo. En el sentido de lo promulgado normativamente para las normas de
control interno en las Instituciones Educativas, la institucién se acoge a los lineamientos
de la entidad territorial SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL, entidad a la cual se
encu:ntra adscrita.

De riodo especifico en el presente manual se manifiesta el compromiso frente al
siguie:nte marco normativo:

1. Decreto 943 de 2014 mediante el cual se actualiza el modelo estandar de control
interrio

2. Lev 87 del 1993 por la cual se crea el sistema de control interno

3. Decreto 1499 de 2017 por el cual se determina la articulacién con el modelo integrado
de planeacién y gestion MIPG

Comr promiso que se asume de acuerdo con las orientaciones y lineamientos que la
entidad territorial determine para efectos de cumplimiento de medidas de control interno.

En todo caso para la gestion contractual en el establecimiento educativo, en atencion al

manual técnico del modelo estandar de control interno dispuesto para el estado
colombiano (decreto 943 de 2014), se garantiza la aplicacién del autocontrol y
autogestion como principios inherentes al ejercicio administrativo y de operacion
institucional (ambos en la comprensién de alcance de la ley general de educacién 115 de
1994 .

De igual modo, en el proceso adquisicion de bienes y servicios, se acogen los siguientes
criter os como premisa de buenas practicas vinculadas al ejercicio de control interno:

1. Ccmpromiso con la integridad y los valores éticos
2. Responsabilidad en el seguimiento, monitoreo y supervision de e los contratos

3. Divulgacién y socializacién de resultados durante espacios de rendicion de cuentas
4. Determinacion de objetivos adecuados
5. ldentificacion, analisis y medidas para riesgos

5
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6. Evaluacion y medidas de atencion para riesgos de fraude relevantes
7. Desarrollo de actividades de control

8. Uso de datos importantes

9. D=finicion de politicas y procedimientos

10. Comunicacion interna y externa con caracteristicas de acierto, oportunidad,
veracidad, suficiencia

11. A utoevaluacion permanente

4.6 JTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL

Para 2fectos de acciones del presente manual, las actividades del expediente contractual
serdr registradas en la plataforma SECOP II, medio tecnolégico principal que se adopta
comc herramienta electronica propia de tramite de registro en todas las etapas, a saber,
preccntractual, contractual y post contractual.

La operacion de adquisicion de bienes y servicios que no superen los 20 SMLMV, se
regisiran en el uso publicidad de la opcién de régimen especial. Para cuantias superiores,
aplica el uso transaccional de la plataforma.

Se disponen como medios electrénicos paralelos, no principales, los siguientes: - Correo

electi Snico institucional: casdvalledupar@gmail.com - Sitio web:
www.casdvalledupar.edu.co - Redes: Tel: 605 - 56801524
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LISTADO DE ANEXOS

1. An2xo 1. Listado de documentos para el proceso y expediente contractual

2. Anaxo 2. Listado de documentos que aplican a interesados en procesos de seleccion
3. Anaxo 3. Contenido de documentos para la etapa de planeacion de la contratacién

4. Anzxo 4. Formulario de solicitud para utilizaciéon de bienes o espacios

5. Anzxo 5. Suficiencia de garantias - seccién 3 decreto 1082 de 2015 6. Anexo
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https:/colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manua
I_requisitos_habilitantes.pdf

* Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de contratacion de la
administracion publica. Octubre 28 de 1993
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* Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transoarencia en ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con recursos publicos. Julio 16 de 2007

* Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de pravencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestién publica. Julio 12 de 2011

* Ley 715 de 2001. Por medio de la cual se dictan normas organicas en materia de
recursos y competencia de conformidad con los articulos 151, 288, 356, y 357 (acto
legisiativo de 2001) de la constitucion publica y se dictan otras disposiciones para
orgarizar la presentacion de los servicios de educacion y salud entre otros. Diciembre 21
2002

* Ley 2195 de 2022. Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencién y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones.
Ener:» 18 de 2002

* Decreto 4791 de 2008. Por medio del cual se reglamentan parcialmente 11, 12,13y 14

de la ley 715 de 2001, en relacién con el fondo de servicios educativos de los
estakblecimientos educativos estatales. Diciembre 19 de 20.

Aprueba:

CONSEJO DIRECTIVO INSTITUCION EDUCATIVA CASD SIMON BOLIVAR

\RVISEFTVELLA SOCARRAS
cefor y presidente del Congejo Directivo

JOSE 0 ﬂ‘ﬁ‘ﬁu TA SERRANO
Representante gde los docefites ante

? sejo
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BRIV
AZBA MARINA AVILA SUAREZ

Representante de los docentes ante el
Constjo Directivo.

3-04 Wi

C']I OR EDUARDO MARTINEZ MANJARREZ
Repre sentante de la Asociacion de Padres de Familia

Ante ] Consejo Directivo

Andids (baca
ANDRES FELIPE GARCIA ARROYO

Representante de los Estudiantes ante el
Cons¢ jo Directivo

s

DOR'S NI L BEJARANO CORONADO

Representante de los exalumnos ante el
Conse¢ jo Directivo
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ANEXO 1

MANUAL DE CONTRATACION ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO CASD SIMON BOLIVAR
LISTADO DE DOCUMENTOS PARA EL PROCESO Y EXPEDIENTE CONTRACTUAL
RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y/O EXPEDICION DE DOCUMENTOS:

Pagadc r, auxiliar administrativo o quien cumpla perfil equivalente. La revision y aprobacién es responsabilidad del ordenador del
gasto. [l establecimiento educativo podra contratar personal de apoyo para la asesoria, proyeccion o revision idénea de los
documi:ntos de los procesos contractuales.

REGIMEN ESPECIAL: REGLAMENTO HASTA 20
ET.\PAS DEL SMLMV

PIOCESO

CONTRACTUAL | N° DOCUMENTO

SERVICIO BIEN

1 | Existencia de la necesidad en plan anual
de Adquisicion PAA - codificado segun
UNSPSC (Unidad Nations Standard X X
Productos and Services Code). Es un
instrumento para codificacién esténdar.
2 | Existencia de la necesidad en plan anual
de Adquisicion PAA - codificado segln
UNSPSC (Unidad Nations Standard
Productos and Services Code). Es un
instrumento para codificacién estandar.
Documentacion que acredite que la
persona juridica a contratar es la Unica
3 | que puede proveer el bien o el servicio
por ser fitular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de
autor, o por ser su proveedor exclusivo
en el territorio nacional (articulo 2.2.1
,2.1.4,8. del Decreto 1082 de 2015).
4 | Certificacion de no disponibilidad de
personal (Si la necesidad a contratar
aplica a prestacibn de servicios
PRE profesionales o de apoyo a la gestion). X
CONIRACTUAL Puede incorporarse como texto en el
estudio previo
5 | Estudios del Sector y del Mercado X
6 | Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. (CDP) X X
7 | Estudios y Documentos Previos. Matriz
de riesgos
8 | Aviso de convocatoria publica
9 | Elaboracion Proyecto Pliegc de
Condiciones - definicion de requisitos
habilitantes y de evaluacion
10 | Respuesta y Publicacion a
observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones.
11 | Acto administrativo de apertura del
proceso de seleccion
12 | Elaboracién Pliego de Condiciones
13 | Respuesta observaciones al Pliego de
Condiciones
14 | Adendas al Pliego de Condiciones
16 | Designacién Comité Evaluador o Asesor
16 | Audiencia de asignacién de Riesgos /
Aclaracion de pliegos
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17 | Audiencia de Cierre
18 | Solicitud para subsanar documentos X
19 | Acta de cierre
20 | Evaluacion de Ofertas X
21 | Informe de Evaluacién X
22 | Respuesta a observaciones del informe X
de evaluacién de las propuestas
23 | Comunicacion de aceptacion de la oferta
Audiencia piblica de Adjudicacion/
24 | Publicacién/ Resolucién de adjudicacion/
Archivo del proceso si se declara desierto
25 | Designacién del Supervisor X X
26 | Minuta del Contrato X X
27 | Oferta presentada constituye la minuta
de contrato
28 | Registro Presupuestal. (RP). X X
29 | Garantia Unica (en contratos que
superan el 10% de la menor cuantia
- 30 | Aprobacion de Pdlizas.
CON"RACTUAL  ["31 | Acta de Inicio X X
32 | Informes de supervision
33 | Recibido a satisfaccion X X
34 | Aprobacién de facturas y cuentas de X X
cobro
Informe final de supervisién (validacién X X
de todos los aportes al sistema de
35 | seguridad social y parafiscales)
POST 36 | Liquidacién del contrato X
CONIRACTUAL
ACTIVIDAD Verificacion de publicidad de todo el X
PARALELA PARA | 37 | expediente en plataforma SECOP II
TODO EL
PF J2CESO.

Nota: Toda contratacién que supere los 20 SMLMV se sujeta a la ley 80 de 1.993.
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ANEXO 2

MANUAL DE CONTRATACION ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO CASD SIMON BOLIVAR
LISTA DO DE DOCUMENTOS QUE APLICAN A INTERESADOS EN P ROCESOS DE SELECCION

['OCUMENTO
FEQUERIDO

TIPO DE PROVEEDOR

REQUISITOS

PERSONA
NATURAL

PERSONA
JURIDICA

HABILITANTE DE
CONTRATACION |

NORMAS

| RELACIONADAS

E.xistencia y
ripresentacion legal —
¢ (pedido por camara
€3 comercio o por

¢ ‘ganismo que
riconoce su
Fersoneria juridica
(:aso de
corporaciones y entes
rn obligados a la
inscripcién en camara
¢ comercio. Vigencia
r'axima de
€:pedicién 90 dias

Aplica para
proveedores de
bienes o servicios

con

establecimiento de
comercio. El
ejercicio de
actividades
inherentes a
profesiones
liberales no se
considera acto
mercantil.

Persona
natural y
juridica,

considerados
comerciantes y
demas que se
encuentren
obligados a
inscripcion

Art. 13y 23
cédigo de
comercio. ART. 5
L.1150/08
Decreto 0427 de
1996

Fotocopia del
cncumento de
itlentidad del
contratista o
ripresentante legal
¢ la persona juridica

Articulo 5° ley
1150 de 2007,

€ aguridad social.

F ara proponentes
persona natural:

C artificacion de

v nculo activo en el

s stema de seguridad
s.cial, certificado de
a'lliacion y pagos al
d'a para participar en
p'ocesos de
sleccion. Durante la
e zcucion de un

¢ ntrato certificacién
d pagos al sistema
d seguridad social
s bre una base del
4% del valor del

¢ 'ntrato sin que sea
ir ‘erior a la cotizacion
o:ligatoria sobre un
s ilario minimo (mes
vincido para
iridependientes).
Anplican criterios y

re 3las para

¢ asificacion de
trubajador
irdependiente y
c.ncepto de
iridependiente segln
lineamientos de la

Articulo 23 ley
1150 de 2007,
articulo 18 ley
1122 de 2007,
articulo 50 ley
789 de 2002.
Lineamientos de
la UGPP (unidad
de gestion de
pensiones y
parafiscales)
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I/GPP. Vigencia de
uxpedicion: mes
| iictual

ieguridad social y
arafiscal. Persona
Juridica o persona
lnatural que sea
ampleador:
(.ertificacion de paz y
salvo en seguridad
siocial y parafiscales,
fiuscrita por revisor
{iscal o contador
“2gun corresponda.
'/igencia de
iixpedicion: 30 dias

Aplica si la
persona natural
contratista tiene la
calidad de
empleador

I"UT Registro Unica
{libutaria. Verificar
t|ue actividad
ccondmica
corresponda al objeto
c:ontractual. Verificar
1zsponsabilidades
{iibutarias, confrontar
t:on tipo de
{acturacion

Resolucién 0042
de 2020 DIAN.
Resolucion
000040 de marzo
2022 DIAN

tiarantias. No
ubligatorias en
jrocesos inferiores al
0% menor cuantia.
|:xigibles segun
1iormas del manual de
contratacion

La pdliza de
seriedad,
siempre que
sea requerida
en un proceso
de seleccion

Coberturas y
amparos segun
aplique lo
dispuesto en
manual de
contratacién

Articulo 7° ley
1150 de 2007.
Seccién 3 decreto
1082 de 2015

(.ertificado de
iintecedentes
clisciplinarios.
tProcuraduria
tieneral de la
I'epublica). Vigencia
.0 dias.

Ley 190 de 1995

(. ertificado de
iintecedentes

j idiciales RNMC

| epresentante legal,
jrroponente,
c:ontratista

Ley 190 de 1995

I"az y salvo fiscal
(zontraloria general
tle la republica).
‘iigencia 30 dias

Articulo 60 ley
610 de 2000.

(.ertificado de

i habilidades por
tlelitos sexuales
«:ometido a menor de
“ 8 afos

Ley 1918 de julio
12 de 2018.

10

(.ertificado por
iasistencia
tlimentaria

X

X

Ley 2097 de
2021.

11

F‘ormato unico hoja
(/2 vida acompafiado

¢/2 certificaciones

Respecto al
representante
legal y al

Respecto del
personal que
sustenta el

Numeral 3,
articulo 2.2.17.10
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del Decreto 1083

(ixperiencia e personal que equipo en una
doneidad cuando X sustenta el contratacion de 2015
:orresponda equipo en una
oferta
“egistro Unico de
roponentes (RUP)
lo seré requerido
:ara actos
.ontractuales Aplica en procesos | Aplica en
12 | cerivados del contractuales procesos
aglamento interno 20 | superiores al 10% | contractuales Articulo 6° ley
SMLMV aprobado por | de la menor superiores al X 1150 de 2007
.onsejo directivo, en cuantia 10% de la
.bjetos de menor cuantia
ontratacién directa,
|'restacion de
servicios de salud,
«najenacién de
I:ienes del estado,
1dquisicién de
['roductos
/gropecuarios en
liolsa de productos,
uoncesién, contratos
Inferiores al 10% de la
inenor cuantia.
"ligencia: 30 dias de
ixpedicion
13 | Certificado de cuenta
l:ancaria X X NA
Respecto al
representante
(.ertificado de legal y al Art. 8y 9ley 80
14 | inhabilidades e X personal que X de 1993
incompatibilidades sustenta el
equipo en una
oferta
Manual de
t)ferta econdémica contratacién
15 | presentada en institucional.
fzrminos de la X X X Documentos de
i'vitacién(bienes) o la etapa de
s.olicitud (servicios) planeacioén
contractual
Verificacion
RUNT - SOAT,
Y erificacion RUNT - documentos del
{/OAT, documentos conductor y de la
clel conductor y de la empresa de
empresa de X X X transporte (aplica

16

transporte (aplica
j'ara requerimientos
¢l transporte por

¢ alidas pedagégicas y
t/2mas salidas de
e:studiantes ej.
prracticas)

para
requerimientos de
transporte por
salidas
pedagogicas y
demds salidas de
estudiantes ej.
practicas)
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ANIZXO 3 MANUAL DE CONTRATACION INSTITUCION EDUCATIVA CASD SIMON
BOLIVAR

CONTENIDO DE DOCUMENTOS PARA LA ETAPA DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Aplica para adquisiciones de bienes y servicios que se establecen en reglamento de los
20 SMLMV, pueden ser ajustados para procesos de minima cuantia.

Para adquisiciones de bienes y servicios que superen la minima cuantia, el contenido
de ci:da documento de la planeacion contractual hasta la etapa de seleccion del
contratista y adjudicacion del contrato, se orientara por lo dispuesto en el estatuto
gene -al de contratacion

DOCIUMENTO O
CRITERIO DESCRIPCION DEL CONTENIDO

La descripcion sucinta de la necesidad que la institucién educativa pretende
1 satisfacer con la contratacion.

La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del

2 Clasificador de Bienes y Servicios. (naciones unidas. Grupo-segmento-familia-
clase. Sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos)

La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion.
ESTUDIO Las condiciones técnicas exigidas
PREVIO El valor estimado del contrato y su justificacion

El plazo de ejecucién del contrato

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion
El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.
Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion (si aplican)
Cuando se trata de la planeacion contractual para prestacion de servicios se
10 | debe incorporar un subtitulo que aclare que no se dispone en planta de
cargos del talento humano requerido para ese objeto contractual
1 | Presentacion institucional y del documento estudio de sector y mercado
(Cotizaciones), descripcion de la necesidad del bien o servicio

ANALISIS ECONOMICO DEL SECTOR

Wi doaojn|k~|lw
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Econémico

Técnico

2.1 Aspectos Generales del mercado Quien lo produce,
entrega, distribuye.
(para prestacion de
servicios tener
presente aspectos
como idoneidad y
experiencia)

2 Existencias, inventarios
ESTUDIO DE Andlisis de la oferta
SECTORY Historia de
MEF CADO adquisiciones del bien
o servicioen la
2.3 Estudio de la demanda organizacion publica
Como adquieren ese
bien o servicio otras
organizaciones
publicas y privadas
TECNICAS DE ANALISIS DE LA INFORMACION
Usar graficos,
Elaborar una lectura integral y global de la comparaciones,

3 informacién obtenida. estadisticas y demas
instrumentos que se
consideran necesarios

q La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del

Clasificador de Bienes y Servicios
2 Las condiciones técnicas exigidas
AVISO DE 3 El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir,
CON/OCATORIA estructurando formularios si corresponde
OINVITACIONA [ 4 | La modalidad de seleccién que aplique en cada caso
PAR"ICIPAR. 5 | El valory plazo estimado del contrato y su justificacion

6 La forma de acreditar la capacidad juridica.

7 La forma de acreditar la experiencia minima, cuya exigencia es discrecional

de la institucion educativa

8 La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas.

La capacidad financiera minima (si esto es aplicable al proceso) y forma de

9 verificar su cumplimiento cuando no se haga pago contra entrega de la obra,

bien o servicio, cuya exigencia es discrecional del establecimiento educativo

10 | El cronograma del proceso, indicando fecha limite en la cual los interesados

deben presentar su oferta y el lugar y forma de presentacion de la misma.
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ANZXO 4 MANUAL DE CONTRATACION INSTITUCION EDUCATIVA CASD SIMON
BOLIVAR

SUFICIENCIA DE GARANTIAS - SECCION 3 DECRETO 1082 DE 2015

ETAPA COBERTURA SUFICIENCIA
TIEMPO INTERVALOS: BASE MINIMA DE LA
DESDE [ HASTA SDEERRNA
Presentacion de la oferta y hasta Minimo el 10% del valor de la
la aprobacién de la garantia de NO APLICA oferta
cumplimiento.
Precontractial Seriedad Superior a 5.000000 Al menos el 2.5% del valor de la
1.000.000 SMLMV oferta
Si el valor de la oferta es: SMLMV
Superior a 10.000.000 Al menos el 1% del valor de la
5.000000 SMLMV oferta
SMLMV

Superior a 10.000.000. SMLMV

Al menos el 0.5% del valor de la
oferta

Desarrollo
contractual.

Buen manejo y
correcta inversién
anticipo.

Hasta la liquidacion del contrato
y /o amortizacién del anticipo.
Normalmente se expresa como:
"vigencia del contrato y 4 meses
mas" que son de los que se
dispone para la liquidacién
bilateral

Pago anticipado.

Hasta la liquidacién del contrato
vy /o verificacién de cumplimiento
de actividades o entrega de
bienes o servicios contratados.
Normalmente se expresa como:
"vigencia del contrato y 4 meses
mas" que son de los que se
dispone para la liquidacién
bilateral.

NO APLICA

100 % de la suma establecida
como anticipo en dinero o
valorada en caso de especie

100% del monto pagado
anticipado, ya sea en dinero o en
especie

Cumplimiento

Hasta la liquidacién del contrato.
Normalmente se expresa como:
"vigencia del contrato y 4 meses
mads” que son de los que se
dispone para la liquidacién
bilateral.

NO APLICA

Al menos el 10% del valor del
contrato, salvedad: si el contrato
es superior a 1.000.000 de
SMLMV, se aplican reglas de la
seccion 3 -Garantias, del decreto
1082 de 2015

Pago de salarios,
prestaciones
sociales legales e
indemnizaciones
laborales.

Plazo del contrato y 3 afios mas

NO APLICA

No inferior al 5% del valor total
de contrato

Calidad del servicio.

Indeterminado. La organizacidn
plblica establece esta cobertura
en tiempo y valor tomando como
referente el objeto, naturaleza,
valor y obligaciones del contrato

NO APLICA

Indeterminado. La organizacién
ptiblica establece esta cobertura
en tiempo y valor tomando como
referente el objeto, naturaleza,
valor y obligaciones del contrato

Indeterminado. La organizacién
publica establece esta cobertura
en tiempo y valor tomando como

Indeterminado. La organizacion
publica establece esta cobertura
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referente el objeto, naturaleza, en tiempo y valor tomando como
Calidad de los valor y obligaciones del contrato; NO APLICA referente el objeto, naturaleza,
bienes. la garantia minima presunta y los valor y obligaciones del contrato;
vicios ocultos la garantia minima presunta y los
vicios ocultos
1500 SMLMV 200 SMLMV
Mayor a 1500 2.500 SMLMV 300 SMLMV
SMLMV
Mayor a 2.500 | 5.000 SMLMV 400 SMLMV
SMLMV
Responsabilidad Igual al periodo de ejecucion del Mayor 2 5.000 | 10.000 SMLMV 500 SMLMV
civil contrato SMLMV
extracontractual Mayor a 75.000SMLMV | 5%
10.000
SMLMV
5 afios a partir de la fecha de Indeterminada, en pliego de
recibo de la obra. Podria ser condiciones se establece esta
Desarrollo con(ractual | Estabilidad y calidad | inferior previa sustentacién NO APLICA cobertura. Esta en funcién de
Y post contrac :ual. de la obra técnica de un experto. En ningun objeto, naturaleza, valory
caso puede ser inferior a un afio obligaciones del contrato.
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