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MTE BAAMUAL

o contenido dal presente manual fue escrite por Mana lsabel Gil Cspina, asesora pave la
Gestidn Educativa v auiora de varias publicaciones sobre fondos de servicios aducativas v
rnanuales de contratacidn para establacimientos educativos oficiales.

£l texto corresponde 2 una adaptacién de lineamientos del sector puklico, para &l ¢aso
particular de la: institucidn Educativa Muesira Sefiora del Carmen, entidad territorial
Chind -Cérdoba, a quien se otorga el permiso de uso de formatos, contenido y plantillas gue
se incorporan al raanual. Codigo de aprobacion 13376, La autora prohibe [z reproduccion
toral o parcial del contenido de este manual de contratacion v sus anexos, ampoco se
autorizan copias v uso por parte de instituciones educativas, organizaciones o personas
distintas del establecimiento educativo en mengiédn, organizacion que adquirié el derecho del
presente manual.

PRESENTACION DEL MANUAL

Los establecimientas educativos oficiales son organizaciones adscritas aentidades territoriales,
significa gque las normas del sector pdblico aplican al contexto v alcance de las actividades
administrativas de una institucién educativa. En este sentido las reglas de presupuesto piblico,
cantratacidn, contabilidad,control fiscal, entre otras, independienie de la magnitud de cifras del
presupuesto global del establecimiento y de los valores destinados a la adquisicién de hienes o
servicios, estan supeditadas a principios y procedimientos de seleccién cbjetiva en materia
contractual.

El conjunio de principios, procesas, procedimientos, formas para llegar hasta la celebracidn de un
contrato publico, comprendiendo que cualquier adquisicidn de bienes o servicios con recursos
publicos lo es, se compilan en un documento rector de la materia denominado: Manual de
Contratacion. A este manual se incorpera el reglamento de los 20 SMLMY, instrumenta dnico de la
potestad de fos consejos directivos, que tienen la facultad legal para definir reglas propias hasta el
limite indicado

La estructura, diseito vy conformacicn del Manual, precisa conocimiento en materia contractual y de
modo especifico del campo de los fondos de servicios educativos, |a combinacidn de estas dos
dreas, ademds de la consideracién de concepios como los de identidad institucional, presupuesto,
planeacian por proyectos, plan anual de adqguisiciones, entre otros critecios, derivan la integralidad
de un Manual de contratacidn apto para establecimientos educativos.

El presente escrito es un documento técnico competente y apto para orientar las actividades
contractuales deal establecimiento educativo; define reglas, criterios, procedimientos propios

de un manual de contratacion institucional. Este manual incluye ademds el acto
adminisirativo: acuerdo del consejo directivo por el que se adopta.

o
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OBIETIVO DEL MAMUIAL

pefinir v+ adopizi i esiruciurs apia conceptual, metodalégica v procedirmental propia del
manual de coniratacion, para orientar el ejercicio de aoquisicidn de hienas y servicios en el
establecimiento educativo.

MARCO LEGAL

£l manual de contraiacion de una institucidn educativa oficial incorpora:

a. Bl reglamento interno dispuesto por el consejo directivo para los procesos vy
procedimientos para adquisicion de bienes y servicios hasta el limite de los 20 SMLMVY

b. Las reglas de contratacidn estatal aplicables cuando la adguisicion de bienes y servicios
supera los 20 SMLMV

En consideracion de lo expuasto, el marce legal aplicable al presente manual es el siguiente:

- Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.5.3
- Ley 715 de 2001 - articulo 13

- Decreio 4791 de 2008 — articulo 17y 19

- Ley 80 de 1993

- Ley 1150 de 2007

- Ley 1474 de 2011

- Lev 2185 de 2022
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THLG L CORMPONENTE GENERALICADES

JATURALEZA DIL BSTARLICIMIENTS EDUCATIVE, URICACION By LA ESTRUCTRURS
ESTADD ¥ ASPECTOS ADMINISTRATIVOS GENERALES
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Da confarmidad con ef articuie @ de ia ley 735 de 2001, Las insitivciones educativas
esiatales son departamentales, disiritales & municipales. La institucidn Educative
HNuesira Seficra del Carmen se encuentrz adscrita a la eniidad territorial Thintd -
Cordoba; cuenta con reconocimieric de cardcier oficial, segin Resolucion 171 de &

de junio de 2011, proferida por la secretaria de educacion de Chind -Cérdoba.

MISION

La Institucion Educativa Nuestra Sefiora de Carmen afianza su labor en: formar a la
persona de maneéra continua y permanente en los diferentes campos del saber y
proyeccion laboral, orientados por principios y fundamentos gue desarrolfen
competencias en todas las dimensiones del ser, para gue coniribuya en la construccién

de una sociedad mas humana.

WISION

La Institucidn Educativa Nuestra Sefiora del Carmen aspira a posicionarse en la comunidad
Chinuana, como una tnstitucion lider de excelente calidad académica y laboral en la formacidn
de sus educandas, prapiciando conocimientos y el desarrollo de habilidades y destrezas para
ingresar a la educacién superior o a la vida labaral,

VALORES INSTITUCIONALES

LA CONVIVENCIA: es la construccidn de un modelo de relacion enire as personas de la
comunidad, sustentada en ef respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresada en ia
intarrelacidn armoniosa y sin violencia entre [os diferentes actores y estarnentos de la
comunidad INSCARMISTA.

EL RESPETO: es el conocimiento de! valor inherente y los derechos innatos de los individuos

v de Ia sociedad. Estos deben ser reconocidos como el foco central para lograr gue las
personas se compromeatan con su proposito mas elevado en la vida.

LA RESPONSARILIAD: se considera una cualidad y un valor del ser humane. Se trata de una
caracteristica positiva de las personas gue son capaces de comprometerse y actuar de forma

correcta.

LA PUNTUALIDAD: es la disciplina de esiar a tienpo para desemipefial las sbhigacionas. La
puntualidad es fundamentai para conceder a nuesira personalidad, caracter, orden vy
eficacia, de esta manera se asta en condiciones para realizer mas diligencias, desempefar
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rejor 1as actividadas e32olzres, ser roerecedor de confianza, sev rezpetade paca el logro de
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LA SOLIDARIDAD: es une de los valores humanos por excelencia. be define como I

colaboracion enire las personas, un sentimienio que une a las personas sobre todo en |3

it P o R g P S
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vivencia de expaviencias o situacionas di

LA LIBERTAD: es la capacidad que posee el ser humano pars chrar su voluntad v eriterio a le
largo de su vida siendo resnonsable de sus acios,

LA EMPATIA: es |a participacion activa de una parsona en una realidad ajena a ella.

POLITICA DE CALIDAD

La institucidn educativa nuestra sefiora del Carmen con las direcirices del ministerio de
educacion y la normatividad vigente, establece la siguiente politica educativa de calidad:
Ofrecer una propuesta educativa en vivencia y convivencia fundamentada en la vida y los
valores que promueva la formacion y educacién integral, que potencialice las
competencias, habilidades, y destrezas e incremente los niveles de desempefio en fos
estudiantes y colaboradores mediante |a gestion de un equipo humano idéneq, lider, con
visidn de futuro y camprometido con |a prestacion de un servicio educativo de calidad que
garantice la satisfaccion de los usuarios, con eficiencia eficacia, calidad y excelencia en los
procesos y procedimientos institucionales v la optimizacidn de los recursos en el manejo de
la mejora continua

PRINCIPIOS CONTRACTUALES

El presenie Manual de Contratacidén se orientard por los principios del estatuto
contraciual y por los dispuestos en materia especifica para la adquisicién de bienes y
servicios con recursos de los Fondos de servicios educativos, los cuales se presentan a

continuacion:

FONDQS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

LEY 80 DE 1953- ART 23

LEY 715 DE 2001-ARY DECRETOQ 4791 DE 2008 ART
13 17
Transparencia Igualdad Transparencia
Economia Moralidad Econarria
Responsabilidad Imparcialidad Publicidad

s y
113
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Flubbicidad fecponsabiidad

DEFINICION LOS PRINCIFIOS CONTRACTUALES

Transpavencia. biedianie asie princinio se hace viable en el presente manual 2 solucion
de inquistudes de Jos interesades en ur proceso contractuzi ablerto en 2l
establecimiento educative, lgualmerie, fa claridad v precisidn en documentos del
proceso contractual, la definicién de reglas objetivas, justas claras y corpletas que
permitan afrecimientos aptos sobre la astructura de las mirmas comunicaciones v
documentas divulgados oor el establecimiento educativo, 12 exactitud y precisién en
definicién e condiciones de costo v calidad de los bignes, obras v servicios objeto de
un proceso de adquisicion de bienes y servicios.

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

Responsabilidad. En el presente manual, este principio permite: cumplimiento de los
fines de la contratacidn, correcta ejecucion del contrato, proteccion de derechos de las
partes intervinientes, responsabilidad por actuaciones de los intervinientes.

lgualdad. 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
establecimiento educativo, propiciar las mismas condiciones, sin posibilidad de
favorecimiento, A través de este principio se hace viable la determinacién de las mismas
reglas como garantia de oportunidades en un proceso de contratacion.

Se configurard con la definicidn de exigencias y reglas claras desde la planeacion de la
contratacidn, situacion que canstara en el documentao de estudios previos.

Moralidad. la moralidad se refiere 3 [a ruta de lo “correcto”, en el presente manuat el
correcto proceder se prevé, desde la fase precontractual, lo cual sucede en los estudios
previos. En cumplimiento de este principic se asegura cero favorecimientos, en
atencién de cero corrupcion. En virtud de este principio se dispone la puntualizacion de
la necesidad del bien o servicic que se desea adquirir, con la identificacidn de sus
caracteristicas precisas, ausente de criterios de favorecimiento en la ruta de seleccidn.

imparcialidad. Como principio se refiere al poder de la neutralidad, encausar un
proceso de seleccién de un proveedor de bien o sevvicio sin preferencias ¢ amiguismos.
Se relaciona can la transparencia, esa pasikilidad de abrir puertas a la escogencia, “sin
tener elegido al provaedor previamente”. En &l presente manual se dispone la apertura
iransnarente de convocatorias publicas, ausente de factores gue direccionan la
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SEECTIa.

Publicidad. En virmud de 23te principio se cumplen accicnes de anuncio, dindigacion,
difusitn, ¢ informe de todes {as saiividades gue conforman v desarrsllan un process

coniractual entedos sus mornenios, 2 anies (ore), el durante, ol desoués {gost].

asignada por

ar
Cn

Por disoosicidn normetiva, se acoge |z pleiatorma SECCE H o
autcridades compeientes para of cumplimiznio de las acciones descritas en viriud del
principic de publicidad. Todes los documnenios derivados del process cantraciual para
adquisicidn de hienes o servicios en cualguiera de sus fases o etapas {aniss, durante,
después) deben ser publicadas 2n la pleiatorma SECOP NI -alternstiva régimen especial
hasia el limite de los 20 SMLMYV, dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha de
generacion de cada documenio. Cuando una adguisicion de biern o servicie supere tos
208MLMY, la alternativa operativa a seguir en la plataforma SECOP i, debe ser
transaccional para cualquigra de las modalidades del estatuto contractual que apligue.

La publicacién de la convocatoria, en la plataiorma SECOPII sustituye avisos y anuncios,

no obstante, el establecimiento educativo podrd convocar paralelamente la
participacion en procesos confractuales a través de medics Institucionales.

DEFINICIONES

Institucion educativa. “Es un conjunto de personas y hienes promovida por las
autoridades o por particulares, cuya finalidad serd prestar un afio de educacidn
preescolar y nueve grados de educacidn basica como minimo, y la media. Las que no
ofrecen |a totalidad de dichos gradaos se denominardn centros educativos y deberdn
asociarse con otras instituciones con el fin de ofrecer el ciclo de educacidn bésica
completa a los estudiantes. Deberdn contar con iicencia de funcionamiento o
reconocimiento de caracter oficial, disponer de la infraestructura administrativa,
soportes pedagdgicos, planta fisica y medios educativos adecuados. Las instituciones
educativas combinaran los recursos para brindar una educacion de calidad, [a
evaluacidn permanente, el mejoramienta continuo del servicio educativo y los
resultades del aprendizaje, en el marco de su Proyecio Educativo Institucional. Las
instituciones educativas estatales son departamentales, distritales o municipales...”
articule 9 ley 715 de 2001,

Consejo directivo. Es una de las tres instancias del gobierno escolar, siendo las otras
dos el rector y el consejo académico (articulo142 ley 115 de 1994). El consejo directivo
tiene vigencia de un afo, la instalacidn usuzlmente sucede en marzo de cada afie, sus
integrantes son elegidos segin criterios para gobierno escolar; la forma de eleccion es
de conformidad con la dispuesto en la ley 115 de 1994, ef decretn 1860 de 1994 v of
decreto 1075 de 2015 que compila normas del sector educativo.

Estd conformado por el rector, dos represeniantes de los docentes, dos representantes
de los padres de familia, un representante de los estudianies que debe ser del dltimo
grado ofrecido por Iz institucion educativa, un representante de exalumnos y un
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repraseinanie del sector produciivo.

Fondaos de sorvicios educaiives. Son cuentas confables areadas poi 12 12y como un

mecanismo  de pestidn orasupuestal v oge elecucidn de los racurzcs de o

establecimienios educatives esiatales paira 1z adecuada administracida d=2 sus ingrescs
Y pare atender sus gasios de funcicnamienta e inversicn distintos 2 los de parsonal.

tarticulo 2 deareto 4791 de 2008)

Manualk de contratacién. Compendic institucional que incorpora concepios ael Sistama
de gestidn de calidad, define procescs, procedimientss, docurnentas, para 3 gestidn
integral contractual, permitiendo la escogencia ohjetiva de proveedoras de bienes v
sarvicios; es reguerido de conformidad con articule 2.2.1.2.5.3 del Decreia 1082 da
2015 segin e cual rodas las Entidades Estatales deben contar con un rmanual de

contratacidn.,

Reglamento del consejo dirsctive. Instrumenic aprobado por el consejo directivo
institucional, define reglas para adquisicion de bienes y servicios hasta el limite de 20
SMLMV [Art. 17 decreto 4791 de 2008).

Estatuto general de contratacidn puablica. Sé refiere al conjunto de normas que
arientan el gjercicio de planeacion, ejecucién, cierre y finalizacidn de las actividades
contractuales. Aplica en el presente manual en lo respectivo a sus principios y siempre
que una necesidad de bienes o servicios en gl establecimiento educativo superen el
limite de los 20 SMLMV,

Entidad de régimen especial en contratacidn plblica. Se refiere a organizaciones, como
ias instituciones educativas oficiales, que por disposicidn expresa cuentan con
autorizacidn para definir sus reglas propias para el ejercicio contractual hasta el valor
de 20 SMLMV, y en aste caso no estdn scmetidas al estatuto general de contratacion,
disposicion que aplica hasta el limite indicado.

Gestion y expediente coniractual: compendio de tramites para el proceso de
adquisicidn de hienes y servicios. Comprende todos los documentos de los diversos
momentos de la contratacion, a saber: planeacion, seleccidn de proveedares de bienes
y servicios, ejecucién y liquidacién de convenios y contratos. Incluye documentacion de
contratante, oferentes y contratistas.

Convenio. Acuerdo de voluntades, se orienta por lo dispuasto en el texio suscrito y
aceptado por los intervinientes. Se caracteriza por la existencia de una reciprocidad no
necesariamente econdmica y por el esfuerze conjunto para un beneficio comun.

{ontrato. Acuerdo de voluntades que se rige por las cldusulas contractuales, para
efecto de interpretacién en el presente manual, el contrato se caracteriza por la
existencia de una contraprestacion ecandmica a cambio del cumplimiento de un objeto

contractual,

Contratantz. Se refiere al rol que asumea 2l astahlacimianto educative, en cabeza del
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recior, paril designada para 2sia Juncidn en e estabiledinnienio educative,

Contratista. En una relacidn contracival, esie rol corvesponde al provesdor de un bien
O SErVILio,

Flan anwal de adquisiciones -PAA, Instrumento que presenia declaracidn estratégica
de ia institucion educativa v coriernpla la programacicn de le coniraiacidén dei
sstablacimienio educative, catalogada sagdn clasificador de bienes y servizios de
raciones unidas, igualmenie prevé una modalidad o ruia para la adguisicién de bienes
Y Sevicios. '

Froyectos educativos. Son obligaciones institucionales relacionadas con una intencion
normativa, iienen alcance en el forialecimiento de la misidn organizacional, para el caso
de un establecimiento educativa: formar integralmente. En materia de contraiacidn,
los provectos educativos son el insumo y fuente de consideracidn de bienas vy servicics
requeridos para |a actividad y gestidn de compras.

Bien. Articulas tangibles o items intangibles, pueden ser muebles e inmuebles;

satisfacen una necesidad
Servicio. Es una labor ejercida por alguien para satisfaccion de una necesidad

Obra. Combinacidn de bienes y servicios de reparacidn, mantenimiento o construccidn,
gue agregan valor, transforman y mejoran un espacio institucional.

Mener v minima cuantia para el establecimiento educativo. £l concepto de menor
cuantia responde a un intervalo de presupueste anual de una entidad publica, definido
por ley, en particular corresponde a lo dispuesta en el articule 2 de la ley 1150 de 2007,
Para el caso especifico del establecimientio educativo se adopiard como criterio de
menor cuantia el rango que aplica para la entidad territorial Chini -Cordoba. La
minima cuantia se refiere al 10% del valor determinado como menor cuantfa. El valor
de menor y minima cuantia se actualiza en cada vigencia, en funcidn del presupuesto
aprobado en la entidad territorial a la que se encuentra adscrito el establecimiento
educativo.

METODOS PARS CONSERVAR VIGENCIA ¥ ACTUALIZACION DEL MANUAL,
MODIFICACIONES ¥ AJUSTES.

El presente manual de contratacién toma vigencia desde su aprobacidn medianie
acuerdo del consejo directiva, se modificars regularmente con ocasion de dispasiciones
legales que obliguen incorporacion de ajustes en su contenido, situacion que se
presentard come acuerdo para estudio y aprobacién de consejo directive.

= % ~
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CARSCTERIZACICNN

L PROCESD T

JAL EH EL ESTABLECHAENTO EDUCATIVE

Ei establecimients aducative orientara la adquisicitn de bieneas y servicies a gartiv del

cancenio de favorabilidad, entendida este coma la cambinacién de los eriterios precio
o

v calidad para bienes, sustentado en &l estudio de sector y wmercado; pars servicios la

favorabilidad serd comprendida en la cbservancia de la validacidn de capacidad,

idonaidad, talenta,

xperiercia vy competencia segun aspectos establecidos en el

presente manual. Con esta premisa se asegura la proteccidn de intereses institucionales
sin menoscabo del equilibrio contraciual que propenide el equilibrioc de deberes v
derechos entre contratante y contratista. Todos los procesos de escogencia se
adelantaran bajo la modalidad v metodologia que corresponda al cbjeto, cuantia o

situacion pariicular, evidenciando siempre seleccidon abjetiva.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de adquisicion de bienas y servicios se articula al contenido de practicas de
mejoramiento continuo y sistema de gestidn de la calidad; en tal sentido se presenta la
secuencia y ciclo en forma de entradas — salidas, el esguema representa una lectura de

mejoramiento continuo.

Ficha para el proceso

Nombre del proceso

Contratacidn de bienes y servicios con recursos del fondo de

servicios educativos.

Descripcion

Orienta la metodoclogia reglamentaria para obtener bienesy
servicios requerides para el cumplimiento del objeto misional
institucional: Formar integralmente. Ofrecer servicios
educativos con calidad.

Objetivo del proceso

Definir y adoptar la estructura apta conceptual, metodoldgica
y procedimental propia det manual de contraiacion, para
ortentar el ejercicio de adquisicion de bienes y servicios en el
establecimienta educativo, segin formulacidn de la
planeacidn institucionat y en los proyectos educativos.

Responsable

Rector

Destinataro

Comunidad educativa, quienes a traves de los proyectos
educativas incursos en la planeacidon institucional han
justificado sus necesidades de bienas y servicios. Proveedores
de bienes y servicios quienes sumninisiran (o requeride.

Inicio / Tin

El proceso inicia con la planeacién institucional v finaliza con
la ejecucian contractual que deriva el suministro de bienas y
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Servicios

Blanescidn finencers  del  establecimisnto  edurzative:

1
ai
L5
)

provecios educativas, diagnosiico de nagesidades, estruciurs
de  fupcionamiente v operacidn de  la insiftucién,
Mecesidades de hienes v servicios contempladas en el Plan

anual de adguisicionas PAA

Salida ' Gestidn coniracival gue finaliza con |z enivega el bien o
servicio  requeride, derivado de  aplicacidn  de  ruia
procedimental de reglamenta interno del consejo diraciiva ¢
modalicac que corresponda segin sstaiuic general de

contratacion

Indicadores Segtin necesidades establecidas en los proyecios educaiivos
y areas de funcionamiento presupuesial, se formaran grupos
ohieto de adquisicion de bienes vy servicios. Este
procedimianto permitird consclidar y prayectar coniraios por
ftems. Ejemplo: contrato para materiales educativos,
mantenimianta institucional, entre otros.

A. Indicador general de cumplimiento:
Contratos suscritos / contratos programados segun PAA.

B. Indicador de ejecucién, aplica por cada proceso cantractual
que derive la suscripcién y formalizacién de un contrato, asi:
Valor pagado / valor suscrifo.

Registros Cada documento que corresponda a un expediente
contractual. Se considera expedienie contractual toda Iz
documentacion asociada a un proceso de adquisicidn de
bienes y servicios.

Procedimientos -Planeacién financiera y presupuesio - previe a la actividad
asociados contractual.

-Ejecucidn presupuestal v regisiros contables — Durante el
ejercicio y desarrolio de un objeto contractual

-Rendicidn de cuentas: Puede ser paralelo para contratos en
curso. También puede ser posterior a la gestidén contractual
{una vez liquidado los contratos aparecen en refaciones de
periodos rendides con la indicacion de estado “finalizado”}.

LSUARIOS DEL PROCESD

Para efecto del preserie manual se consideran como usuarios todos los interesados del
proceso, en calidad de quienes requieren el bien ¢ servicio ¢ quienes lo oirecen. Se
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clgsifican en internss v exiernos. A caniinuacion, wrna descrncdn de cada grupa,

Iwbernus. Er @sia categoria se encueniran los estudiani:es direcia v altamenta
hepaficiados del process, toda ver que ze propende por iz cziidad de la educscidn,
aungua no aepende direciamente de bienes v servicies si se cansideran estos como
insumos de apove para ef logro de este cometido. 5e consideran también usuarios
internos los docenies, padres de fzmibia, directivos, nersanal de apovo; 2n general [a
comunidad educativa, En el proceso de consolidacién de cifras obienidas de repories v
en ef anélisis de linea de dependencia, la secretaria de educacion del ente tervitorial al
gue se adscribe el establecimienis educaiivo, se considera usuaric interno del process.

Externos. En @3te grupo se encuentran los proponenies, contratisias, organizaciones
interesadas en suscribir alianzas con el establecimiente educativo; igualmenie usuarios
de la informacién generada en la contratacidn, tales come organismos de control

interno, fiscal, social o de sector.

El establecimiento educativo facilita permanente interaccidn con los usuarios a través
de |a plataforma SECOP |I, igualmente de |2 promulgacién de los informes de gestidn en
carteleras, socializacién de reportes, espacios para rendicién de cuenta; asimismo
dispone de todos los mecanismos de ley para atencidn de consuitas, quejas o reclamos
asegurando la oportuna y adecuada respuesta a inquietudes.

ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

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

y post contractual.
PRECOMNTRACTUAL

Se refiere a la etapa que en farma previa dispone los insumos y referentes de andlisis
de lz necesidad del bhien o servicio, igualmente se determina la proyeccidén de los
documentos de preparacion de la seleccidn del proveedor. Son instrumentos de esta
etapa la planeacidn financiera, el presupuesto, los proyectos educativos, el PAA v
documentos coma el estudio previo, el estudio de sector y mercado, la invitacién
{cuando sea requerida), entre oiros. Duranie este proceso los integrantes de la
comunidad educativa manifiestan sus requerimientos de compras a través de la
metodologia de proyectos educatives o instrumento de consulta de necesidades,
sustentando cada solicitud en unos objetivos de drea, proyecto obligatorio ¢ de
desarrclio institucional, Estas elementos de la cadena de valor convertidos a productos
de tipo bien o servicie son el fundamento de los items que conformaran en
consolidacion los rubros del presupuesto anual de inversiones y en detalle los articulos,
productos vy servicios del plan anual de adquisiciones. (PAA). Durante la etapa
precontractual ademas del cumplimiento de actividades relacionadas con la planeacion
da |3 coritratacién, se elaboran documentas del proceso de seleccion que dan forma y
protocolo a la escogencia de proveedor de bien o servicio.
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Se consideran documenios de la etapa praconivacival [os relzcionades en el 2nexs A -

1

coniraciual”; estos aplican egin

“Listade de doonenios para 2l pracess v expedien
e

interns aprobado por el consejo diveniivo o maodalidad respactiva,

reglzmen e

LEOMTRALCTUAL

Curanie lz slaps contraciual se distingue et inicia, elerdizic v gjacucion det objeio
contratada, el seguimiento se havd con fundamenio en la minuis suscriiz.

son docurmentes de esta etapa los dispuesios en el anexo 1 - “Lisiado de dogcumentos
para el proceso y expedienie contractuzl”; esios aplican segdn reglamenio interna
aprobadao par el consgjo direciive o modalidad respeciiva.

POST CONTRACUTAL

Durante esta stapa se prepara la liquidacion del contrate, se revisa la integralidad del
cumplimiento del objeto contractual, este momento es la oportunidad de ajustar y
acordar con el ceniratisia aspecios pendientes de la ejacucion del contrato siesio fuera

necesario.

Son documentos de esta etapa los dispuestos en el anaxo 1 - “Listado de documentos
para el proceso y expadiente contractual”; estos aplican segdn reglamento interno
aprobado por el cansejo directivo ¢ madalidad respectiva.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

{
1

w2
]

'
wd

2.3.1 REGLAMENTQ INTERNO DEL CONSEIO DIRECTIVO

En el presente documento se apropia una articulacién del contenido del
regltamento interno de contratacidn expedido por el consejo directivo, con los

requerimienios de un manual de contratacién.
En el sentido de lo expuesto, el presente manual incorpora:

- Las reglas del consejo directivo para adquisicion de bienes y servicios hasta el
limite de 20 SMLMV (articulo 17 decreto 4791 de Z008) v,

- lLas modalidades del estatuto general de contratacion para adguisiciones de

bienes y servicios que superan esta cuantia.

De mode especifico se considerarn los siguientes criterios:
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Fi REGLAREMTC IMTERMG (ADOLISIIIGN DE BIEMES ¥ SERVICIOS HASTS 20 SMLAY]

CATEGORIA
DE
ADDNSICION

PEOCEDINIEMTD

DOCUMENTOS
REQUERIDOS POR EL
ESTABLECIMIEMTO
EGUCATIVG

SIEMNES

Convocatoriz publica

SERVICIOS

Se auioriza al rector, quien preside el
conseja  directive vy el comité de
contratacion  para  la  escogenciz  de
prestadores de servicios profesionales,
técnicos, tecnoldgicos, o del ejercicio de
oficios, ofrecidos por persona natural o
juridica, siempre que no se disponga del
persanal de planta para atender las
necesidades objeto de requerimiento. En
general [a facultad concedida opera para
todo tipo de servicios; esta aprobacién
aplica previo andlisis del ordenador del
gasto en relacién con criterios de validacidn
de idoneidad y experiencia frente al objeto
requerido, segln referencia gue se presenta
en cuadro seguide a este texto. En todo caso
el rector deberd verificar que las ofertas se
ajusten al presupuesto disponible.

Durante la vigencia de periodos de ley de
garantias, se restringe esta facultad v la
seleccidén  deberd  adelantarse  por
convocatoria publica igual que aplica para
bienes,

SEGUN Arexo 2: “Listado
de documentos gue
aplican a interesados en
procesos de seleccién”
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CRITERIOS DE WALIDATIDMN DE IDONEIDAD ¥ EXPERIENCLA

TIPO OE IDONETLALD EXPERIEMCIA
SERVECIO

Frofesional, Constancias acadérmicas: tituic a. Cectificacion e

tecnoldgico profesional, de iecndlogo, o idenico axperiencia

v [0 segun correspanda @ requerimieniio de relaciornada con 2l

técnico, la necesidad; en drea afin at objeto cbjeto a conivatar,

oficios recuerido. expedida por
Se aceptia comio ideneidad homologada grganizacion publica
la certificacion valida de experiencia o pariicular, en la
minima de dos afos en el desarrolle de que se presic el
actividades acardes al objeto servicio gue se hace
contractual en el nivel académico que constar. Para este
corresponda. Se considera ceriificacidn tipo de certificacidn
valida, la expedida y suscrita por no se  establece
persona competente en organizacidn en limite de tiempo en
donde se presid el servicio profesional, la expedicion.,
tecnolégico 0 técnico (segun b. Constancias de
corresponda) que permita datos de participacién o
verificacion: tamhién copia de los realizacion de
contratos suscritos relacionados con el acciones winculadas
servicio requerido; para este tipo de al objeto a contratar.
certificacion no aplica requisito en Ej. Registros,
relacion con el tiempo de expedicidn. evidencias de
Para la aceptacion de idoneidad productos, contratos
homologada es necesaric ademas de la ejecutados; que
certificacion de experiencia valida, el permitan ser
titulo académico respectivo al nivel que verificados.
corresponda al requerimiente de la
contratacion:  servicio  profesional,
tecnoldgico o técnico.

Oficios v Certificaciones validas de experiencia (labor) asociada al objeto contractual.

servicios Para |a validez de |a certificacion de experiencia aplican los mismos criterios

generales descritos para servicios profesionales, tecnoldgica y técnicos. Gpcional
presentar constancias de cursos.

ADOUISICIONES QUE NG REQUIEREN PROCESO DE SELECCIGN O MODALIDAD

£l consejo directivo, en virtud de la petestad concedida para definir su reglamentao hasta
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&) iimice de o5 26 SMLWY v en considerscidn de normas aspecialas que azogen ER
siguienies nececidades, zutoriza al recior oaEva lzz accones relacionadas con

adejuisicionas rutinarias anuzles que no requieren proceso de seleccidn o roodalidad:

MECERIDAT DOCLIMENTOS REQUERIDOS

Renovacién  de  licencias,  software,
académice, de notas, adrnmnistrativo,
contahle v demds requeridos para a
gestidn escolar.

CEGUR  Anexo 2o “Listada e
documentos que aplican a
interesadas en procesos de seleccion”

Suscrinciones y cuotas anuales,
Renowvacidn de pdlizas y seguros

ARL vy coberiuras para  précticas
estudiantes

Atencidn de gastos financieros No requiere documentacién — se
vilida al corte de cada extracto
bancaric

Servicios de telecomunicaciones: Internet, Factura del corte de prestacidn del

telefonfa  mdvil, televisidn. Servicios servicio,

publicos domiciliarios Para estas adquisiciones se considera

el marco legislativo de las compafiias
prestadoras de estos servicios.

Mota 1. No se registran en el PAA las adquisiciones que no requieren proceso de

seleccion a modalidad.

Nota 2. Los informes de supervision, cuanda apliguen a una situacidn de un contrato
particular suscrito para atencion de las necesidades descritas en este aparte, seran el
fundamento de la renovacién.

Mota 3. Las adquisiciones que se deriven de una renovacion y superen la vigencia fiscal
no serdn objeto de constitucidn de reserva presupuestal. Se registraran como
compromiso de la anualidad en que se origina en valor equivalente al total del contrato,
en materia contable el registic sera como un gasto pagado por anticipado,

REGISTRO DE PROCESOS DERIVADOS DEL REGLAMENTO INTERNO, EN SECOP Ii

Los procesos contractuales asociados a adquisicion de bienes o servicios del
astablecimiento educative, que no superen 20 SMLMY, se registrardn en la plataforma
SECOP Il en la alternativa publicidad dispuesta para  “régimen especial”, en
consecuencia los documentas generados en progrese de las etapas del procese
cortraciual v correspondiantes a un expediente asaciado 3 un iramite de adguisicidn
de bienes v/o servicios, se publicardn en la plataiorma SECOE || dentro los tres dias
siguienies a la expedicidn de cada documento; por tdrminos de crenograma de as
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actividades, =l dempo para publicar podyd sevinferior

2.%.2 SELECCION DE PROVEENGRES A TRAWES NE MODALIDADES DEL ESTATUTO

GEMERAL DE CONTRATACION

Las adauisiciones de hienes v servicios que superen 20 SMLMY, entran en el

alcance de desarrolle de unas las modalidaides del ssiatute general de

contratacion,

Para estas situaciones e uso de |a plataforma SECOP ! debe se iransaccional.

A continnacion, se explican detalles de cada wmodalidad.

MODALIDADES PROCEDIMIENTC
DEL ESTATUTO - DOCUMENTOS
APLICA CLUIANDO:
GENERAL DE DEL EXPEDIENTE
CONTRATACION CONTRACTUAL

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 adguisicidn de

Minima cuantia

hienes y servicios en Grandes Superficies

Para situaciones en las que prima las
caracteristicas técnicas y uniformes del bien
a contratar, las circunstancias de la
contratacion, la cuantia o destinacién del
bien, obra o servicio. Propende procesos
simplificados; es la modalidad pertinente por
las siguientes causales: 1. Adguisicidn o
bienes y servicios de

uniformes y de

Seleccidn

Abreviada o
suministro  de

caracteristicas técnicas
comun utilizacidn. 2. contrataciéon de menor
cuantia. 3. Contratacion de proceso de
licitacion padblica que hayan side declarado
desiertos.

Es posible elegir un contratisia sin recurrir a
una convocatoria publica. Sclo 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 medalidad: 1. suscripcidn de contraios
interadministratives. 2. Cuando no exista

Contratacion
Directa

Segun anaxe 1 -
“Listado de
documentos para
e! procesoy
expediente
contractual”,

Para tienda
virtual, el
proceso se
orienta por o
dispuesto en
plataforma
SECOP Il y guia
raspectiva de
Colombia compra
eficiente - CEE
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pluralidas de oferenies, para esic 22

L]

estudio  de meitado  debe  sustenis
suficienteinente esta situacién. 3. Fara la
presiacidon  de  sewvicios  prolesicnsles,
artisticos o de apoye a la gestion, para esie
cazn el esindin previo debe sustentar
suficieniemente la necesidad e indicar gue se
carece de personal de planta para la
realizacidn  fas  aciividades o acciones
requeridas. 4. Arrendamienic de inmuebles

Mo aplica otra modalidad de seleccidn o
cuando la cuantia del ohjeto a3 ceniratar

Licitacion supera la menotr cuantia. En esta modalidad

Publica se elige la oferta mds favorable de acuerdo Sepin Estatuio
con ponderacion de precio y calidad o General de
relacion precio- calidad. Coniratacion

Se requiere seleccidn para la contratacion de
Concurso de . ,
L los servicios de consultoria y proyectos de
mériios )
arquitectura.

KNOTAS:

1. Para efecio de interpretacién de los conceptos y cifras de menor y minima cuantia, y
en consideracion de la naturaleza del establecimiento educativo adscrito ala entidad
territorial, se asume en el presente manual el limite correspondiente al ente

serritorial certificado

3. Contrato interadministrativo: Son los celebrados entre dos o mas organizaciones

publicas, siempre que los compromisos derivados del mismo tengan relacion directa

con el objeto de la institucion educativa en calidad de ejecutora.

2.3.3 ADQUISICIONES DE BIENES A TRAVES DE TIENDA VIRTUAL ¥ GRANDES
SUPERFICIES

La institucion educativa orientara los procesos de compras en tienda virtual de
conformidad cor lo dispuesto para Ja materia en los manuales y guias de “Colombia
Compra Eficiente”.

En relacidon con compras en grandes superficies, el rector de la institucion educativa
gueda facultado para realizar adquisiciones de bienes en hipermercados, aimacenes de
cadena y establecimientos comerciales considerados grandes superficies. La realizacion
de este tipo de compras reguerira la dermostracidén de favorabilidad de precios,
descuenios o beneficios de la transaccion, mediante los analisis respectivos de estudio

de secior y mercado.
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2.6

Las adguisiciones de bianes a realizarse en esie tipo de ssiablecimienios comercialzs y

gue superen los 20 SMLRY, se ajustaran a lo dispuesio en el estatuio contractuzl,

b

CRATERIDE PARS LA ELOOEERCIE W SELECIIONM

it}

De conformidad con 2! articule 5 de laley 1150 de 2007, en el preseni2 manual incluido
el reglamento de los 20 SMLIMY dispuesio por el consejo directiva, se considera okjeiva
la sefeccién cuands la escogencia se hace sobre el ofrecimiento mas faverable a la
institucion educativa, para evidencia de este proposito: favorabilidad para el
establecimientc educativo, < consideran validos los siguientes criterios:

1. Analisis de capacidad juridica y condiciones de experiencia, capacidad financiera y
de organizacién e ideniidad de los propenentes. Serdn objeto de verificacion de
cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
seleccidn, no otorgan puntaje, si dan criterio de aceptacidn de ofertas. Este analisis
se practica y verifica en las ceriificaciones expedidas por camara de comercio:
Registro Unico de proponentes y certificado de existencia y representacidn legal,
estados financieros, documentos de conformacién de empresa, certificados de
experiencia, segun corresponda a cada situacidn y proyeccién de objeto contractual,
como se indica en el anexo 2 “Listado de documentos que aplican a interesados en

procesos de seleccién”

3. Se considera como la oferta mas favorable aguella que, teniendo en cuenta los
factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada
de los mismos contenida en documentos de la planeacién del proceso contractual o
sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad. Puntualmente, la
favorabilidad para el establecimiento educativo en el presente manual esta
determinada por la concurrencia de los criterios: mejor precio y calidad para las

condiciones establecidas.

3. En las adguisiciones de bienes y servicios de caracterisiicas téenicas uniformes, el
criterio de escogencia v evaluacién serd el menor precio ofrecido.

4. Para seleccion de servicios de consultoria se aplicard los dispuesio en el articulo 5 de
la ley 1150 de 2007

5. Seran subsanables, es decir con opcién de entrega hasta plazo méximo indicado por
el establecimiento educativo, los documentos no entregados por interesados

siempre que estos no oforguen puntaje en un proceso.

CRITERIOS DE EVALUACION EN LAS PROPUESTAS

Con precision y claridad se definiran criierios de aceptacion {requisites habilitantes) y
los frems gque ctorguen puntaje en pracesos de convocsioria pitblica para seleccidn de

proveedores de bienes o servicios.

La invitacién pubfica v los pliegos de condiciones (si corresponde a un proceso de
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selaceidn) oue <e generen para ung deierminada celeccian de blenes y servicics,
ectablecersn en subtitulo respeciive al contenido del documento los criterios de
aceptacion, subsanabilidad, cronograras, plazos, critevios v fichas iécnicas de lag

propuestas, evaluacion, v deras trdmites asociados a la transparenie escogencia.

En iodo case los aspecios a evaluar se determinaradn con sujecidn 2 1as lingamienios

aormativos dishuestos para ssie propdsito.

PLAMN ANLIAL DE ADGLSICIONED PAR

La prevision de necesidades de bienes y servicios se registrara de conformidad cor los
carnpos: eodigo, valor, fuente de los recursos, modalidad de contratacion, tiempo
astimado para el contrato entre otros aspectos cue se contemplan en el formato
denominado PAA (plan anual de adquisiciones). La codificacion para emplear en esie
instrumento corresponde a la metodologia dispuesta en el “Clasificador de Bienes y
Servicios de Naciones Unidas - UNSPSC The United Mations Standar Producis and
Services Code — El c6digo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas”.

El PAA se registrara en el SECOP 1l antes del 31 de enero de cada vigencia y se ajustara
cada que se requiera su modificacion.

El plan anual de adguisiciones PAA, en el manual de contratacion institucional, es un
instrumento de planeacién contractual refevarte porque:

- Cumple con un requisito en la esiructura de los procedimientos de seleccion (art, 30
ley 80 de 1993)

- Permite el registro de su informacién en la plataforma SECOP I, con lo cual se da
tramite a uno de los requisitos para cualguier proceso de seleccion

- rFacilita la identificacion de bienes y servicios a través de asignacidn de codigos
respectivos para cada item asociade a cada solicitud, con ello se reconoce la
descripcion de la necesidad en un estudio previo.

- Aporta datos para la programacidn de la contratacion, las modalidades que
corresponden y los requerimientos mensualizados de caja

- Proporciona informacién sobre procesos de programacion y planeacion de fa
contratacion, datos Gtiles para el ordenador del gasto quien aprueba el plan anual

de adquisiciones.

Se autoriza al rector del establecimiento educativo para todas las modificaciones
requeridas en el PAA, por motivos como nuevas necesidades, liberacién de valores v
ajustes de informacién en renglones del instrumento, reclasificacion de conceptos y
demas gue afecten esta herramienta de la planeacién contractual, entre otros.

E} recior informaré los ajustes cumplidos en el formato, en la sesidn de consejo divectivo
siguiente al cambio. Las modificaciones efeciuadas se cargaran dentro del respectivo

mes en la plataforma SECOP (.
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SCUEARR TR RECSERIGS & IMTERESADOS BN PRESENTAR PROPUE

Segtn el corgenido v alcance de los docuimentos gue susienian ta etapa de planeaciin
de |a coniratacidn, de manera especifica en el iexio de estudios previos, invitacion
publica, pliegos de condiciones {si se corresponden a un proceso), se indicarad en iodo

irdmiie de selzccion para bienes v servicios 1os siguiantes aspecios!

Modalidad que correspenda al proceso da seleccidn o referencia de aplicacion de

reglamento internc hasta el limite de los Z0SMERMY
- Contenide de las propuestas

- Renuisitos de presentacion de las ofertas, aclarando sila documentacion solicitada

otorza puniaje o criteric de aceptacion
- Plazos de presentacion de las propuestas
- Criterios de avaluacion y desempaie
- Reglas de subsanabilidad

Se considera requisito habilitanie aquel que se refiere a la capacidad especifica del
potencial contratista en materia de experiencia, organizacion, componente juridico,
analisis financiero y de desarrollo del objeto contractual previsto; demostrable por los
interesados en un procese de contratacion. Estos requisitos se establecen en funcion
del riesgo, analisis de sector, objeto, plazo y valor del contrato.

Fn cada proceso de convocatoria ptiblica, a invitacion para la presentacidn de ofertasy
propuestas y los pliegos de condiciones si correspondan a modalidades que vinculen
estos documentos, indicardn con precision la lista de chegqueo que relacione
documentos habilitantes y 10s que otorguen puntaje para la seleccion.

£} Anexo 21 “Listado de documentos gue aplican a interesados en procesos de seleccion”
exhibe de modo general los documentos requeridos a interesados en presentar ofertas.
En el mismo instrumento se indica vigencia del documento requerido, si aplica para
persona natural o juridica y si se considera habilitante (al momento de presentacion de
la oferta) o se presentaria para la contratacion, de lo cual se infiere gue procede una
vaz se es elegido contratista.

La institucion educativa podra requerir otros documentos propios de cada modalidad
especifica de seleccidn.

La documentacion requerida para personas juridicas se solicita con respecto al
representante legal, ya que la personalidad juridica carece de la capacidad para ejercer
deberes y derechos, por esto actian por intermedio de sus representanies.

DOCUMENTACION REGUERIGA EN EJERCICIO DL UN CONTRATO

Los documentos asociados a la ejecucién del contrato serdn establecidos en la
respectiva minuia, de modo general se vinculan al conttatista los requeridos para el
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romenio del page oo faciura o docuwmento eguivalenie segin corresponds 2l
régimar tributario del contratista, seguridad social sobre Iz kaze que aplique, Informes

de avarce, respuesia a comunicaciones, entra oiros.

SUPERVISION, INTERVEMTORIA ¥ SEGUMRMIENTS DE CONTRATOS

£l seguirniente técnice, cperative v financiero de cada conirats suscriio sevd propio de
la supervision ejercida por ¢l rector o guian esie sJelegue. El recior podra conformar
2quipos de apoyn a la supervisién. Todos fos conitratos requerirdn de supervision, pero

nao de inferventoria.

Las actividades de lz interventorfa requerirdn idoneidad particular abtenida de la
férmula: conocimiento del tema objete del contrate, experiencia en el area, experticia
en especifico de cada asunto contractual; significa un perfil adecuade para cada

conirato.

En el presente manual se acoge la diferenciacion que se establece para las funciones de
supervision e interventoria en el articulo 83 de |z ley 1474 de 2011, a saber: “Con el fin
de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion vy de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades
publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda. La
supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, v
juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision,
la entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacién de servicios que sean requeridos.

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

Por regla general, no serdn concurrenies en relacién 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 demads quedaran a
cargo de la entidad a través del supervisor. El conirato de Intervenioria sera supervisado

divectamente por la institucidn educativa.

La gestion de interventoria serd obligatoria en ios contratos de obra piblica cue
hubieran sido contraiados a través de licitaciones publicas (numeral 1 art. 32 Ley 80 de
1693), no ohstante, la institucién educativa definira en estudios previos de contratos
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gue superen el limite de vnenor cuaniia, independiente de la maodalidzd gue apligue
cuales requierzn de intervenioria.

Coando ses necesaria la contratacion de intervenioria, la seleccidon de esia debe
adelantarse para un conirato de consulioria en forma alierna al proceso para suscribir
2l coniraic de obva o el gue requiera 1z interventoriz, con el fin de que inizian
conjuniaments su ejecucidn,

Serdn deberes generales de supervisares ¢ interveniores:

1, E} seguimiento al sjercicio del cumplimiento cbligacional por la eniidad

contratante sobre las obligaciornies a cargo del contratista.

2. La solicitud de informes, aclaraciones y explicaciones sobre ¢l desarrollo de Iz

ejecurion contraciual,

w

Mantener informada a la entidad coniratante de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesge el cumplimienio del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente. El incumplimiento de este debe ser considerado falta
disciplinaria.

4. Coordinar la comunicacion, 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 liberacion de saldos cuando se derivan de una liquidacion de un

contraio

2. Adelantar métodos de solucion de controversias si estas se presentan

§. Preparar informe final del contrato

10. Iniciar tramite de incumplimiento contractual (si se diera en desarrollo de un
contrato). Remitiv 2 proceso sancionatorio o de multas si esto correspondiera.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS Y CONFLICTOS DERIVADOS DEL PROCESC DE
CONTRATACION

1 os conflictos generados durante 1z ejecucién de un contrato serdn atendidos por la
supervision a través de comunicaciones escritas gue referiran los asunios que deban
resolverse por algunos de los intervinientes en el conirato, propendiendo v facilitando
acuerdos en procura del logro del objeto contractual, el propadsito de este seguimiento

es el de evitar un probable incumplimiento.

Para las situaciones en 1as que el supervisor y/o interventor determine que i contratisia
se encuenira en presunto incumplimiento d2 sus compromisos acordados en un
contrato, deberd sclicitarle por escrito explicacién suficieniemente motivada de las
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razenes o causas del presunio incuraplimienic v expresar en esta comunicacion de

forma concreta v clara un llasnade pata la entrega y/o culminacion de lo paciade.

Cuands se constate que las razones expuestas por el contratisia no son ArgUImenio
vilido v suficiente gue sustenie el incumpliriento, igualmenie que se verifigue gque
asins Motivos no son vinculados a hechos de fuerza mavor o caso foriuiio, y se evidencia
fue se trata de una conducta negligente, el supervisor deberd prepara informe con
solvencia de argumenios y pruebas para dar inicio adminisirativo sancionakorio a gque
hava lugar, bien zea para imposicién de mulias, sancicnes vy declaratorias de
incumplimientn gue procadan. Ei procediriento se adelantard de confurmidad con o

dispuesio en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011

En cada minuta de contrato suscrita se dejard una cldusula que mencione este procese
para solucidn de conflictos y controvessias, con lo cual se entenderd gue con la
suscripcion del contraio el contratista esta informado v acepta.

LIGUIDACION DE LOS CONTRATOS

La liquidacién de los contratos se adelantaré de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 13 de la ley 1150 de 2007, esta podra ser de mutuo acuerdo dentro def término
establecido en la minuta o documentos de planeacién de fa gestion contractual que
hagan parte del contraio. De no existir un datoc de tiempo para la liguidacion del
contrato, se procederd con la proyeccion de acta dentro de los cuatro {4) meses
siguientes a la fecha de terminacién del contrato.

Este proceso se adelantara mediante suscripcién de acta de liguidacion, la proyeccion
de esta es una actividad del supervisor del contraio o de la interventoria si aplica para

un respectivo proceso contractual.

Para el trémite de elaboracién v suscripcion del acta de liquidacidn se requieren los

siguientes documentos:

- Informe final de supervisién o interventoria {incluir referencia de verificacion de
pagos al dia de seguridad social, parafiscales y demas gue correspondan)

- Relacién de pagos.
La liquidacién podra ser:
_ Bilateral: esta se refiere al acuerdo de voluntades que confluyeron inicialmente en

la suscripcion de! contrato, para establecer en el acta de liquidacion el estado final
de fa ejecucion def ohjeto contractual y las obligaciones derivadas de este.

- Unilateral: esta opcidn procede si el contratista no se presenta para fa liguidacion
previa notificacién o convocatoria que le haga la institucion educativa, o las paries
no llegan a un acuerdo del contenido del acta, en este caso el establecimienio
educativo tiene la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos {2)
meses siguientes a la fecha de terminacién del contraice.
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5i superade el plazo mencionads para la liguidacion bilateral o wnilateral, no se hublese
suscrito el acta, la misma podra ser reslizada en cualquier tiempe dentro de los dos [
afios siguienies all vencimiento de los términas referidos para liquidacion bilateral o

untlareral
SEGUIRIENTC ¥ ACTIVIDADRES POST COMTRACTUALES

Una vez liguidads el conirato, el supervisor a iravés del perfil designado para regisiro
en SECOP |, deba:

- Publicar docurnentos respeciivos y asociados a la liquidacion

- ldentificar saldos a fiberar & informar & la pagaduria institucional para respaciivo

tramite presupuestal y de ajusie a plan anual de adquisiciones

78} Ingtiiucion Educaiiva Muesira Sefiora del Garmnen Chinid -Cordoba



CARITULG 5. COMEPETENCIAS EM LE SESTION COMTRATTUAL ¥ COMITES

LI P,

COMPETEMUCIAS DEL COMNTRATAMTE

Se considers competencia del rector, gquien actia en calidad de coniratanie, la
orientacién v direccion de la etapa de planeacion de la gestidn coniractual a traves de
la metodologia de proyecios educativos, diagndstico v consulta de necesidades de
funcionarmiento , como métodos que vizhilizan la participacidn de la cornunidad para la
_ exposicidon de necesidades de bienes v servicios: insumas de elabaracion del plan anual
de adguisiciones PAA, acuerdo de presupuesto institucional, flujo de caja v plan

operativo anual de inversiones.

Es facultad exclusiva del rector, orientar el proceso de seleccidn para adquisicién de
bienes ¢ servicios segun los criterios establecidos en el presente manual por
lineamientos dispuestos para reglamento de los 20 SMLMV o a través de fa modalidad
gue corresponda al objeto o cuantia, y suscribir la minuta contractual o convenio que

se derive.

lgualmente es competencia del rector institucional adelaniar procesos, suscribir actos
de uso de espacios o bienes y convenios asociados a objetos contractuales que generan
derechos o ingresos para el establecimiento educativo. Este tipe de operaciones se
adelantara con el procedimiento que corresponda al convenio o contrato a suscribir, en
su defecto con el tramite indicado en documento(s) de analisis de cada caso particular.

De forma general se autoriza al rector para suscribir todo tipo de contratos y convenios
que deriven obligaciones ¢ derechos en el establecimiento educative.

La capacidad para contratar esta dada a quien representa al establecimiento educativo?,
v podra ser delegado, pero, la cesion de la facultad para el proceso contractual no exime
al representante de la responsabilidad,

1 |a representacidn que el rector ejerce del establecimiento educativo no retine las caracteristicas de
“representacién legal”, el efecio de representacion se limita a la presencialidad ante autoridades
educativas y comunidad escolar. Numeral 10.3 articulo 10 ley 715 de 2001,

La representacién legal es la potestad conferida o asumida en funcidn del cargo de una persona para
actuar en nombre de la organizacion, solo bajo la representacion legal se tiene el poder para asumir
con plenitud obligaciones y exigir derechos del ente que se representa. En los esiablecimientos
educativos el rector ardenador del gasto del fondo de servicios educativos inherente a la existencia del
establecimiento educativo no es ordenador del gasto de la némina y personal, ni dispone de la
infraestructura, bienes v patrimonio; son funciones especificas del propietario del establecimiento
educaiive, a saber, ente territorial certificado. En consecuencis, 'a representacién legal es del poder
ejecutive que corresponda al nivel de ente rerritorial certificado en el que se inscribe |z institucion

educativa.
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a5, de canformidad con el numerzl 10.3 del articuls 10 de

5 nsiiyciones aducatiy

la ley 715 de 2001, corresponde al recior insiitucional representar al enie de edusacion

publica, asimismo v para los fines especificos de coniraiacion el aumeral 4 del artlcule
& del decreto 4791 de 2008, esta funcidn se comprende comao responsabilidad del rector
o direcior rural.

Zs igualmientz competencis del rector efecivar mediznie supervision directa o delegads
la inspeccién de cumplimiento del objeto contratado. En los casos en gue por
disposicidn legal se requiers, se contratara fa interventoria respeciiva.

Finalmente corresponde al representante del establecimiento educative, liguidar fos
CONRTratos suscriios.

En todo caso &l rector, para efectos de la gestion contraciual, procederd con previa
verificacion de cumplimiento de los requisitos presupuestales, de seleccidn,
contratacién, tesoreriay contables requeridos para la celebracion de contratos en todas
las formas previstas en el presente manual.

A manera de sintesis, en relacion con el presente manual de contratacion, son

competencia del rector las siguientes acciones:

. Orientar la planeacion de la gestidn contractual, de modo gue sea objetiva vy
concordante al PE! la determinacidn de adquisiciones de bienes y servicios.

|

Adelantar seleccion objetiva del proveedor del bien o servicio segun reglamento
internc expedido por el consejo directivo o modalidad que corresponda a objeto y
cuantia: asimismo suscribir los documentos contractuales y minutas derivadas.

R

W

Efectuar seguimiento al objeto contractual a través de supervision operativa, técnica

y financiera.
4, Liquidar los documentos contractuales suscritos.

S. Verificar en la gestion contraciual cumplimienio paralelo de requisitos
presupuestales, de seleccién, tesoreria, contables, aplicar buenas précticas y

medidas anticorrupcidn.

6. Suscribir acuerdos, convenios, contratos que se deriven de la gestion contractual en
materia de adquisicién de bienes y servicios o de operaciones que generen derechos

C ingresos.

COMPETENCIAS DEL CONTRATISTA: PROVEEDOR DE BIENES Y SERVICIOS

En el presente manual de contratacién, la primera compeiencia que se establece al
contratisia esta relacionada con un requisito respectivo 3 la capacidad juridica y
autedeclaracidn de manifestacion de ausencia de impedimentos para suscribir el
documento contractual, en este sentido se presume que el coniratista es apto, habil y
competente pars desarrollar el objeto contractual porque unilateralmente daclara no
estar incurso en inhabilidad e incompatibilidad, en lo que se presume buena fe.
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3.4

Fn segunde lugar, s2rd compeiencia del contratista el cumplimiznio del objeio

bt ]
contractual en fa forma, tiempe, condiciones v lugar que describa el docurrenteo suseriio
Igualmenie se obliga a la presentacion de documenios aue evidencien el cumplimiento,
cobros, aportes al sistema de seguridad social y paraifiscales, informes de avance,
respuestas @ solicitudes, documentos contables regueridos v atencidn de solicitudes

efecivadas por el coniratanie.

COMPETEMLIAS DEL CONSEN DMRECTIVO

Ert velacion con el manual de coniratacion, es competencia del conszjo diveciivo del

establecimiento educalivo:

1. Definir reglas y nyocedimientos para adguisicion de hienas y servicios hasta el limite
de 20 SMLMV, aspecto que fue protocolizado en el subtitulo “procedimiento para la
seleccidn de proveedores de bienes v servicios: Reglamenio interno del consgjo
directivo” de este documento

2. Autorizar adquisiciones de bienes y servicios a través de |a aprobacién del PAA

3. Aprobar el contenido del manual de contratacion institucional, incluido el
reglamento interno de 20 SMEMV v los procedimientos asociados a2 modalidades de
estatuto contractual, cuando corresponda

4. Aprobar el acto administrative que adopta el manual

5. Ejercer el control social a partir de la solicitud de informes sobie la contratacion y
adquisiciones
6. Verificar Ja presentacion de los reportes de datos con la periodicidad indicada en el

decreto 4781 de 2008 v demas normas de sistemas de informacidn, conrelacion ala
gestién contractual

7. Participar en las etapas del proceso que convoguen su accion directa como instancia
normativa del establecimienio educativo o por delegacion en unc de sus

integrantes.

COMPETENCIAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Corresponde a la comunidad educativa, expresar oportunamente las necesidades de
bienes y servicios mediante accién de participacién que se dara como respuesta a la
convocatoria de formulacion de los proyectos educativos o diagndstico para area de
funcionamiento y administrativa; igualmente, asistir a los espacios de socializacion y
audtencias a que sea invitada para conocer los respectivos inforrmes de gestion; por
nltimo, es deber de la comunidad educativa propender, mediante acciones de
participacion v control social, el debido procese de toda la gestion contraciual,

COMPETENCIAS DE LA SECRETAR[A DE EDUCACION DEL ENTE TERRITORIAL
CERTIFICADD



]
-
Y
=
o
T

Loz estaldecimienios educsiivos oficiales son dependancias de la secret

educacién del respeciive enie terriiovial ceriificado. Auncue exisie una autonoimia
institucional conferida por ta Ley General de Educacion 138 de 1834, su alcance e3
pedagdgico y académico; la antonomia adminisiraiiva, patrimonial y finandiera de ia
instirucién educativa ne es caracterisiica de operacion va gue ial condicidn es del enie
rerritorial 2t que se adscribe la organizacion educativa. Por lo expuesio v en relacion con

al presente manual, corresponde & la secretaria de educacion:

a. Pronunciarse siexiste adversidad de criterios en 2l vaaniual de contraiacisdn aprobade

por ei consejo directivo.

b, Corresponde ala secretaria de educacion emitiv respuesta 2 comunicacion gue se
deriva luego de radicar copia del presente manual, en la cual se solicita
recormendacion, sugerencia de ajuste 0 correccidn, si esta accidn fuera necesaria.

Asesorar, orientar y asistir técnica v juridicamente al establecimiento educativo para
las modalidades de seleccion que por su complejidad precisen acompafariento;
efectuar seguimiento y monitoreo al uso de los recursos a través de la revision de la

_f‘!

gestion contractual.

2.6 COMITE DE CONTRATACION

Estard conformado por los integrantes del consejo divectivo, quienes a partir de la
aprobacién gue hacen del Plan Anual de Adguisiciones — PAA, de las reglas y
procedimientos del reglamento interno de los 20 SMLMV o de la modalidad gue
corresponda, autorizan al rector del establecimiento educativo para la realizacion de los
contratos y el ejercicio de procesos contractuales descritos en el presente manual. El
comité de contratacién se homologa al requerimiento de comité de compras,

El rector preside este comité, y serd responsable de publicar relacion de contratos
suscritos al corte de cada res dentro de los 5 dias habiles siguientes, en carielera .
|nst4tucronéT_o pagina._ web Igualmente es responsable de informar al comité
contracwal {consejo dlrectlvo} las modificaciones efectuadas en el PAA, por motivo de

atencion o inclusitn de necesidades no previstas inicialmente,

3.7 DELEGACION PARA CONTRATAR

Es competencia exclusiva del rector adelantar fa gestion contractual, suscribir convenios,
contratos derivados de la adquisicién de bienes y servicio; igualmente todas las formas
contractuales que generen derechos

L
]

DEFINICION DE DEPENDENCIAS PARA LA CONTRATACION Y RESPONSABLES

La institucién educativa se caracteriza por ser una organizacion dispuesta para la
prestacién de un servicio pahlico: Educacién. Carece de estructuras y dependencias

para asuntos administrativos, sus esquemas basicos estan dados por una planta de
cargos conformada por maestros vinculados y directivos docentes, personal dispuesto
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3.10

para la misién académica v pedagégica. En la estvueciura adrainisirativa, se dispane de
personal auxiliar v adminisirative con funciones de pagaduria. Debido a lo expussio la

dependencia definida para liderar y coordinar la gestion coniractual &3 Ja recioria.

Fl ordenador del gasto v el perfil auxiliar designado con funciones de pagaduria seran
loz responsables de la proveccién de los documentos del expediente contractual que
astén a cargo del establecimiento educativo; el contraiisia es el responsable de los
documentes de su alcance v que en un proceso integren el expediente contractual, en
todo caso el pagador es 2| epcargado de solicitar, verificar y validar la informacion
suministrada por oferenies o contratitas. Eb rector queds autorizade para la
contraiacién de servicios requeridos como soporte de la actividad y gestidn contractual,
para lo cual se orientaré por Jo dispuesio en el reglamento definido hasia el limite de
20 SMLMY, para la seleccion de contratistas de servicios personales.

Para el contenido minimo de cada documents gue integran la gestién coniractual, se
adopta el lineamienio ofrecido por la Agencia Colombia Compra Eficiente CCE, cuando
existe gufa, en caso contrario e texto de cada documento serd ajustado a ja indicacion

normativa que exisia para el mismo.

CONTENIDO MINIMO ¥ PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA PLANEACION
CONTRACTUAL
Corresponde al perfil adminisirative con funciones de pagaduria proyectar los

documentos gue sustentan la etapa de la planeacion de la contratacion, y al rector
sxe 3 "Contenide de documentos para la etapa de

aprobar su contenido. Eb 2y
planeacién de fa contratacion”, expone listado y contenido de estos documentos.

Documentos come la minuta contractual, acta de inicio, informes de supervision y
seguimiento, acta de liquidacién, se orientaran en contenido por lo que aplique para

cada tipo en el sector publico en general.

TIPS DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS

El estatuto contractual, ley 80 de 1993, consagra como clases de contraios los
siguientes: obra, consultoria, prestacion de servicios, cencesion, fiducia publica v
encargo fiduciario; no obstante la institucion educativa en el cumplimiento de su
cometido podra celebrar otros contenidos en el codigo de comercio, como el de
suministro; codigo civil, como el de arrendamiento y demds requeridos para garantizar
el objeto misional, gue no estén expresamente considerados en su régimen especifico
de establecimiento educativo o de sector publico.

Los rcontratos estatales se perfeccionan con el escrito contentivo del acuerdo de
voluntades sobre el ohjeto v la contraprestacion, segin lo seiiala el ariiculo 41 de la ley
20 de 1993,

A continuacion, se definen algunas formas coniractuales con probabilidad de ccurrencia

an el establecimiento educativo:
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Conbrato de obia: Se celebran para construccidn, insialacidn v en general para i3
realizacién de cualguier otro irabajc que implique creacidn material de un bien o
transformacion estruciural sobre bienes inmuebiles, independienie de la modalidad de
ejecucion y pago. En los contraios de obra que hayan sido celebrados como resulizdo
de un proceso de licitacidn o concurso pablico, la interventoria deberd ser contratada
con una persona independientz de la entidad contraianfe v del contraiisia, guien
responderd por los hechos y omisiones que le fueren imputables en los términos
previstos en el ariiculo 53 de la ley 80 de 1992. Una obra precisa transformacion de
infraestruciura v planta fisica, por rat razon, todo contrate de obra debe estar avalads
por los estudios técnicos, de disefio, resistencia v demas que correspondan a cada
sitwacién particular. lgualmente, por licencias de construccion, ambientales, permisos
de planeacién municipal, vistos buenos de viabilidad y demas gue sirvan como evidencia
de debido proceso en la gestién de la obra objeto del contraic.

Contrato de consultoriz: Son contratos de consultoria los gue celebren las entidades
estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectes de inversion,
estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asl como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervisién.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria,
asesorfa, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de
disefios, planos, anteproyectos y proyecios.

Contrato de prestacion de servicios: Son los que celebren [as entidades estatales para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion y funcionamiento de la
entidad, incluye actividades de elaboracion de bienes que se instalan o incorporan para
el mejoramiento de espacios y ambientes de aprendizaje, mantenimiento vy
reparaciones. Fstos contratos sélo pedran celebrarse con personas naturales o juridicas
cuando dichas actividades no pueden realizarse con personal de planta o requieran

conocimientos especializados.

En ninglin caso estos contratos generan refacién 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
otargar a una persona llamada concesionario |a prestacion, operacion, explotacion,
organizacién o gestién, total o parcial, de un servicio publico, o la construccion,
explotacion o conservacion total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o
uso publico; asi como todas aquelias actividades necesarias para la adecuada prestacidn
o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo 2
vigilancia y control de la entidad concedente, & cambio de una remuneracion gue puede
consistir en derechos, tarifas, tasas, velorizacidn, o en la participacidn que se le otorgue
en la explotacion del bien, o en una suma periddica, Unica o porcentual y, en general,
en cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden. Laconcesidn
tiene en su alcance actividades de gestidn y administracidn entre otros.
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Lz forma e concesidn serd aplicada por el esiablecimiento educaiive para la

suseripeidn de coniratos por wiilizacion de espacios fisicos otorgados para la realizacion

de obietes contracivales que correspondan a la definicion de una concesion, er

particular cuando exisia reciprocidad o contraprestacion econdinica, dado gue ng s

iy

trata de un arrendamiento, pues 13 institucion educativa no es propietaria ded espacia.

Si Iz yiilizacidn de uin bien o espacio ne se ajusia a un motivo de concesidn, perc genara
un ingreso, se suscribird convenio de uso de condformidad con el reglarmento que para

2l asunic expida el consejo directive.

Bajo la figura de concesion se suscribira el objeto correspendienie a la atencidn de
alimentacién MG FAE, en espacio dispueste para cafeteria escalar.

Contrato de suministro: Su significado se encuentra en el articulo 968 del Cadigo de
Comercio, el cual define como: “aguel conirato por el cual una parie se obliga, a cambio
de una conkraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente,
prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios”. Esie contraio es de
ejecucién sucesiva y los pagos coinciden can la demanda que de la entrega de los bienes
o servicios haga el consuridor, suministrade o beneficiario gue se denomina entidad

astaial contratante.

Contrato de arrendamiente: El cédigo civil define el arrendamiento comao "un contrato
en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa,
0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra ¢

servicio un precio determinado”.

Para ¢l caso de la institucién educativa, este tipo de contrato podra emplearse en forma
clara cuando sea el ente territorial propietario de la infraestructura educativa el que
interviene en la operacién a titulo de arrendador, pues debe realizarse directamente
entre duefio del bien mueble o inmueble e inieresade en tomarlo en arrendamiento.
Por delegacién expresa de la autoridad competente mediante constancia en respectivo
acto administrativo, el rector o divector rural podra suscribir este tipo de contrato en

condicidn de arrendador.

Cuando por motive de garantia de la prestacion del servicio, se requiera para el correcto
funcionamiento del establecimiento educativo, la suscripcidn de un contrato de
arrendamiento, siendo la institucion educativa “arrendataria”, el consejo directivo
autoriza al rector para la respectiva suscripeion de este contrato, previa verificacion de
requisitos presupuestales y sin que en ningun caso se supere Ja vigencia fiscal

respectiva.

Contrato de compraventa: L2 definicién de este tipo de contrato se encuentra
consagrada en el articule 1849 del cédigo civil, en donde se conceptualiza asi: “La
compraventa es un contraic en que una de las partes se cbliga a dar una cosa y |2 otra
a pagarla en dinero. Aquélla se dice vender v ésta comprar. El dinero que & comprador

da por la cosa vendida se llama precio”
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Servicios piblicos domiciliarios

De conformaidad con el articuls 1 de la ey 142 de 1994, se consideran servicios pliblicos
domiciliarios, el de acneductn, alcantarillado, asec, enargia elécirica, disiribucicn de gas
cornbustible, ieleforia fija pablica basica conmuiada v [a ielefonia locat movil en el
seclor rural.

El corisejo diveciivo del esiablecimiento educativo auteriza al recior para el pago de la
factura asociada al recibo de los servicios pitlicos domiciliarios mencionados,

Eir materia contraciual, los lineamientas normatives vineulados a ley 142 e 14994
indican que las organizaciones prestadoras de estos servicios definen la estruciura de
esios documentos. En todo case, si fuera ausente la minuia coniraciual, la factura de
servicios publicos serd el documento gue respalde el reconocimienio del pago derivado.

Contratos para servicios telecomunicaciones

Se consideran servicios de telecomunicaciones el Internet, la telefonia movil, v la
television. Cuando estos servicios sean requeridos en el establecimiento educativo, los
contratos derivados se suscribirdn con cada operador del servicio quienes se acogen 3
orientaciones de la Comision de regulacién de Comunicaciones CRC. El rector del
establecimienic educativo cuenia con la autorizacidn del consejo directivo para la
suscripcion o renovacion de estos servicios, previa verificacién de la necesidad y analisis
de mejor cobertura v servicios en la zona en la que se encuentra el establecimiento

educativo
Contratos de seguros

Las pdlizas y documentos asociados a la expedicion de seguros que ofrezcan coberturas
para fa institucion educativa, sus funcionarios o estudiantes, y en general cualguier
adquisicion con companias de segures, se orientard por las disposiciones legales y
formas canfractuales reglameniarias de dichas actividades y del sector. {articulo 15 ley
1150 de 2007}

Contraios y convenios interadministrativos

El consejo directivo autoriza al rector del establecimiento educativo para suscribir
convenios o centratos interadministrativos, segun situacién que corresponda, de
acuerdo con definicidon que a continuacion se presenta:

Convenios interadministrativos: Se configuran cuando existe la intencidn conjunta de
dos 0 mas organizaciones pablicas para lograr como aliados un mismo objeto.

Contrato interadministrative:  Esta  forma  procede cuande  interviensn  dos
organizaciones publicas, v el ohjeto coniractual estd relacionado con la prestacion de
un servicio, [a ejecucidn de una ohra, el suministyo o dotacién de un bien o la realizacidn
de una actividad especifica. En este evenio lz institucion educativa bien puede ser

contratanie o contiatista,
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Sonvenios e cooperacidn

Son acuerdss que tienen un amparo juridico en el decreto 392 de 1991 v pedidn

suscribirse enire |z institucion educativa v pariiculzres, cuande conjuniamante se

iengan fos siguisnias prondsitos:

1. Adelaniar proyecios de invesiigacidn dentifica,

2. Apovar la creacian, el formenio, el desarrvsllo v el {inanciamiento de ampresas gue
incorporen mnovaciones cientificas ¢ tecnnldgicas aplicables a la preduccidn
nacional, al maneje del medio ambiente o zl aprovecharmiento de log recursos

naturales.

3. Organizar ceniros cientificos v lecnoldgices, parques tecnoldgicos, e incubadoras
de empresas.

4. Formary capacitar recursos humanos para el avance v la gestion de la ciencia v la

iecnologia.
5. Establecer redes de informacién cientifica v tecnolégica.
6. Crear, fomentar, difundir e implementar sistemas de gestién de calidad.
7. Negociar, aplicar v adaptar tecnologias nacionales o extranjeras.

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

9. Realizar actividades de normalizacion y meteorologia.

10. Crear fondos de desarrollo cientifico y tecnoldgico a nivel nacional v regicnal,
fondos especiales de garantias, y fondas para la renovacidn y el mantenimiento de

equipos cientificos.

11. Realizar seminarios, cursos o eventos nacionales o internacionales de clencia y

tecnologia.

12. Financiar publicaciones y el otorgamienio de premios y distinciones a
investigadores, grupos de investigacién e investigacianes.

Convenios para utilizacion de bienes y espacios

El consejo directivo auiotiza 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 establecimiento educative” de acuerdo con lo
dispuesto en el numeral & articulo 5 decreto 4791 de 2008, previo cumplimiento de

procedimiento gue 2 continuacidn se determina;

1. Diligenciamiente de “formularic de solicitiid parz vtilizacion dz hienes o espacios”

(se presenta coms anzxo 4 del presente manual}

2. Consignacién en la cuenia del fondo de servicios educativos y entrega a pagaduria
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{si esto aplica)
3. Ruscripeidn de convenio (si corresponde)

&, Devohacidn, verificacidn <z condiciones fniciales d2 use del bien o espatic. En los
casos requeridos tramites de reposicion del bien,

Lo dispuesio en esta seccién del imanual, especificarnenie o relacionadeo a la suscripcion

de convenios por utilizacidn de bienes vy espacins aplica para lo respeciivo 2 los

siguientes conceptas propios de generacion de ingresos o compensacion;

53]

) Fapeleria v fotocopiadora

b}y Aulas

¢} Auditorio v coliseo

d} Otros bienes y espacios institucionales

En este tipo de convenio, por utilizacién de bienes, las clausulas especificas de esia
forma definirdn comeo minimo las siguientes condiciones:

- Fecha

- Intervinientes

- Chjeto {descripcidn de uso del bien)

- Tiempo del convenio

- Obligaciones de las partes

- Cuotas de contraprestacidon econdmica (si corresponde)

- Formas de reciprocidad o compensacion (si corresponde)

- Condiciones de uso del bien o espacio

- Causales de solicitud de devolucién inmediata del espacio o hien

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

MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Si durante la ejecucion del contrato resultare necesario introducir ajustes, la institucion
educativa podrd hacerlo mediante modificaciones suscritas por los intervinientes:
contratante y contratista. Para el caso en el cual no se Hegue a un acuerdo entre las
paries, la entidad podra hacer la correspondiente modificacién unifateral mediante acto
administrativo debidamente maotivado, de conformidad con lo estipulado por & articulo
16 de la Ley 80 de 1993.

Las modificaciones podran ser solicitadas por cualquiera de las partes, mediante escrito

&) Inctitucidn Educaiive Muesira Seftora del Carmen Chind -Cowloha
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dehidamente justificado. Esias solicitudes sardn atendidas denire de los plazos
§

establecidos en el articulo 25 numeral 16 de |a Ley B0 de 1593,

{65 contrates podran ser modifizados y/o adicionades en valor v plaze, conforme a lo

en valor, esta adicién pueds ser hasia el S0% de su valor inicial. Conirato adicional en
plazo, los contratos podrdn tener medificaciones en el plazo que (a entidad estime
pertinente, de acuerdo con &l andlisis efectuado de las condiciones v desarrollc del
contrate, siempre y cuando esta situacion ne sez dada por incumpliraiento del

coniratista, en ios términos v obligaciones del respectivo coitlraio.

Entodo caso foda adicién o modificacion en piaze deberd estar debidarmente jusiificada
por la parte que |z solicita, sin la cual no se le dard el trdmite correspondiente.

Fl conirato suscrito igualmente puede ser modificado, previo consenso de las partes, en
atencion a la necesidad de transferencia de derechos v obligaciones, en donde el
contratista consciente la cesidn para gue un iercer interviniente continde con el

cumplimiento del cometido contractual.

Dtre evento de modificaciéon contractual es la suspension, en cuyo caso se da la
interrupcion total o parcial del objete encomendado. Los motivos de la suspension
constaran en acto administrativo proferido por el recior del establecimiento educativo.
Seguido al acto de suspensién y superadas las razones gue la motivaron, proviene la
reanudacién, modificacion segn la cual se reactiva el desarrollo del objeto contractual.

Se reconoce la probabilidad de suspensién total, en cuyo caso se procederd con la

liguidacidon del contrato.

Cualguier modificacion que suceda con respecto a un contrato suscrito, debera constar
en documento escrito, suscrito por los intervinientes con la calidad de acto
administrative para las situaciones que por ley lo precisen.

GARANTIAS CONTRACTUALES

De conformidad con el articulo 72 de la fey 1150 de 2007, las garantias serdn exigibles
en procesos o contratos que superen el 10% de Ja menor cuantia; no ohsiante, la
institucién educativa hara exigible esta garantia cuando por el requerimiento especifico,
de cumplimiento o funcionalidad de los bienes o servicios adquiridos se requiera
cobertura de riesgo. Ante la ausencia de oficinas juridicas en las instituciones
educativas, la aprobacion de la (s) garantia{s) serd responsabilidad del rector a traves

de resolucion rectoral.

La garantia coniractual se relaciona con la proteccion de los riesgos peienciales
derivados de la acrividad previa, durante y post contractual. En forma previa, la garantia
se logra mediante la pdliza de seriedad del ofrecimients; curante 2! desarrolle dal
nbjeto contractual el potencial riesgo que se ampara esta asociado con el cumplimiento,
el cual a su vez otorga aval de: buen manejo y correcta inversidn del anticipe, devolucion

-
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de pago anticipado, curnplinnienio del contraio, pego de salarics v prestacionss sociales,
esiahilidad v calidad de |z obra, calidad del servicie, calidad v correcio funcignamianio
de los bienes, responsabilidad civil extraconiractual, Para la etapa posi contractual la
entidad puklica debe asegurar a su favor o como previsién ante terceres, potenciaies
reclamaciones a wravés de la misma cobertura de prestacionss sociales e

indernnizaciones v estabilidad de obra®,

E! monto, vigencia y ampares o coberturas de las garaniias se deierminaran teniendo
an cuenia el objeio, la naturaleza v las caracteristicas de cada coniraio.

Definicion de les riesgos que se amparan

Frenie al incumplimiento del oirecimiento: este riesgo es amparado por la poliza de
seriedad de la oferts, cubre los siguientes perjuicios:

1. Lano suscripcion del conirato sin justa causa por parte del proponente seleccioniado,

2. La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de {a oferta cuando el
término previsto en los pliegos para la adjudicacién del contraio se prorrogue o
cuando el términe previsto para fa suscripcién del contrato se prorrogue, siempre y
cuando esas prorrogas no excedan un término de tres meses.

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

4, El retiro de la oferta después de vencido el término fijado para la presentacion de

las propuestas.

£n relacion con los riesgos derivados del objeto contractual, ia garantia amparara
sventuales perjuicios ocasionados por el contratista, a continuacidn, se definen:

1. Buen manejo y correcta inversién del anticipo. El amparo de buen manejo y correcta
inversién del anticipe cubre a la entidad estatal contratante, de los perjuicios
sufridos con ocasién de ia no inversion, el uso v la apropiacién indebidos que el
contratista garantizado haga de los dineros o bienes que se le hayan entregado en
calidad de anticipo para la ejecucion del contrato. Cuando se irate de bienes
entregados como anticipo, estos deberan tasarse en dinero en ef contrato.

2. Devolucién del pago anticipado. E! ampare de devolucién de pago anticipado cubre
a la entidad 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 anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

2 La poliza de responsabilidad extraconiraciual se constituye principalmente cuando el objeto
- contractual se refiere a obra, no obstante, podrad requerirse en razén v proporcionalidad del riesgo en
otro tipo de coniratos. Articulo 115 decreto 1510 de 2013
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Coraplirnienio de las obligaciones suvgidas del coniraio estatal incluyendes =0 ellag

Lt

el pago de mulias v cldusula penal pecuniaria, cuande se havan pactado en &l
contrato. El ampare de cumplimiento del contrato cubrirg a la eniidad estatal
coniraiante de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial
de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su cumplimienia tardio o de su
curnplimiento defeciuoso, cuando ellos son impuiables al coniratista garaniizado.
Ademas de e50s riesgos, esie amparo compreniderd siempre el pago del valor de las
mulias v de la cldusula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contraio

garantizado.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. El amparo de
pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales cubrird a la
entidad estatal contratante de fos perjuicios gue se le ocasionen comae consecuencia
del incumplimiento de las obligaciones laborales a gue esté obligado el contratisia
garantizado, derivadas de la conivatacion del personal utilizado para la ejecucion del

contrato amparado,

5. Esiabilidad y calidad de la chra. El amparo de estabilidad v calidad de la obra cubrird
a la entidad estatal contrataniz de los perjuicios que le ocasionen como
consecuencia de cualguier tipo de dafio o detericro, independientemente de su
causa, sufridos por la obra entregacda, imputables al contratista.

6. Calidad y correcio funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El amparo
de calidad y correcio funcionamiento de los bienes y equipos suministrados cubrira
a la entidad estaial contratante de los perjuicios imputables al contratista
garantizado, derivados de la mala calidad o deficiencias técnicas de los bienes o
equipos por él suministrados, de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas en el contrato, o por el incumplimiento de los pardmetros 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 gue surjan con
posterioridad a la terminacidn del contrato y que se deriven de la mala calidad o
insuficiencia de los productos entregados con ocasién de un contraio de consulioria,
o de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones

paciadas en el contraio.

Suficiencia de la garantia

La garantia presentada por el oferente o el contratisia deberd ser suficiente en
condiciones de tiernpo v valor, para lo cual se consideraran los parametros det anexs 5
“suficiencia de garantias - seccidn 2 decreto 1082 de 2015”7

Pava todos los asunios derivados del alcance interpretativo de garantias, en el presente
manual se aplicaran los criterios dispuestos en refarencia normativa indicada.
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Ademas de oz riesgos, coberturas, porceniajes descritos, en las rinuias conivaciualas
elzhoradas por el estableciaienio edunaiive debars incluivse vnz cdusula de

“indemnidad”, segln la cual e} contratisia debe maniener indemne al contratanie de
cualquier reclamacidn provenisnte de tercaros que fenga como causa as actuacicnes

del contratiska.
RIATRIZ Y ANALIZIE DE RIESSEOS PARS LA GESTION COMTRACTUAL INSTITUCIONAL

El mWanual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacidn
es el referente del presente subtitulo en el marival de contraiacion institucional. Lo
dispuesio en este aparie del manusl de contratacion corresponde & sintesis v
adaptacion de los lineamientos del manual para la identificacion de riesgos de CEE, para
el caso de definiciones vy significados el texto es transcripcion de su contenido.

Elinstrumento derivado vy presentado en el an=uo &; “Matriz general de riesgos - gestién
contractual” en el presente manual esia disefiado como una herramienta general gue
conternpla un listado de riegos de la contratacidn propios de un establecimiento
aducativo, distribuidos en todas las fases del procese contractuzl; en esta matriz se
agrega una columna inicial denominada “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 previo de cada expediente, los riegos asociados serdn
sefialados con el método indicado para cada adquisicion de bien o servicio objeio de un

contrato.

TECRIA PARA EL ANALISIS DE LOS RIESGOS EN LA GESTION CONTRACTUAL

En materia contractual, los riesgos generan una exposicion de los intervinientes en un
proceso, lo cual deriva en potenciales dificultades con aicance e impacto financiero,
operacional, administrativo, disciplinario, entre otros. Por elio se debe estructurar un
sisterna de adminisiracion de riesgos para el componente contraciual, con prevision de

los siguientes aspectos:

1. Eventos gue impidan la adjudicacion v firma del contrato.

2. Eventos que alteren la ejecucion del contrato.

3. Situaciones gue afecten el equilibrio econdmico del contrato.
4, Casos gue incidan en la eficacia del proceso de contratacicn,

5. Hechos gue desfavorezea la repuiacién v legitimidad de la entidad estatal encargada

ALY

de la prestacion del servicio,

El rnanejo adecuadoe del riesge permitirad al establecimiento educstivo:

1. Brindar confianza y cerieza para decisiones refacionadas con el proceso de
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sector v mercado)

- ileswvalores estimades an formularios v para el presupuesio global de

3
la necesidad correspondezn a precios de mercado?

- ila descripcidn dab hien ¢ servicio =s clara?

- iias condiciones del proceso de contraiacion aseguran iransparencis,
equidad y comseiencia entre proveedaores?

- (Bl estudio de mercado perrnite identificar elemenios de oferta vy
demanida?

- ¢El disefio del proceso de coniratacion permiie satisfacer las
necesidades de la entidad, cumplir la misidn, {Es coherente con sus

metas y objetivos?

SELECCION. Esta etapa comprende desde el acto de apertura del proceso de
contratacion hasta la adjudicacion ¢ declaracidn de desierio del proceso,
Durante esta etapa se selecciona al contratista. Se consideran riesgos

frecuentes los siguientes:

Falta de capacidad de la organizacion publica para seleccionar el contratista;
incluye errores como 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 & un contratista incurso en inhabilidades o
incompatibilidades; asimismo el Riesgo de acepiar propuestas con valores vy

precios artificialmente bajos.

CONTRATACION. Durante esta etapa se perfecciona el contrato, se inicia
cumplimiento del cronograma; se materializa el cumplimento del objeto
contractual, las entregas v los pagos; son riesgos frecuenies de esta etapa:

- Que no se firme el contrato

- Que no se presenien las garantfas requeridas, o que se presenten
extemporaneas o en déficit de coberturas exigidas

- Incumplimiento en la publicacidn o registro presupuestal

- PReclamaciones de terceros {usualmente participantes no elegidos),
causando retraso en el inicio del contrato, también desgaste

administrativo.
EJECUCIOM. Durante esta etapa se da despliegue al cumplimiento del objeto
contractual, esta fase va hasta el plazo establecido y liquidacién del contrato.
Fn esta etana <o materializan las obligaciones contraciuales, por ello los riesgos

estan asociados a:

- Elcumplimiento det objeto contractuai
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Al procese de liguidacién

Alas sitwaciones posconsimo

[T B ke .

4 TiPG, Define tipologias de riesgs. Bl Documenia COMPES 3714 o 2011 dlazifica
los Riesgas de acuerdo con los siguientes tipos:

Riesgos Ecandwicos: Se derivan del comporiamienic de mercado (oferia v
demanda), tales como la fluctuacion, precios de insumos, deszhastecimiente,

gspeculacion, entre otros

Riesgos Sociales o Politicas: son los derivados de ios carnbios de fas politicas
gubernarmeniales y de cambios en las condiciones sociales gue tengan impacto

en la ejecucion del contrato

Riesgos Operacionales: son los asociados a la operatividad del contrato, tales
como la suficienciaz del presupuesto oficial, del plaze o los derivados de
procesos, procedimientas, parametros, sistemas de informacién y tecnoldgicos,
equipos humanos o técnicos inadecuados o insuficientes

Riesgos Financieros: se clasifica en a) el riesgo de consecucidn de financiacidn
o riesgo de liquidez para obiener recursos para cumplir con el objeio del
contrato, v b) el riesgo de las condiciones financieras establecidas para la
obtencion de los recursos tales como plazos, tasas, garantias, contragarantias,

refinanciaciones, entre otros

Riesgos Regulatorios: derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que
afecten la ecuacion econdmica del contrato

Riesgos Ambientales: son los derivados de las obligaciones legales o
reglamentarias de caracter, asi como de las licencias, planes de manejo o de
permisos y autorizaciones ambientales, incluyendo tasas retributivas y
compensatorias, obligaciones de mitigacion, tareas de monitoreo y conirol,

antre otras

Riesgos Tecnolégicos: son los derivados de fallas en los sisternas de
comunicacion de voz v de datos, suspension de servicios publicos, nuevos
desarrollos tecnoldgicos o estandares gue deben ser tenidos en cuenta para la
ejecucién del contrato, obsolescencia tecnolégica.

[ES)

EVALUARY CALIFICAR LOS RIESGOS

Una vez identificado el contexto vy clasificado el riesgo la organizacién publica debe
evaluar cada uno estableciendo el impacte frente al procese de contratacion v su
probabilidad de ocurrencia. Esta evaluacion tiene como fin asignar a cada riesgo una
calificacion en términas de impacie v probabilidad.

Para estimar el impacio y la probabilidad de ocurrencia de un evento que afecte de
manera negativa el proceso de coniratacion se suglere considerar la siguiente
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informacion:

Registros anterioves de la Scurrencia del evento en proceso de contratacion mropics
v de oiras enticdades

Experiencia relevanie propia v de otras Entidades Esiatales

Praciicas v experiencia de la indusiria o 2l sector en el vhanejo dei Riesgo ideniificado
Publicaciones ¢ noficias sobre 1a ocurrencia del Riesgo identificado.

Opiniones v juicios de especialistas v expertos

Estudios técnicos.

La Entidad Estatal debe svaluar los Rizsgos combinando la probabilidad de

ocurrencia y el impacio del evento para:
a) Asignar una categoria y valoracién a cada riesgo de acuerdo con la probabilidad

de ocurrencia, asi:

PROBABILIDAD DEL RIESGO

CATEGORIA VALORACION
Raro (puede ocurrir excepcionalmente) 1
Imprebable {puede occurrir
ocasionalmente) 2

Posible {puede ocurrir en cualquier
momento futuro) 3
Probable {probablemente va a ocurriy) 4

PROBABILIDAD

Casi cierto {ocurre en la mayoria de las
circunstancias) 5

* En la institucidon educativa se toma como referente de esta valoracion los
registros anteriores y la experiencia propia v relevante.

b} Determinar el impacto del Riesgo, utilizando las orientacicnes de 1z tabla "impacto

del riesgo"”, analizando los siguientes criterios:

1. La calificacién cualitativa del efecto del riesgo

2. La calificacidn monetaria del riesgo (corresponde a la estimacién de los
sobrecosios ocasionados por la ocurrencia del riesgo comoc un mayor
porcentaje del valor total dei presupuesto del contrato). La organizacidn
publica debe escoger la mayor valoraciéon resultante de los criterios 1y 2 para
determinar el impacto del riesgo.
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CALIFICACION
CUALITATIVA

Obsiruye la
ajecucion del
coniraio de
Manera
inirascendente

Dificuliz la
ejecucién del
conirato de
rnanera baja.
Aplicando medidas
minimas de puede
lograr el objeto
contractual

APACTO DEL RIESE0

Afecta lz
ejecucian del
coniratd sin

alterar el
heneficio para

las partes

Cibsiruye la
ejecucion del
CoNLyaio
sustancialrmente,
pero aun ast
pevrmite la
consecucion del
obyjeio coniraciual

Perturbha iz
ejecucion del
conirato oe
Maners grave
impaosibiliiando
i3 consecucion
del objeto
contractua!

CALIFICACION
MIONETARIA

Los sohrecestos
no representan
mas del uno por
ciento (1%} del

Los sobiecostos no
representan mas

del 5% del valor del

3enera un
impacto schre

al valor del
contrato enire

Incremerits el valor
del conirato enirs
el 15% v el 30%

Irnpacic sobre
el valor del
contrato en

contrato _ mas del 30%
valor del contrato el 5%y et 15%
Categoria Insignificante Menor iloderado Mayor Catastréfice
Valoracion 1 2 3 4 5
*Para efecio de determinacién de impacto, en el establecimiento educativo se elige
la mayor valoracion para el criterio “calificacion cualitativa”
¢) Paracada Riesgo se deben sumar las valoraciones de impacto y probabilidad, para
chtener la valoracion total del Riesgo, como se indica en la siguiente tabla.
TABLA VALORACION DEL RIESGO
IMPACTO
Dificulia la ejecucidn Qbstry}ye la Perturba la
ejecucitn dal ; s
) . . del contrato de . . . N ejecucion del
Obstruye la ejecucion . Afecta la ejecucion conirato i
manera baja. , ) contrato de manera
CALIFICACION del contrato de ) ) del contrato sin sustancialmente,
Aplicando medidas . . grave
CUALITATIVA rmanera L. alterar el beneficio pero aun asi . s
. mipimas de puede . imposibilitando la
intrascendente _ para las partes permite la L
lograr el objsto - consacucién del
consecucidn del )
contractual ; ] objeto contractual
cbjeto contraciual
Los sobrecostos no Los sobrecostos no Genera un impacto Incrementa el valor Impacto sobre el
CALIFICACION representan mds del representan mas del sobre ef valor del P
. \ . ) del contrato entre valor del contrato
MONETARIA uno por ciento [1%) 5% del valor del coniraio entre ef .
el 15% v el 30% en mas del 30%
del valor del contrato contrato 5%y el 15%
“‘Categorfa insignificante menor moderado Mayor Catastrofico
Valoracidn 1 2 3 4 5
- | Raro {puede
3 | ocurrir 1 5 6
g excepcionalmente)
g Imprebable
& | (puede ocurrir 2 S 6 7
ocazionalmenta}
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Posible {puere
DCUTY en
cualquier

MDITIRATG PUTo)

Probable
iprebablermenie 4 5 5]
w3 A oCurrin

Casi cierto (ocurre
en la mayoria de
circunstancias)

[¥al
[53]
~J

d} Finatments, la valoracion completa del Riesgo permite establecer una categoria @
cada uno de ellos para su correcta gestion:

CATEGORIA DEL RIESGO
VALGRACION

DEL RIESGO CATEGORIA
Riesgo exiremo
6y7 Riesgo alto
5 Riesgo medio
: : Riesgo bajo

4. DEFINIR TRATAMIENTO Y CONTROLES A IMPLEMENTAR

Una vez hallada la categoria del riesgo: extremo, alto, medio o bajo; se debe asignar
un responsable de su tratamiento e implementacion de controles, determinando
paralelamente las acciones de atencion del riesgo gue mitiguen el impacto y
consecueniemente la clasificacion en una de las categorias.

5. DETERMINACION DE CATEGORIA ESPERADA LUEGO DE IMPLEMENTAR ACCICNES
QUE ATEMUAN EL RIESGO

Luego de proyectar fo gque sucede después de implementar acciones gue atenuan el
riesgo, se vuelve a hacer una estimacidn de probabilidad e impacto, para calcular
una nueva valoracién de estos dos criterios; seguidamente una nueva asignacién de
categoria del riesgo. Bl anexo £: “Matriz general de riesgos - gestidn contractual”
exhibe el efecto del resultado esperado de este andlisis. {ver columna R de fa matriz).

3.17 REGISTRO DE DATOS Y DOCUMENTOS EN SECOP !

De conformidad con el articulo 53 de la ley 2195 de 2022, el establecimiento educativo
adopta para el regisiro de informacion respectiva a la gestién contractual, fa plataforma
SECOP Il en la modalidad régimen especial hasta el limite de 20 SMLMV, superior a esta
cuantia, la alternativa de uso de la plataforma sera transaccional en la modalidad de

seleccion que corresponda.

Se consideran dos usnarios principales, cuyos perfiles disponen de todos los permisos
en el uso v manejo de SECOP II; son ellos el administrador v el ordenador del gasio,
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habilitados para |z gesiién de cormpras en la plataforma,

Para el usc de la platatorms se distinguan los siguisnies procssos:
- Registro v creacion de la entidad

Cenfiguracion de la entidad esiaial

0

- Regisire dgel Plan anuzl de adguisiciones v gublicacion de este. Ajusies de ast
insktrumento cads que sea requearido

- Publicidad, entiéndase cargue de documerntos en la platatorrnz, del contratante
v contratista, asociados a un expediente contractual

{ fi _,]l:)
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TP S CORAFGNENTE DE INFOIIMACIOR v BUERAL PRACTICAD

NORMAS SOBRE DESEMPERD TRAMSPAREMTE DE LA GESTION CONTRACTUAL

El gjercicio del process contraciual se cifie a etapas de previsidn y planeacicn, a5 cuzle
aseguran fa atencidn de necesidades de torda I3 comunidad educativa a través de
asignaciones v una sjecuciin presupuesial acorde 3 una gestidn de la contratacion
limpia, cportuna, adecuada v transparente. fgualmente se prorueve v solicita a los
intervinientes de la aciividad contraciual 2l cumplimiento de [os principios expuestos

en capitulo respective de este manual.

La transparencia e integridad son los cimientos en las acciones de contratacion de

bienes y servicios.

El proyecito de valores de la institucién educativa dispondrad en sus actividades la
orientacidn de contenidos asociadas a la promocién de la pedagegia de la
transparencia, el fomento de una cultura del buen uso de los recursos y la practica de
virtudes v cualidades tendientes a la objetividad, rigor, responsabilidad, eficiencta
administrativa vy moralidad en las actuaciones propias del ejercicio pedagédgico v
administrativo institucional.

Las siguientes acciones escolares se cumplirdn en forma rutinaria anual y hacen parte
de la promocion de |2 pedagogia de la transparencia:

1. Reconocimientos {minimo semestral} en cuadros de honor de aula, de estudianies
destacados por valores como la integridad, honestidad y rectitud. Esta accion precisa
orientacion de significado de estos valores y definicidn previa de reglas para esta

eleccidn.

2. Disefio de boletin anual, cuyo contenido serd la exhibicion de resultados
institucionales en materia de inversion de los recursos del FSE y logros
institucionales. Esie boletin se presenta a la comunidad educativa en febrero de cada

vigencia con respecto al corte del afio anterior,

3. Orientacion pedagogica y técnica para el ejercicio de las actividades del contralor
estudiantif. El docente coordinador del proyecto democracia preparard un
documento que defina el aicance y acciones del perfil de contralor estudiantil en el

establecimiento educativo.

4, Evento para la promocidn 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 simultdnea con otra tarea de la gestidn escolar que sea concordante al
proposita. Su realizacion incluye actividades de aprepiacidn del concepto de Etica,
igualmente espacios, talleres y documentos de socializacién de reglas y criterios para
suministrar informacion clara, compiensible, verificable y clerta.
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CLARIDAD £ IMFOAMACION PRECIZA. En la f2se¢ de olsneaddn de la
contratacion, en cada documenio que corresponds A esia siapa, se
3 | manifestard de forma clara y concreta el alcance de un requerimiento de
bienes o servicios, indicando detalles técnicos (cuands correspondal v
condiciones gque apliquen a la seleccién.

AMALISIS DE MERCADO, En el documenio de andlisis de sector y mercads se
indicard informacion asociada a sitbacion de oferia y dernanda, histdrico de
adguisiciones de un determinado bien o servicio, comparative de precios o
explicacion de fuenies y referencia para la determinacion de estos.

g

HOMOLOGACION DE CRITERIOS. Con el fin de obtener ofertas comparables,
5 | etestablecimiento educativo definird formas, formularios y formatos sobre los
aue se solicitara informacion de bienes y servicios con sUs respectivos precios,

COMUNICACION OPORTUNA. La institucidn educativa, atenderd de manera
oporiuna, a fravés de medios y personas indicadas en cada procese de la
& | gesiidn contraciual, las inguietudes o dudas de los posibles interesados en
participar con una oferta. De igual modo proveera los datos suficientes para
cada proceso contractual

PROPORCIONALIDAD. En |z definicidn de los criterios para la seleccién
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

GUALDAD DE OPORTUNIDADES. Los documentos asociados a la invitacidn v
8 | de convocatoria de la participacion, deben motivar la libre concurrencia, v
estar desprovistos de limitaciones que impliguen un favorecimiento,

RAZONABILIDAD Y TERMINQS JUSTOS. En las exigencias, en los piazos, en los

9
requisitos estahlecidos. La justa proporcion para cada exigencia.
10 DISPOSICION. Para acordar visitas a lugares y sitios objeto de una atencién,
prevista en un objeto contractual
IDOMEIDAD. Con el fin del mayor acierto en una seleccidn, se dispone como
11 | requisito de una valoracion y puntuacidn para ofertas, que el personal que

asiste la actividad de evaluacion debe contar con la experiencia gue valide su
participacidn en este proceso.

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

PUBLICIDAD. Toda la gestion contractual serd publicada en la plataforma
SECOPIL, con lo cual se atiende un requisito normativo; asimismo ¢on esta
accion se motiva una revelacién plena de la gestion contractual, medida
asociada a buenas practicas en materia de transparencia. £n [as audiencias
publicas y espacios de rendicion de cuentas se presentard informe de la
contratacion ejecuiada v en curso.

[y
=
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COMTRACTUAL

REGLAS CLARAE. La fase coniraciual parie de |z suzcripeion de iz rinuia
confractual v yespectiva acia de inicio. En ls minuis ce :Ci“F Jecerdn las
clausulas necesarias aue aseguren el cumplimisnio del objeto toniraciual,

de forma paralela asegure fos derechoa del contratisia.

y

KESPOMNSABILIDAD ¥ TRAMSPFARERCIA. A través de esias acciones es posible
una comunicacion transparente, <iara y oporiuna enire contraianie v
contratista, el curaplimiento de deberes v derechos para cada uno de los
intervinientes en la relacion contractual, el ejercicio responsable y acorde &
clausula de eniregas acordadas,

COMURNICACION INMEDIATA PARA SCLUCIONES OPORTUNAS. Esia accidn
permiie identificar situaciones gue ponen en riesgo el cumplimientc del
objeto coniractual. La comunicacidn inmediata permitird atender con
relevancia los asunios que deban resolverse de modo paralelo a o
sobreviniente, evitando el riesgo de incumplimiento en el avance del objeto
contractual, asi serd 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 vy seguimiento de cumplimiento del ohjeto
contractual. El supervisor informara oportunamente sobre sttuaciones
atipicas en la ejecucidn del contrato, igualmente revisara la procedencia o no
de los pagos segun cumplimienic de entregas pactadas, facturas, seguridad
social entre otros requisitos de un cobro; igualmente constatando condiciones
de calidad, cportunidad y exactitud con los bienes y servicios requeridos.

REVISION. Cada entrega de bienes o servicios serd verificada por el supervisor
o Interventor, identificando aspectos gue de manera inmediata deban ser
atendidos por el contratista. De igual manera aplica esta accidn para los
documentos propios 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 aprobacion para instancia de cobro o
informe.

POSTCONTRACTUAL

PROPENDER UNA LIQUIDACION UNILATERAL. Sobre |z premisa de un gjercicio
contractual ausente de controversia, en donde el cumplimiento caracteriza el
desarrollo de la relacién contractual y la comunicacion oportuna asegura
soluciones concertadas, se prevé una satisfactoria culminacion que se
protocoliza en el acta de liguidacidn del conirate.

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION. Una vez finalizada la gestidn contractual,
la institucién educativa asegurara el archive del expediente contractual, a
fravés del pagadeor o quien haga sus veces. lgualmente se conservara
publicidad de todo el proceso en todas sus etapas, en la plataforma SECOP I

4.5  REGLAS DEL MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EM EL MANUAL DE

CONTRATACION

De conformidad con el articuls 18 del decreto 4791 de 2008, es compeiencia de las
entidades ierritoriales certificadas ejercer el control interno, brindar asesoria y apoyo
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adminisiraiiia. Ba el sendida de o promalgads normativanienie para las norreas de
conirol interno en zsiablecimienios educaiives, la institucién se acoge a les
lineamiantos de la entidad terrivorial MOMBRE EMTIDAD TERRITORIAL, 2ntidad 2 [a cual

se ancueantra adscrita.

De mado aspecifico en el presenie manual s manifiesta ¢ comprormizo frenie al

SIgMIENEE Marco normaiivo:

1. Decretn 943 de 2014 medianie 2l cual se actualiza of models 2siandar de control
fnterno

2. Ley 87 del 1293 porla cual se crea el sisterna de control internc

3. Decreto 1499 de 2617 por el cual se determina la articulacién con el modelo
integrado de planeacion y gestidn MiPG

Compromiso que se asume de acuerdo con las orieniacicnes v linsamientos que la
entidad territorial determine para efectos de cumnplimiente de medidas de control

intarno.

En todo caso para la gestidn contractual en el establecimiento educativo, en atencion
al manual técnico del modelo estandar de control interno dispuesto para el estado
colombiano [decrete 943 de 2014}, se garantiza ia aplicacion del auiocontrol y
autogestion como principios inherentes al ejercicio adminisirativo y de operacidn
institucional (ambos en la comprensién de alcance de la ley general de educacién 115
de 1994),

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

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

Divulgacidn y secializacién de resultados durante espacios de rendicidn de cuentas

wh

4, Determinacion de objetivos adecuados

5. ldentificacidn, analisis y medidas para riesgos

6. Evaluacién y medidas de atencién para riesgos de fraude relevantes
7. Desarrollo de actividades de control

2.  Uso de datos importantes

9, Definicién de politicas y procedimientos

10. Comunicacidn interna v externa con caracteristicas de acierio, oporiunidad,

veracidad, suficiencia

il. Autoevaluacion permanenie
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PACCARMISRAQS BE FARTHIPATIOW & Thay WEELMARLSS
En atzncidn a la integralidas del desarvolio de |z gesiidn coniraciual, iz nsiitucisn
aducativa convsea pliblicaments 2 fa cormunidad educaiive, ciudadania en gensraly 2

las veedurias para cue asisian en las etapas preconiractuzl, coniractual ¥ post
contractual, para que realicen las actividades respectivas al control social en ios
procesos de seleccion, v de ranera motiva presenten en informes que corraspondan
sus observaciones relativas a la eficiencia institucional, a las actuaciones de los
funcionarios o participas de un proceso de contratacion.

En los avisos de convocatoria que se publiquen por parte del establecimients aducativo,
para cada proceso de seleccion gue lo requiera, se emplazard la participacion de
interesados en el presentar ofertas o en requerir informacién, de modo expreso para
atencion de inquietndes y dudas de integrantes de la comunidad, la ciudadania v las
veedurias, se enunciaran (os siguientes datos del establecimiento educativo:

- Direccidén: Carrera 4 No 11A-09
- Ndmero telefonico: 604 7654547
- Correo de la institucion educativa; ee_12318200002101@sedcordoba.edu.co

Finalmente, y en materia de control social, se asegura la participacion de interesados
de los resultados de la gestion contractual institucional, a través de la apertura de
espacios de preguntas que durante las audiencias o encuentros para rendicién de
cuentas se programen.

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Para efectos de acciones del presente manual, las actividades del expediente
contractual serdn registradas en la ptataforma SECOP I, medio tecnolégico principal gue
se adopta como herramienta electrénica propia de tramite de regisiro en todas las
etapas, a saber, precontraciual, contractual y post contractual.

La operacion de adguisicion de bienes y servicios que no superen los 20 SMLMY, sa
registran en el usc publicidad de la opcidn de régimen especial. Para cuaniias
superiores, aplica el uso transaccional de ia plataforma.

Se disponen como medios electronicos paralelos, no principales, los siguientes:
- Correo electrdnico institucional: ee_12318200002101@sedcordoba.edu.co

- Redes: ndmero WhatsApp 3145352223

(13378} Institucion Educativa Nuesira Sefora del Carmen Chind ~Cérdoba
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Anexo 1. Lisiado de docurentos parz el procese v expediente contractual
Anexo 2, Lisizdo de documnentos gue aplican a interesados en procesos de
seleccién

Anexs 2. Contenido de docuimenios para la etapa de planeacién de la
contraiacién

Anexo 4. Forrulario de solicitud para uiilizacidn de hienes o espacios
Anexo 5, Suficlencia de garantias - seccidn 3 decreto 1027 de 2015

Anexo 6. Matriz general de riesgos - gestion contractual

—
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BIELIGRARS

#  Colombia Compra Eficienie. Lineamientos Generales para |a Expedicién de
Manuales de Contratacidn LGEMC-0I,
hitps://colombiacompra.sov.cofsites/coe public/files/cce docurnenis/cee expedi

cion_manual conkratacion.pdf

= Colombiz Zompra Eficienie . Gula para iss Entidades Sstatales con régirmen
especial de contratacidn. G-EEREC-CL.
htips://colombiacornpra.zov.co/sites/cce public/files/cce documenis/cce guia ¢

egimen especial.pdf

#  Colombia Compra Eficiente. Manual para |a Identificacion v Cobertura del Riesgo
en los Procesos de Contratacion. M-ICR-01.
https://colombiacompra gov.cofsites/cce public/files/cce documents/cce manua

| cobertura riesgo.pdf

» Colombia Compra Eficiente. Guia de elaboracion de estudios de sector. GEES-
version 2 del 24 de junio 2022.
https://colombiacompra.cov.cofsites/cce public/files/cce _documentos/cce-eicp-
gi-18. gees w.2 Z.pdf

# {olombia Compra Eficiente .Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e
interventoria de los contratos suscrites por las Entidades Estatales. G-EFSICE-02.
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia s

upervision interventoria. ndf

¢ Colombia Compra Eficiente .Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. G-

EPAA-O1.
httos://eolombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce puia b

larn_anual adquisiciones.pdf

¢ Colombia Compra Eficiente .Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los Procesos de Contratacion, M-DVRHPC-05,
hitps://colombiacompra.gov.cofsites/cee public/iles/cce documents/cce marnua

b requisitos habilitanies.pdf

»  Gil Ospina Maria Isabel. (2015). Manual de contratacion para establecimientos
educativos oficiales (Ed.} Medellin, L v S comunicacidn grafica.
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Gil Ceping Meriz tsabel {Z02 23, Lpe proyectos de la gasticy: ecoolar, (Ed. tdadeliiv

kv S cornuanicacidon gratica.

Ley 80 de 1992, Por [z cual se expide el Estatuio General de coniratacion de la

adminisiracién publica. Octubre 28 de 1893

Ley 1150 de 2007. Por redio de la cual se introducen medidas para Ia eficiencia y
la transparencia en ley 80 de 1993 y se dician oiras disposiciones generales sobre
la contratacion con recursos publicos. julio 16 de 2007

Ley 1474 de 2011. Por {a cual se dictan normas orientadas a fortalecer fos
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién v la
efectividad del control de la gestidn piblica. lulio 12 de 2011

Ley 715 de 2001. Por medio de |a cual se dictan normas organicas en materia de
recursos y competencia de conformidad con los articulos 151, 288, 356, y 357
(acto legislativo de 2001) de la constitucion pablica y se dictan otras disposiciones
para organizar la preseniacién 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, prevencion y fucha contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones. enero 18 de 2002

Decreto 4791 de 2008. Por medio del cual se reglamenian parcialmente 11,12,13
y 14 de la ley 715 de 2001, en relacién con el fondo de servicios educativos de los
establecimientos educativos estatales. diciembre 19 de 2008
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HESPOMSARBLE FIE La ELABORACION ¥/0 EXPEDICI0M DE DOCURAEMTES. Pagacar, ausdiar ad minisiraiiva o guren coimpls peril equivalence. La revisidn y aprodacian es
responsabilidad del ardenador del gasie. € establecimienio aducaiive podrd contratar personal de apoys para 12 azesera, o eyvactidn o revisicn iddnea de los documentos de

los pracesos contraciuales.

RN Y %
Ciogtiass  |commCnToma pumica] | MEDALIAD
CYARA DEL ) N e - T CONTRATASION DIRECTA,
PROCESD M2 COLUMERTO REGLAMENTC DE - FORM B ACTO
COMTRACTUAL LOS Z0 LML LATRIRA L SELECEICHR ADMINLSTRATIVG
CUAMTIA | ABREVIADA
SERVICIO | BIEM
- Exisiencia de la necesidad en plan anuai de adquisicién Pas -
1 |codificads segdn UNSPSC {Unidad Mations Standard Producias and k4 4 4 4 X
! Services Coda) Efuninsirurmenio para codificacién estandar.
2 |#cto administrative de justificacion de 12 eentralacian difacta b
Oocumeniacidn que acredite que 1a porsana juridice a canlraiar s la
uniea gue puzde provesr ef bien ¢ el servicio par ser gisular de les #{aplica salo por la cansal
3 |dereches de proapiedad induesirial o da 105 derechos de autor, o por de ausencia de pluralidad
sar su provveedar exelusivo en el territorio nacional {amiculo 2.2.1 de oferentes)
L2142 del Deereta 1082 de 2015).
Certilicacian de no disponibilidad de personal {3 lanecendad &
4 |eontratar apliza a prasiacion de sersicios profesionales o de apovo s b i
la gestidn). Puede incorpararse como iexio en el esiudic previa
5 |Estudios del Sectar v del Mercada 3 % X b3
6 |Cenificado de Dispanibilidad Presupuestal. (CDP] X X X % X
7 |Estudios y Documenios Previos. Makriz de riesgos X 3 X S X
& |Aviso de convorataria pablica b b4 E
f Elaboracian Proyecta Plisgo de Conditiones - definizidn de requisitos "
SRR THAL [ | 2 habilitartes v de evaluacign -
Respuesta y Publicacidn a observaciones al Froyecto de Pliego de v
0 Condiciones. -
11 |Acto administrativi de apertura dei procesn de seteccicn X
12 |Elabaractdn Pliego de Condicioner A
13 |Respuasta observaciones al Pliego de Condicignes %
14 |adendas al Pliego d2 Condicionas X
15 (Designacidn del responsabla {s) def proceso de Evaluzcion. X S X
16 |Awediencia de asignacidn de Riesgos / Aclaracon de plisgos %
17 |Audiencia de Ciarre X
12 |Salicitud para subsanar dacumertos X i X
19 [Acta de cierre X X
20 |Evaluacide de Ofertas X X %
21 |Infarme de  Evaluacion kS X ks
12 Respuesta a ohseraciones dal informe de ewvaluacidn de las ¥ ¥ "
argpuestas
23 |Comunicacidn de aceptacion de |2 oferta X
” sudiencia pdblica de Adjudicacion/ Pubhcacidn/ Resclucidn de 5%
adjudicacidn/ Archivo del proceso 5i se declara desierta
25 |Designacidn del Supervisar X b % X X
26 |wWhinuta del Contrata y docurmentacién del contratista ® b X L
27 |Oferia presentada canstituye la mrinuta de connrato X
28 |Registro Presupuestal, {RP). X kS S X X
- Garantta Umica (en contraies que superan el 10% de la menor x X 15010 <0 plica)
cuaniia)
COMTRACTUAL 30 |aprobacidn de Pdlizas, K3 X {3ole si aphica)
3L |Acta de Inicio i X S X kS
32 |Informes de supervisidn W 8 H X X
33 |Recibide a satisfaccidn X X X X X
34 |Aprohacion de Facturas y cuentas de cobro ¥ X X X X
15 Informe final de supervisidn {validacidn de todas los aportes al " ¥ " % ¥
sistzma de sepuridad sacial y parafiscales)
POST CONTRACTLUAL 36 |Liguidatidn del contrato K S % X X
.tCTll’;IE:EOP[;\gi‘E.ILEL;\ .o Iverificacion de publicidad de toda 2l expedients en piataforma - - ¥ " ¥
> I8 o o B 3
PRACESD SECOP ||
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TEATLLIS ABLECINERT:
w5 CHPRGCESOE [F SELESCQIAN, O & LB 2 02 SURIPLTIA § SELECCIp
TIPO E PROVEEDOR REQUISITC
e DOCLE INTD #EGUERIDD !
o WORURZHTD REGLER PERSUI A NATURAL PERSOMA JUFLHTA T
Cuisiencia v representacidn  legal — |Aplica pera proveedorzs de
expedido por camara de camarcia o per |bisnes o servicios con (Persona  natueal v
AFEARISMG QU reconoce su parsoneria |establecimienta de juridica, censiderados ari. 13 v 43 codigo de
1 fjuridica lcaso de corparaciones ¢ entes no [comercio, B! gpecicio de lcomereiantes v demads W ¥ comaicio, ART, 5 L. 1150/05
obligados & la inscripcion en camara de |actividades inherenites a2 lgue 42 encugniren Degr2io 0427 d= 1996
comercio,  Wigencia mdxima  de  |profesiones liberales no se |obligades a inscripcign
expedicidn S dias cansidera acte mercantil.
Fotocopia del dooumenia de itentidad .
pa : ) Articulo 52 ley 1150 de
2 |dal contratista o reprzseniante lzgal de ls k4 X S X 5007
persona juridica. ’
Seguridad social.  Para  proponentes
persona natdral: Cerificacion de winculo
active en el sistema de seguridad social,
cariificada de aifiliacn y pagos al dia
para participar @0 proceses de seleccian.
Duranie la ejecucion de un conlrats
carfificacidn de pagos al sisiema de
seguridad social sobre una base del 40% . . . .
dei valor del contrato sin gue sea inferior - " - . )
. . . . Articulo 23 ley 1150 de
a la cotizacion obtigatoria sobre un salario - )
L . . 2007, articulo 18 ley 1142
minime {mes vancido para )
’ ’ . - ) de 2007, articula 50 ley
independizntas]. Aplican criterios y reglas ] i
] e . 783 de 2002. Lineamienios
para clasificacion  de  trabajador .
. ) de la UGPP {unidad de
independiente ¢ conceptn de )
. . L ) gesiion de pensiones y
independiente segan lineamientos de la fiscales)
. . s arafizcales
UGPP. Vigencia de expedicidn: mes actual P
Seguridad social y parafiscales. Persona
juridica o wversona natural que sea
empleador: Ceriificacion de paz y salvo en | Aplica si 12 persons natural
seguridad social v parafiscales, suscrita | contratistd tiene la calidad X X X
por revisor fiscal o contador segln de empleador,
carresponda. Vigencia de expedicién: 30
dias
Verificacion de fa sitwacién militar del . .
Parsona  natural, wvardn Articufa 111 decretp 2150
A |contraosta persona natural varanes de - e X
_ entre 18 y 580 afios de 1985
18 2 50 anos.
RUT Registre unico Gributario. Verificar
gque zctividad econdmica corresponda al Resolucicn 0042 de 2020
5 |obisto contraciual warificar ® b X X DiAN, Resolucion 000040
responsabilidades tributarias, confrontar de marzo 2022 DIAN
con tipe de facturacion
La poliza de Cobarturas v
, ) seriedad, |amparos segun .
Garantias. Mo obligatorias en procesas . P B £ Articule 7% ley 1150 de
- . 3 . siempra que apligue lo .
6 finfaricres al 10% menar cuantia. Exigibles A X | \ 2007, Seccidgn 3 decreto
. . sea requerida | dispuesto en
seglin nbrmas del manua! de contratacidn 1082 de 2015
an un proceso | manuat de
de seleccidn | contratacion
Ceriificatdio de antecedentzs
¥ |disciplinarios. (Procuraduria General de la kS i A “ Lzy 190 de 1395
Repdilica). Vigencia 30 dias.
Certificado de antecgdienies judiciales
2 |RMMC Represeatanie legal, proponents, X b4 4 X Lay 180 de 1935
contrauisia
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Fazy zalvo viscal {conalodn general d2 |

repuiliza). Wigenciz 30 6iss

Arvieils G0 ley &10 de 7300,

Furmaio Onicoe hoja de vida scompafiade

de cartificasionas edpariensis ¢ idonsidad

cuande cofraspondsa

1
f

thespecio El
Irepresenianie legai y 2
pEFZONaI Gus sustentz 2l

squipa en una oferta

Razgacte  del
persanal que
Tsustents el
Eequi[:n:) En una
caniratz cidn

Numeral 2, #riicuis
1.2 17100 del Bacrets 1033
de 2315

Regisiro dnico de proponantes (RUP) Wo
sera requaride wara actos contraciuales
derivados dzl cegtarnenio inierno 20
SKWILMY aprebada pod consejo directivo,
en objeios de conicaiacidn  direcia,

Aplica en procesas

Aplica en procesos
contractuales supenores

Articgio 62 ley 1180 de

i1 fprestacidn de  servicios  de  saled, | ceniracicales superiores a W H
) . . . al 10% de la menor 2007
engjenacidn  de hienes del estado, 10% de |3 menor cuantia R
L ) cuaniia
selquisicien de productos agropacuarias
2n bolsa de  productos, concesion,
conkratos infericres al 10% de la menor
cuaniia. Vigencia: 30 diss de expedicion
121 |Ceriificade de cusnia bancaria ¥ X MA X MNA
Raspecia zl
Cenificade  de  inhabilidades o representante legal v al
13| - X ) ¥ X Art. By 9 ley 80 de 1993
incornpatibilidades personal qus sustenta el
equipd en una oferta
Respecto al R . -
Directiva ministerial 1 de
14 ¥ represeniante kegal v al X #®
. R , 2022, day 9218 de 2018
Rzgistro de Inhabilidades por delitos personal que sustenta el
sexualas contra mendess de edad., equipo en una oferta
- Manual de contratacién
Oferts  econdmica  presentada  en e
. . . institucional. Dacumentos
15 |edrmimos de la imvitacidn{bienss] o X 4 ® X .
. . de la etapa de planeacion
saticitud [semicios
contractual
Verificacion RUNT - S0AT, documentos
del conductor de la empresa de N R
) ¥ p. Directiva ministerial 55 de
16 |transporte (aplica para requenmigntes de X X X X

transporte por salidas pedagdgicas v
dernas salidas de estudiantes aj. pricticas)

dic 18 2014

DEFINICIONES

Bequisite habilitante: Documenta requeride 2 un interesads o proponente de oferfa, paca seracepiado durante un preceso de convacatoda o seleccion para

surministri de bienes y servicios

MOTA 1o Las documenios regueridos aplican para persana naiural inieresada an preseniar propuasias, 20 el case de persona juridica aplican en cabeza del

representanie legal

NOTA 2: los decumentos requeridos aglican para procesns adelantados por reglamenia internn y por cualquier modatidad del estatuto contractual
WOTA 3: Para adquisicidn de bienes y servicios especificos y de condiciones especiates, podrdn requerirse dacumentos habilitantes particulares. Ej. Ohjetas
coniractuates asociadas al mangje de alturas, en este case se salicitardn las respectivas constancias que acreditan estas circunstancias propias de necesidades

puntiales,

FUENTE DE LA TABLA: Maria Isabel Gil Ospina - Asesora para 1a Gestidn Educaiiva
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COFITERHDD DE DOTIRASN LS PARE

T 5 PAATILAL L6

Aplica para adquisicianes dz bignas v servicioz que s establecen an reglarmente de los 20 Shalidy, nueden cev ajustadas

para procesos de minima cuantia.
Para adnuisiciones oe hienas ¥ secvicios que suparen |a rinims cuancia, 2l contenido de caga documente dz la slanzacion
contractual hasta la etapa de seleccion del contratisia y adjudicacion dz| contrato, se orientara por o dispuesto en 2|

asiaiuio ganeral de contratacian

SOCUMENTO O
CRITERIS

GESCRIPCIOM GE COMTEMNIDD

1=

La descripcidn surinia de la necestdad que la institucién educaiiva pretende sadsfacer con la
contragacion.

La deseripeidn del objeto a contratar identificada con el cuario nivel del Clasificador de
Bienes v Servicios. fnacianes unidas. Grupc-segmenio-familia-clase. Sus especificaciones, las
autorizaciones, permisos v licencias requeridas}

2
3 |La modalidad de seleccian del contratista v su justificacion,
4 |las candicionas idcnicas exigidas
ESTUDIO PREVIC 5 |El valor estimado def contrata y su justificacion
6 |El plazo de ajecucidn del contrato
7 |El certificadn de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacién
3 El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.
Las garantias que la Enridad Estatal contempla exigir en ef Proceso de Contratacion [si
9 aplican}
Cuande sa trata de la planeacion contractual para prestacidn de servicios se debe incorporar
un subtitulo que aclare que no se dispune en planta de cargos del talento humano requerido
10 |para ese objeto contraciual
Presentacion institucionat y dal documento estudio de sector y mercado, dascripcidn de 3
1 necesidad def bien o servicio
ANALISIS ECONOMICO DEL SECTOR
Econgmica
2.1 Aspectos Generales dei mercado Tecnico - — -
Otros {social, politico, escenarios locales e
internacionales)
Quienes venden el hien o servicia
CQuien ko praduce, entrega, distribuye. (para
ESTUDIO DE SECTOR Y 2 , prastacidn de servicios tener presente aspacios coma
WMERCADQ 2.2 Estudio de |a oferta ; i o
idoneidad v experiencial
Existencias, inventarios
Andlisis de la oferta
Histaria de adquisiciones del bien o servicio en la
2.3 Estudio de {a demanda orgamzamoh publica - —
Camo adquieren ese bien o servicio otras
arganizaciones publicas y privadas
TECNICAS DE ANALISIS DE LA INFORMACION
3 IElaborar una lectura integral y global | Usar graficos, comparaciones, estadisticas y demas
de la infarmacion obtenida. instrumentas que se consideran necesarios
La descripcion dal abjeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
i Bienas y Servicios
2 |Las condiciones técnicas exigidas
El objeto del cantraio a celebrar, identificando las caniidades a adguiriv, estruciurando
3 |formularios si corresponde
4 |La modalidad de selaccidon que aplique en cada caso
5 |Elwaler y plazo estimado del contrato y su iustificacion
& fla forma dae acraditar la capacidad juridica,
AVISO 0L La forma de acreditar la experiencia minima, cuya exigencia es discrecional da la institucién
COMVOCATORIA G 7 |educativa :
IMNWITACIOMN A 3 |La forma de acreditar el cumplimienio de las condicionas técnicas.
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PARTIZIFAR

La capacidad financisra minima {si 2sio 22 aplicable al procesol vy forma da varidficar su
curnnlimianso cuando na 32 hiaga page conira #nirega de 1o obia, iea g szrvicio, cuya
S lexigencia es discrecional del asiablecimienio educativo

El cranagrama del proceso, indicando fecha limite en la cual los infsresados deben
10 |presentar su afevia v el lugar v farma de preseniacian de la misma.

11 |Analisis de rizsgos (referir que aste aspecio 2 ivata 2n estudio previo)

Lz foirag de adjudicar 2l conirzio. Los eiitzrios de acepiacion de propuestas v los que
13 |asignan puntaje. Criterios de desempate v rechazo, Términos para subsanar

i3 |La forma como lss interesados puaden consuliar [ss Docurenios del Proceso

ESTIMAQION DE
RIESGOS

Se trata de una rnatriz (s ioma la estruclura de guia respeciiva CEE) que relacionz 1os prabables
riesgos de |a gastidn coniracteal. La mformacion de esta matriz s incorpara coma coniznido del
zsindio previo v de la invitacion, Se identifican coma subtivulos de sus colurinas las siguiznte:
Clase, fuente, tipo, descripcidn{que pusde gasar y comc puade acurtir], eonsecuencia da la
ceurencia del svento, probakilidad, impacio, valoracian del riesga, categoria, 2 quien =2 le asigna?,
tratariento/controles a ser implementados, impacts después del tratamiento que se subdivide en:
probabilidad, impacio, valoracidn del riesgo, caiegaria. Afecia la gjecucidn del contrato, persona
responsable por implementar f tratamiznto, fecha estimada &n que se inicia el iratamiento, fecha
estimada en que se completa el tratamiento, monitoreo y revisidn que se subdivide en: como se
realiza el monitoreo?, periadicidad - cuanda?. La matriz de riesgos se adjuntara al estudio previa.

DEFINICION DE
REQLUISITOS
HABILITANTES

Los reguisitos habilitantes miden |3 apiitud del proponenis para participar en un Proceso de
Contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacianal y su
axpariencia { Fuenta: Manual para detarminar y verificar requisitos habilitantes CEE). Estos se
definiran en la invitacidn puablica

CRITERIOS DE
EVALUACION

se refiere a los aspectos que determinaran asignacidn de puntaje. Estos se definirdn en la invitacidn
plblica

ACTA DE CIERRE

Documento elaborada por el establecimiento educativo para dejar constancia de fa recepcidn de
ofertas, en el cual debe canstar fa relacidn de ofertas racibidas indicando el nombre del oferente v
la hora de presentacion de la oferia.

INFORME DE
EVALUACION

Este informe indica si el oferente cumplid:

Requisitos hahititantes

De otro tipe establecidos an la invitacidn a participar

El valor de la oferta

Faeha y hora de presentacian de |a oferta.

Andlisis y puntaje segdn criterios definidas

R EoY) R NS VTR F Y (SN

Conelusidn final de asignacién u elecciéon

FUEMTE DE LA TABLA: Maria Isabel Gif Ospina - Asasora para la Gestion Educativa
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CHOF ESTaBLEIRAICHN TS ELUC AT

EA0) & RAARLAL DE COHTRAY

ORI A T T8 ATLCITLIC PARA UTILZATION OF BENES O ESPACIOS (Farinai anexe del raanuad e conivaianian,

aprebado gor tonsejo directivo)

INSTTUCION EDUCATIVA:
FECHA,

especifigue su soficizud:
Bizries ) 25pacios

DATOS DEL SOUICHTANTE -RESPONSABLE:

Mombre de persona naiural ¢ juitdica:

Identificacion C.C o NIT

Direccidn sede principal o residencia

Ciudad:

WNidmeros da contacio (fijo y mavil}

Email:
EL BIEM O ESPACIC 5E REQUIERE PARA? REALIZAR DESCRIPCION BE UTILIZACION
TIEMPO DE UTILIZACION DEL BIEN O ESPACIO
desde:
Hasta:
Yalor a pagar por la utilizacion del bien o espacio: (si aplica) |$
Consignar en ceenta anombre del F5E de taiE.
COMPROMISO DE RESPONSABILIDAD EN LA UTILIZACION DEL BIEN O ESPALCIO
En calidad de responsable en la utilizacidn del bien o espacio a tituto gratuito Q 0N2rgso fexplicar si

hay compensacion o cuota de contraprestacion econdmica) acepto |as siguientes responsabilidades:

Pagar anticipadamente el valor pactado (s esto es convenido}

Utilizar el bien o espacio, con exactitud del requerimiento manifiesto en este formulario

Garantizar la reposicion del espacio o bien en las mismas condiciones en que fue recibido y con el lirmite del tempo
Emptear el espacio o bien en acciones de legalidad

Propender el buen usg y evitar el deterior o dafio del espacio o bien

Reponer el bien en caso de perdida, hurto, deterioro o dafio

RO

firma de aceptacion y recibo det bien o espacio

firma del recior [quien $e encuentra autorizada por el consejo directivo)

OBSERVACIONES { PARA LA ENTREGA DEL BIEN O ESFACIC A LA INSTITUCION EDUCATIVA)

a. El bien o espacio fue recibido en Ias condiciones iniciales entregadas al solicitante:
b. £l bien o espacio presenta deterioro o dafio. En este caso deberd hacerse efectivo el compromiso de responsabilidad fiente

fecha de devolucidn:

firma de quien racibe la devolucion del bisn o 2spario

ardenador del gasio

FUENTE DEL FORMATO: Maria isabel Gil Ospina - Asesora parz la Gestion Educativa




SUFICIENCIA

Si el valor de 3 aferiz es:

5.000.000 SMLMY

10 000,000 SMLMY

ETaPA, COBERTURS TIEMPO [BTERVALDS )
s EoSE BRI DE LA CORERTURA
DESDE HASTA
T Presenacion 4z la ofarta v hasta la T
aprobacion de |2 garaniia dz MG APLICA Minime sl 10% dal valor de |3 oleria
cumplimianta,
Supsriora Al renos 21 2.5% del valer de la oferis
Precaniractual Seradad 1.000.000 SMEAY | 5.000.000 SMLV
Supericr 8

Almenas & F3% datb valor dz la ofenz

Supenor a
0000 003 Shal b

A menas o 0.5% del valar dz |3 cierta

Busn manejo v
camecia inversian
anticipo.

Hasia la iquidacidn det canlraio y fo
amartizacion del anticipo.
MNarmalmenie s& 2xpresa Coma:
"igencia dal contrato y 4 meses mes”
que san de los gqua se dispena para a2
lfquidacian bilateral,

100 % de la suma esiablacida coma
anlicipe en dingro o valgrada en case de
espaciz

ang.

Hasta ba liquidacidn del coniraro y fa MNEEAPUCA
varificacion de cormplimignlo de
activrdadas o entrega de bisnes o
. . .
Page anticipado. SEMVICIOS cantratadﬁ;. Nor_malmente 100f?, del monte pagédo anticipado, ya saa
Se expresa como: "vigencia dal en dinero o en espacie
COnrato ¥ 4 meses mas" que son de
los que se dispane para la guidacidn
hilataral,
Haszta la liquidacidn del cantrato., Al mengs 2l 10% det valar dal contrata,
Normalmenle se express como: salvedad. si el contrato es superior a
“vigencia del contraa y 4 meses mas” NG APLICA 1.000.000 de SMLMV, s& aplican reglas ds
que s0n de |os que se dispone para la la seccion 3 -Garantias, del decrato 1082
Cumglimeenio fiquidacign bilateral. de 2015
Pago de salarios,
prasiaciones
sociales legales o Piaza ded conirate y 3 afias mas. RO APLIGA no inferior al 5% del valor toial de contralo
Cresarraiio indamaizaciones
contractual laborales.
rﬂd;if;m;:;;;:tz :;?:ZESE:-?S@ an Indeterminada. La organizacian poblica
Calidad del servicio. |kempa y valor tamanda camas MG APLICA esiablece e3ia cobartura en t|gmpo ¥ vala
referanie el obyeta, naturaleza, valar y tomanda cama referente &l abjeto,
: ' ! naluralzza, valar y shligaciones dal contrata.
abligacignes del contrata.
Indeterminado. La organizacian Indeterminada, La grganizactgn pablica
publica esiableca esia cobertura 2n gslablece esta caberlura en lempo y valor
Calidad de los tizmpo y valer tomande coma NGO APLICA termanda coma referente el objela,
hiznes. raferente el objeta, naturaleza, valor y naturaleza, valor v obligaciones dei
obhgaciones del contrate; |a garantia conkrate; la garantia minima presunia v las
minima presunta y los vicias ooullas. WICios ocullas.
1500 SMLMY 200 SMLMY
Wayor 2 1500
1,
SMLMY 2.500 SMLMV 300 SMLMY
Responsahilidad Igual al perinda de ejacucidn det
civi extraconiractual [contrato, Mayor a 2,500 5000 SMLMY 400 SMLMY
S
hayor a 5 604
. AL A RALMY
LMY 10,000 SMLMY 500 ShL
Mayor a 10,000 = 1,
SMLMY 75.000 StALMY 5%
Desarrolis ja:ms;:_ pa;':jdfe fa f!_eicrf]a der r?_glf.o Indzigrminads, en plizgo de condiciones s
Esdabilidad y calidad € 18 olra, Todrta ser inienor previa esiablece esla coberiuea. EsWA en iuncidn
contractual ¥ post susientacion técnica de un experio. En MO APLICA . N
de la obra . R R de objetn, naturaleza, vator v obligacionas
contragtual. ningun casa puede ser inferior a un

del canlrata,

FUEMTE DE L4 TABLA: Maria Isabel Gil Gspina - Asesara para la Gestidn Educativa
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! alocitn 171 de junio 05 de 2011,
o nasehucién MPO002577 deardz 32 implamaenta f2 jorazda dnica an los niveles de educacian pragscolsr ¢ bisicz primaria
AT 3910800572 CODIGH OAHT 172182000021 COMGOICRRS 00205 SIS, se_2223320000201i@hctmziloom

El presenie acuerdo fue aprobado pov e el consgjo Directivo, administrador dal F3E, segun Acta Mo
09 dz noviembre 09 de 2022, rige a partir de la facha G1 foajzazs

RECTORA " ) REPRESEMTANTE DE LOS DOCENTES
LIBIA ESTHER OTERO ZUNIGA LUIS FERNANDO LOPEZ LOZANG

REPRESENTANT[ DE LOS DOCENTES REPRESENTANTE DE LOS PADRES DE FAMILIA
MATILDE ROSELLY PALOMING FIGUEROA JHON JAIRC LOPEZ

v s i R - ;‘1l .
e T A nd Y S LT r R R LT e

REPRESENTANTE DE LOS PADRES DEFAMILIA . REPRESEMTANTE DE LOS ESIUDIANTES
LILIEY GONZALEZ MONTIEL SABELA FIGUEROA ROYETH

7
!!z I

REPRESENTANTE DE LGS’EGRESADOS REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO
MARIA CAMILA AVILEZ DAISY SIERRA

Direccion Carrera & o 115-08  Teléfono 7654547 CHINU — CORDOBA
(13276) lnstitucion Educativa Nuesira befiora del Carmen Chind -Cordaba
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