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ACUERDO N° 011
(Del 26 DE NOVIEMBRE DE 2014)

“Por medio del cual se MODIFICA EL MANUAL DE CONTRATACION de la Institucion
Educativa Gimnasio Gran Colombiano de Tunja.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Gimnasio Gran Colombiano del
Municipio de Tunja (Boyacd), en uso de las atribuciones que le confiere la Ley 115 de
1994, la Ley 715 de 2001 y el Decreto reglamentario 4791 de 2008,

CONSIDERANDO:

a. Que en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia se establece que la
funcion administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion
y la desconcentracién de funciones.

b. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 1 establece que todos los actos y
confratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en
la contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos se hardn respetando los
principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad y se hardn con el
propdsito fundamental de proteger los derechos de los ninos y de los jovenes, y de
conseguir eficacia y celeridad en la atencidn del servicio educativo, y economia en
el uso de los recursos publicos.

c. Quelaley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 2 establece que los actos y contratos
celebrados en los Fondos de Servicios Educativos de cuantia superior a 20 salarios
minimos mensuales se regirdn por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en
cuenta su valor y naturaleza y las circunstancias en las que se celebren.

d. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 4 establece que con estricta sujecion
a los principios y propdsitos enunciados en el primer inciso del articulo 13 y a los
reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de cada establecimiento podrda
senalar, con base en la experiencia y en el andlisis concreto de las necesidades del
establecimiento, los trdmites, garantias y constancias que deben cumplirse para
que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o
modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea
inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademds,
que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion suya especifica.

e. Que el articulo 5 del Decreto 4791 de 2008 en su numeral 6) establece como
funcion del Consejo Directivo reglamentar mediante acuerdo los procedimientos,
formalidades y garantias para toda confratacidn que no supere los veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes.
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f. Que es funcién del Consejo Directivo en concordancia con el arficulo 5 del Decreto
4791 de 2008 en su numeral 5) determinar los actos y confratos que requieran su
autorizacién expresa.

g. Que esresponsabilidad del Rector de la Institucién Educativa, en concordancia con
el articulo 6 del Decreto 4791 de 2008 numeral 4) celebrar los contratos, suscribir los
actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de
Servicios Educativos, de acuerdo con el Flujo de Caja y el plan operativo de la
respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

h. Que el articulo 17 del Decreto 4791 de 2008 establece que la celebracion de
confratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe
realizarse con estricta sujecidon a lo dispuesto en el estatuto confractual de la
administracion publica, cuando supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

i. Que el Estatuto Contractual de la Administracién PUblica se encuentra conformado
por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013 por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

j. Que el Gobierno Nacional a través del Decreto 4170 de 2011 cred la Agencia
Nacional de Contratacién PUblica — Colombia Compra Eficiente — como ente rector
de la contratacién publica para desarrollar e impulsar politicas publicas vy
herramientas orientadas a asegurar que el sistema de compras y contratacion
publica obtenga resultados 6ptimos en términos de la valoracién del dinero publico
a través de un proceso transparente.

k. Que la Agencia Nacional de Contratacién Publica expidid de conformidad con el
Decreto 1510 de 2013 articulos 4, los diferentes manuales que trazan los lineamientos
generales que aplican a los diferentes procesos establecidos, enfre ellos: i)
Lineamientos generales para la expedicion de manuales de contratacion; ii)
Manual de la modalidad de seleccién de minima cuantia;

[. Que la Institucidn Educativa Gimnasio Gran Colombiano mediante el Acuerdo No.
003 del 26 de Marzo de 2009 establecid el manual de contratacidn de acuerdo a la
Ley 715 de 2001 y el decreto reglamentario 4791 de 2008.

m. Que por lo anteriormente expuesto,
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ACUERDA:

CAPITULO |. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

ARTICULO 1 - NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCION Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA
DEL ESTADO. La Institucién Educativa Gimnasio Gran Colombiano, es una institucion
educativa de cardcter oficial perteneciente a la Secretaria de Educacion Municipal
de la ciudad de Tunja, cuya mision se comporta con toda fidelidad al mando de la
Constitucion Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos
y deberes consagrados en la Constitucion™.

La Institucion Educativa Gimnasio Gran Colombiano, tiene como visidn lograr
estdndares de calidad en la formacion de sus egresados, con competencias
académicas vy laborales, con valores éticos y morales que consolidados le permitan
integrarse en la sociedad Local, Regional y Nacional donde alcanzardn el desarrollo de
su proyecto de vida.

ARTICULO 2 - MODELO CONTRACTUAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA. El modelo
contractual de la Institucidn Educativa se encuentra soportado en los principios de la
Constitucion Politica, la contratacion estatal y la funcién publica, buscando que el
resultado de las actividades desarrolladas con la aplicacién del Modelo Contractual
incremente la optimizacion de los recursos y potencie las herramientas de vigilancia y
control de la actividad contractual y administrativa, facilitando la participacion de los
diferentes actores contractuales.

El presente manual servird de guia de gestion y orientacién en el desarrollo de la
actividad contractual, buscando que la adquisicidn de bienes y servicios para el
cumplimiento de los fines de la Institucidon Educativa se realice con los mds altos niveles
de eficiencia y celeridad, teniendo en cuenta que el éxito del proceso se logra con el
cumplimiento de cada uno de los pasos y etapas consagrados en las normas y con la
coordinacion entre las diferentes dependencias o servidores que participan en el
mismo.

ARTICULO 3 - MARCO NORMATIVO. El manejo pre-confractual, contractual y post-
contractual se cenird al siguiente marco normativo:

> Constitucion Politica de 1991, articulos 83, 84, 86, 88, 90,150, 209, y 333 entre otros.

> Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

» Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se infroducen medidas para la eficiencia y
la fransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones generales sobre
la contfratacion con recursos pUblicos.
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> Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

> Ley 715 de 2001, capitulo Il articulos 11, 12, 13y 14,
> Ley 734 de 2002, mediante la cual se expide el cédigo disciplinario Unico.

> Decreto 4791 de 2008 por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14delaLey 715 de 2001 en relacién con el Fondo de Servicios Educativos de los
establecimientos educativos estatales.

> lLey 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion vy la
efectividad del control de la gestidon publica — articulo 94 — Minima cuantia.

» Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la administracion
publica.

» Decreto 1510 de 2013 por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica.

ARTICULO 4 - PRINCIPIOS DE CONTRATACION. Los procesos contractuales que redlice la
Institucidn Educativa se regirdn por los principios consagrados en la Constitucion
Politica y la ley, ellos son:

> Principio de transparencia. En la contratacion que efectiue el Fondo de Servicios
Educativos de la Institucion Educativa se garantizard la imparcialidad y por
consiguiente la escogencia objetiva de los confratistas, por lo tanto, la escogencia
se efectuard siempre con arreglo a las modalidades de seleccién del contratista
establecidas en la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 para
los contratos superiores a 20 smmlv y para los inferiores se sujetard a lo establecido
en el presente manual. Las actuaciones de la administracion del Fondo de Servicios
Educativos serdn publicas y los expedientes que las contengan igualmente serdn
abiertos al publico, observdndose los requerimientos definidos en el Estatuto General
de Contrataciéon de la Administracion Publica.

> Principio de economia. En la actuacién confractual que realice el Fondo de
Servicios de la Institucion Educativa se observard rigurosamente los principios de
celeridad vy eficacia eliminando trdmites innecesarios, adoptando mecanismos y
procedimientos dagiles, existiendo disponibilidad presupuestal y la aprobacién de
reservas y compromisos y garantizandose que la institucion educativa escogerd la
propuesta mdas favorable.

> Principio de responsabilidad. La contratacién que efectie el Fondo de Servicios
Educativos se basard en la busqueda del cumplimiento de los fines de la
contratacion, la vigilancia de la correcta ejecucion del contrato y la proteccién de
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los derechos de la institucion educativa, el contratista y de los terceros que puedan
verse afectados por la ejecucion del contrato, sin embargo, la responsabilidad no
solo serd para la institucion educativa sino también para el confratista, asesores e
interventores.

> Principio de imparcialidad. La contratacién del Fondo de Servicios Educativos se
hard con rectitud, equidad, neutralidad, objetividad, ecuanimidad y legitimidad,
oponiéndose rotundamente a la subjetividad, parcialidad, tendenciosidad,
arbifrariedad y al exclusivismo.

> Principio de eficiencia. La contratacidn que efectie el Fondo de Servicios
Educativos de la Institucion Educativa apuntard hacia la solucidén de las
necesidades de la institucidn educativa en la busqueda del alcance de su misidon y
su vision, de los objetivos estratégicos y el alcance del perfil del estudiante, para lo
cual garantizard la competencia, la igualdad y la pulcritud y nitidez de los
procedimientos utilizados.

> Buena fe. Los procesos que se surtan con ocasion de la contrataciéon deben cenirse
a los postulados de la buena fe, la cual se presume en todas las actividades que se
adelante.

> Planeacioén. Toda contratacién que realice la Institucion Educativa debe responder
a una planeacion previa, encaminada al cumplimiento del objeto contratado,
fundamentdndose en planes, programas o proyectos, estudios de mercadeo y
estudios previos.

» Calidad. Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, confrolar
la calidad de los bienes y servicios que se obtengan como resultado de la ejecucion
de los respectivos compromisos. En este sentido, se exigird que los bienes y servicios
adquiridos se ajusten a los requisitos minimos previstos en las normas técnicas
obligatorias de cardcter nacional o aquellos establecidos previamente por la
Institucion Educativa.

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

ARTICULO 5 - COMPETENCIA PARA CONTRATAR. A pesar que la Institucién Educativa, es
un establecimiento sin personeria juridica, la competencia para celebrar los actos y
contratos en la Institucidon Educativa con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos, le corresponderd al Senor Rector quien es el ordenador del gasto de
conformidad con los articulos 4 y é del Decreto 4791 de 2008 en consonancia con la
Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 3 y dentro de los limites y las condiciones que fija el
presente Manual de Confratacion.

ARTICULO 6 - RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. El Rector y los contratistas responderdn
por sus actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que sean contrarios a los
principios de la contratacion y administracion publica asi como a sus deberes, por lo
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que responderdn civil, penal, fiscal y disciplinariamente. De acuerdo con la accién de
repeticién responden con su propio patrimonio.

Por virtud de la Ley 734 de 2002 la responsabilidad disciplinaria y fiscal se extiende en
determinado grado a los particulares que confratan con el Estado.

ARTI'CULO, 7 - TERMINOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACION EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA: El Consejo Directivo establece que:

1. En virtud de los principios y propdsitos de la funcidn administrativa (igualdad,
moralidad, imparcialidad y publicidad) de conformidad con la Ley 715 de 2001
articulo 13 inciso 4 y el Decreto 4791 de 2008 reglamentard todos los actos y
contfratos que celebre la Institucidn Educativa de cuantia inferior a 20 salarios
minimos mensuales legales vigentes.

2. Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos
mensuales, de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 2 y el Decreto
4791 de 2008 articulo 17, aplicard el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013
y todas las guias, manuales, circulares y demads lineamientos que expida la Agencia
Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente).

ARTICULO 8. PROHIBICION DE LA CONTRATACION DIRECTA EN PERIODO ELECTORAL. De
conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, la Institucidn Educativa no
podrd hacer uso de la modalidad de seleccidén de contratacion directa ni de
confratacion inferior a 20 smmlv. Por lo tanto, de requerir realizar una contratacion en
esta época deberd realizarla a través de invitacion publica.

Entiéndase por confratacion directa, toda aquella contratacién que se realiza sin
convocatoria o invitacion publica.

ARTICULO 9 - MODALIDADES DE SELECCION: De conformidad con la Ley 715 de 2001, el
Decreto 4791 de 2008 y el Estatuto General de Contratacidon de la Administraciéon
PuUblica la seleccion del confratista que efectle la Institucidn Educativa se realizard
mediante las siguientes modalidades de seleccidon que regulardn la contratacién que
efectue la Institucidn Educativa:

1. Régimen especial: Contratacion inferior a 20 smmlv (Ley 715 de 2001, Decreto 4791
de 2008 y manual de contratacion).

Conftrataciéon de Minima cuantia.

Contrataciéon Directa.

Seleccién abreviada.

Licitaciéon publica.

A A

ARTICULO 10. PUBLICACION. Con el fin de dar cumplimiento a los principios de
publicidad vy transparencia la Institucidn Educativa publicard  sus procesos
contractuales asi:
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» Publicard en el SECOP todos los procesos contractuales iguales o superiores a 20
smmlv de conformidad con lo establecido en el articulo 19 del Decreto 1510 de
2013.

> Publicard en la pdgina web de la Institucidn o en la cartelera principal de la
Institucion los documentos correspondientes a los procesos contractuales cuya
cuantia sea inferior a 20 smmlv.

> Publicard en el SECOP todos los contratos celebrados de cuantia inferior a 20 smmlv
como actividad contractual en la modalidad de régimen especial, de acuerdo a lo
establecido por Colombia Compra Eficiente, cuando dentro del Manual de
Contratacion esté reglamentado la celebracién de contratos con invitacion
publica.

ARTICULO 11. EXCEPCIONES: Se exceptuardn del cumplimiento del proceso contractual
las erogaciones que realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion
Educativa, por concepto de Servicios publicos, Gastos bancarios, Impuestos y
desembolsos a través de la caja menor, por cuanto no constituyen contratacion.

CAPITULO Il. PLANEACION CONTRACTUAL

ARTICULO 12 - PLANEACION CONTRACTUAL: El rector serd quien ejecuta el presupuesto
y deberd cenirse a lo dispuesto y aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones de
conformidad con lo establecido en el en el Presupuesto, el Flujo de Caja y el Plan de
Mejoramiento Institucional con el fin de dar cumplimiento a los articulos 5, 6, 10y 11
del Decreto 4791 de 2008.

12.1 EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Es el documento en donde se proyectan los bienes, servicios y obras que requiere
contratar la Institucidon Educativa para la respectiva vigencia y sirve como herramienta
para adelantar el seguimiento a la satisfaccion de las necesidades y a sus niveles de
servicio. Es el mismo programa general de compras al que se refiere el paragrafo 1 del
arficulo 11 del Decreto 4791 de 2008, el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto.

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

12.1.1 Elaboracién. Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la
proyeccion y elaboracién del Plan de Adquisiciones Anual son el Rector, Profesional
Universitario, Pagador(a) con apoyo del almacenista y demds personal que se
requieraq.
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Los insumos para realizar el Plan de Adquisiciones Anual es el Plan de Mejoramiento
Institucional, el Plan Operativo Anual, el proyecto de presupuesto de la siguiente
vigencia fiscal que contiene los techos de funcionamiento e inversion; con el fin de que
las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la instituciéon. De igual manera
para su preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes: Necesidades
sentidas por el personal de la institucion, informacion histérica, bases de datos,
variacién de los precios u ofros datos necesarios para hacer la proyeccién de cifras,
que permitan formular el plan lo mds ajustado a la realidad, respetando los principios
de economia y eficacia contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y
consistencia en las adquisiciones.

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 del Decreto 1510 de 2013 y
teniendo en cuenta la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones expedido por
Colombia Compra Eficiente, en el Plan Anual de Adquisiciones se deben incluir:

1. La declaracion estratégica: Nombre de la Institucion, direccion, teléfono, pdgina
web, la mision y la visidon, la perspectiva estratégica (incluyendo proyectos claves,
informacién Util para posibles proveedores, politicas y programas previstos para el
ano para el cual es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto anual),
informacién de contacto, valor total del Plan Anual de Adquisiciones, Limite de
contratacion de menor cuantia, limite de contratacidon de minima cuantia y fecha
de Ultima actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones.

2. Todos los bienes, obras y servicios que se requiere contratar y que se han
identificado plenamente, los cuales deberdn estar enumerados utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas con el mdximo nivel posible
de descripcién de este clasificador. Ademds se deberd indicar el valor estimado del
confrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Institucidn pagard el bien,
obra o servicio, la modalidad de seleccidn del contratista y la fecha aproximada en
la cual se iniciard el proceso de contratacion.

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

La Institucidon Educativa adoptard el modelo de Plan Anual de Adquisiciones
establecido por Colombia Compra Eficiente en la Guia para Elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones.

12.1.2 Andlisis y adopcién. El Plan Anual de Adquisiciones después de su elaboracion,
deberd ser llevado ante el Consejo Directivo para su andlisis, respectivos ajustes y
adopcidon del mismo, a fravés de un Acuerdo.

12.1.3 Publicacién. La Institucion Educativa debe publicar su Plan Anual de
Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pdgina web y en el SECOP antes
del 31 de enero de cada ano y actualizarse por lo menos una vez al ano.
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12.1.4 Ejecucion. Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la ejecucion
del Plan de Adquisiciones Anual son el Rector, Profesional Universitario, Pagador(q)
Auxiliar Administrativo -Almacenista.

12.1.5 Evaluacion y seguimiento. El Rector debe hacer seguimiento a la ejecuciéon del
Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas vy
externas, con el fin de realizar los ajustes correspondientes cada vez que se presenten
cambios que modifiguen los elementos que hacen parte del Plan Anual de
Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la informaciéon al Consejo Directivo para su
correspondiente revisidbn y aprobacion.

CAPITULO Ill. DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 13. Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades
y trédmites que la Institucidon Educativa debe realizar para la adquisicion de los bienes,
servicios U obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 14. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo la planeacion
y preparacion del proceso contractual y comprende entre otros aspectos: la definicidon
de la necesidad que se requiere satisfacer, el andlisis del sector, la determinacidn de
los requisitos habilitantes, la evaluacion del riesgo, la definicion de la modalidad de
contratacion a utilizar, las autorizaciones cuando haya lugar, entre otros; aspectos que
deberdn reflejarse en los estudios y documentos previos.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013, en esta etapa se determinard la
modalidad de seleccidn que deba realizarse: Contratacion inferior a 20 smmlv, Minima
cuantia, contratacién directa, concurso de méritos, seleccidn abreviada vy licitacion
publica.

14.1 ESTUDIOS PREVIOS. Antes de iniciar cualquier trédmite contractual la Rectoria con
apoyo del profesional universitario, elaborard los andlisis sobre la necesidad del bien o
servicio que se requiera de acuerdo con el Plan de Adquisiciones Anual, asi como si es
conveniente y oportuno realizar la contratacién y bajo qué requerimientos, para lo cual
se diligenciard el formato de estudios previos que forma parte de este manual y que
contiene los aspectos minimos requeridos por el Decreto 1510 de 2013 reglamentario
delalLey 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007.

Sin perjuicio de lo descrito anteriormente, al estudio previo se le puede incluir todos los
demds aspectos que se considere necesarios para complementarlos, de tal manera
que, los oferentes interesados, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido, asi como el de la distribucidon de riesgos que la Institucion Educativa
propone y en general para que cuenten con la informacion suficiente para la
ejecuciéon del contrato.

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

En cumplimiento de los principios de planeacién y de responsabilidad, la elaboracién
de los estudios previos aplica para toda contratacion, debido a que el objetivo es
proteger el patrimonio publico de la institucidn de posibles riesgos y sobrecostos a
fravés del andlisis del sector, situacidén que es prevista en el Decreto 1510 de 2013.

14.1.1 Elementos minimos del estudio previo, articulo 20 del Decreto 1510 de 2013:

1. La descripcion de la necesidad que la Institucidon Educativa pretende satisfacer con
la contratacién. De manera escrita y detallada se deben establecer las razones
que justifican el qué, el por qué y el para qué de la contfratacién.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo
esperado con la contrataciéon a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la
inversion de los recursos del Fondo, como evidencia de la debida planeacion. Debe
describirse la necesidad de adquirir los bienes, servicios o de realizar el proyecto
haciendo especial énfasis en los aspectos mds relevantes, que expliquen de manera
clara el entorno de la situacidn y enumeren los problemas, dificultades vy
complicaciones que se estdn presentando o que podrian llegar a presentarse en caso
de no llevarse a cabo la contratacion.

Responder a las preguntas de qué necesita la institucidon contratar, por qué necesita
contratarlo, para qué necesita contratarlo y la relacién que existe entre la necesidad
identificada y el objeto a contratar.

En este andlisis deben concretarse los siguientes aspectos:

> La necesidad de la Institucidon que se pretende satisfacer con la contratacion.

» Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

> Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan de Adquisiciones
Anual de la Institucion o inclusidn de ésta a través del ajuste respectivo.

> Relacidon existente entre la contratacién a realizar y el rubro presupuestal del cual se
derivan sus recursos.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del confrato a
celebrar. En este punto es necesario hacer una descripcion de cdémo se puede
llevar a cabo la solucidn de la necesidad planteada y por qué se requiere
especificamente el contrato identificado, esto es, relatar lo conveniente del tipo de
contrato recomendado (mediante la contratacion de un bien o servicio, la
ejecuciéon de un proyecto o la realizacion de un estudio, diseno o prediseno).
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Se deben definir los elementos esenciales del contfrato, asi:
a. Objeto: De manera concreta, clara, corta se debe redactar el objeto del contrato.

También deberd establecerse el alcance del objeto contractual definiendo el lugar de
ejecucion, la poblacién beneficiaria, las fechas importantes dentro de la ejecucion del
contrato y demds condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrollard el
contrato.

b. Especificaciones técnicas: Al confrario del objeto del contrato, en las
especificaciones se procede a definir de la forma mdas detallada y descriptiva
posible, cada uno de los bienes, servicios u obra que se pretenden adquirir, asi:

» Denominacién clara, precisa y detallada del bien o servicio, estableciendo la
calidad minima y/o los patrones de desempeno minimos requeridos.

» Codificacién del bien, servicio u obra de acuerdo con la Guia para la Codificacion
de Bienes y Servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron previamente
identificados en el Plan de Adquisiciones Anual.

* Launidad de medida.
» La canfidad de bienes y/o servicios requeridos.

Igualmente, se deben definir los compromisos, declaraciones y acreditaciones que
deberdn efectuar los proponentes en materia técnica, que serdn verificados por la
Institucion como requisito habilitante DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de
evaluacion de las ofertas.

También se deben establecer los servicios conexos que se requieran solicitar y que
deriven del cumplimiento del objeto del confrato, como capacitaciones,
mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales,
atencidén dentro de cierto periodo de tiempo, instalaciones requeridas, transporte,
entre ofros.

c. Identificacion del contrato a celebrar: Desde la elaboracion de los estudios previos
deberd redlizarse el andlisis sobre la naturaleza y caracteristicas del objeto a
confratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a celebrar,
que podrd ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de
conformidad con el articulo 13 del Estatuto Confractual o los que se deriven del
principio de autonomia de la voluntad.

Se deberd definir ademds el plazo del contrato, el cual es el tiempo real y cierto, legal
o convencionalmente establecido por la Institucidn en el que se espera que se
cumplan las obligaciones a cargo del confratista, especificando si corresponde a
meses, dias hdbiles o calendario.
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Para la determinaciéon del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el
articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacién, elaboracion, aprobacion vy
ejecucion del presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que
solo se programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31 de
diciembre de cada anualidad.

Si es necesario, también se procederd a establecer las obligaciones del contrato,
siendo estas los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados
desde los estudios previos y serdn esenciales para el adecuado desarrollo y ejecucion
del objeto contractual.

3. La modadalidad de selecciéon del contratista, incluyendo los fundamentos juridicos
que soportan su elecciéon. En todo proceso contractual deberdn indicarse las
razones o argumentos de orden legal y reglamentario que justifican la seleccion del
contratista, en los términos del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 o de conformidad
con lo establecido en el presente reglamento para la contratacion inferior a 20
smmlv de conformidad conla Ley 715 de 2001.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, y en especial su cuantia,
determinard la manera en que deba seleccionarse al contratista.

Por lo tanto, en este punto se especificard la modalidad de contratacion que aplica
para el proceso de contratacion y las normas que lo fundamentan.

4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Corresponde al costo
econdmico que tendrd el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para lo
cual es muy importante contar con la elaboracién de un andlisis técnico correcto
que lo soporte, en el que deberd constar la realizacidon de las comparaciones del
caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la Institucion.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

a. Andlisis del sector: En esta etapa la Institucidon debe realizar el andlisis necesario
para definir y conocer el sector o mercado al cual pertenecen los bienes, servicios u
obras que requiere, desde la perspectiva legal, comercial, financieraq,
organizacional, técnica y de andlisis de riesgo, teniendo en cuenta los aspectos
generales, el estudio de la oferta (sQuién vende? 3Cudl es la dindmica de
produccion, distribucién y comercializaciéon?) y el estudio de la demanda (sCémo
han sido antes los procesos contractuales similares realizados por la Institucion?g
2 Como otras entidades han realizado contratos similares?).

b. Los estudios de costos: Con base en las especificaciones técnicas y demds

caracteristicas de la contratacidn a readlizar, el almacenista de la institucidon
educativa deberd efectuar un estudio de mercado muy completo que permita
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soportar el valor estimado del contrato a celebrar teniendo en cuenta todas las
variables utilizadas para determinar el presupuesto.

Se deberdn tener en cuenta dentro del cdlculo de los precios:

» Los valores de transporte (fletes cuando haya lugar), seguros, impuestos, descuentos
y demds gastos en que deba incurrir el oferente para la enfrega de los bienes o
servicios.

» Los costos de oportunidad, acorde con las variables de oportunidad para la
adquisicion del bien o servicio, o construccidn de la obra, puede citarse la
estacionalidad del bien, la saturacion de los mercados, las bajas y alzas de los
precios por diversos factores, entre otras.

> Valoracion de beneficios, se tendrdn en cuenta entre otros, los pagos anticipados,
las adjudicaciones parciales, las enfregas parciales, ya que estas variables forman
parte en la proyeccidén de precios justos.

» Las condiciones del contrato tales como la forma de pago, el plazo de entrega, el
lugar y sitio de entrega, entre otras.

c. Condiciones comerciales: Se debe especificar la forma de pago, el tiempo de
entrega, la validez de la oferta, la garantia en meses del producto requerido.

d. Imputacién presupuestal: Se deberd establecer ademds, el rubro del presupuesto
de gastos al cual se cargard el valor del contrato detallando el nimero del
cerfificado de disponibilidad presupuestal que lo respalda.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mads favorable. En cumplimiento de la
seleccion objetiva del contratista, se deberdn establecer criterios que serdn objeto
de evaluacion y clasificacién, los cuales permitirdn concluir de manera precisa que
la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mds
favorable para la Institucion y los fines que ella busca.

6. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo. De conformidad con el articulo 4 de la
Ley 1150 de 2007 y 17 del Decreto 1510 de 2013, la Institucidn Educativa tiene la
obligacion de realizar un andlisis que incluya la fipificacion, valoracion y asignacion
de riesgos previsibles involucrados en la contratacién. Se enfiende que constituyen
riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos eventos que pueden generar
efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del proceso de
contratacion o en la ejecucién de un contrato.

7. Las garantias que la Institucion contempla exigir en el proceso de contratacion.
Estimados los riesgos previsibles, la Institucion Educativa establecerd como mitigar
tales riesgos de acuerdo con los términos previstos en el articulo 110 y siguientes del
capitulo |, Titulo lll del Decreto 1510 de 2013 y demds normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.
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No serdn obligatorias las garantias en los siguientes casos:

1. Los contratos celebrados por régimen especial de contratacién inferior a 20
smmlv.

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

Los contratos celebrados por contrataciéon directa.

Los contratos de seguros.

Los contratos que se celebren con grandes superficies.

Los contratos inferadministrativos.

S

NOTA: EN CASO QUE LA INSTITUCION CONSIDERE NECESARIO PUEDE PEDIR LAS POLIZAS
ESPECIALMENTE LA DE CALIDAD, A PESAR DE QUE NO SEA DE CARACTER OBLIGATORIO.

De manera general, los mecanismos de cobertura del riesgo, que la Institucion
Educativa solicite, consistirdn en pdlizas de seguros expedidas por compania de
seguros legalmente establecidas en Colombia y cubrirdn los siguientes riesgos
derivados del incumplimiento de las obligaciones contractuales:

RIESGOS GVALOR MINIMO

En las modalidades de selecciéon
abreviada vy licitacién publica con
vigencia de 3 meses contados a partir de
la fecha del cierre del proceso.

Equivalente al 10%
del valor total del
presupuesto oficial

SERIEDAD DE LA
OFERTA

Para todo confrato superior a 20 smmlv
por el término de ejecucion del contrato y
cuatro (4) meses mas. Cubre el valor de la

Equivalente al 10%
CUMPLIMIENTO del valor del

contrato. .
cldusula penal y las multas.
CALIDAD Y
CORRECTO Equivalente el 20% Para todo confrato de suministro de
FUNCIONAMIENTO Jel valor Jel bienes devolutivos de valor superior a 20
DE LOS BIENES Y smmlv por el término de ejecucion del
EQUIPOS confrato. confrato y cuatro 4) meses mads.

SUMINISTRADOS

Equivalente al 10% De acuerdo al riesgo en los contratos de
CALIDAD DEL d ° | suministros se solicitara pdliza de calidad
del valor del g N . s
SERVICIO del servicio por el término de la ejecucidon
contrato. .
el contrato y 4 meses mas.

Estos elementos minimos previstos se complementardn con los exigidos de manera
puntual en las diversas modalidades de seleccidon, sin embargo, cuando la
contratacion sea inferior a 20 smmlv o de minima cuantia no serdn aplicables y
aplicardn los definidos en la misma.

El estudio previo serd el documento fundamental para la proyecciéon del pliego de
condiciones de los procesos contractuales adelantados por la Institucion Educativa y
se publicard en el SECOP junto con el proyecto de pliego de condiciones, cuando se
requiera de acuerdo a la modalidad.
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14.2 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Teniendo en cuenta el andlisis del sector y el estudio de costos realizado de acuerdo a
las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, la Rectoria solicitard a la
Tesoreria la expedicion del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, el
cual hard parte integral de los estudios previos.

14.3 AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS.

Como parte de los estudios previos, la Rectoria deberd efectuar los andlisis necesarios
para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren
autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo tframitarlas ante las instancias
correspondientes.

14.4 REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO PROCESO
CONTRACTUAL.

Los requisitos minimos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en
un proceso de contratacion como oferente y estdn referidos a su capacidad juridica,
financiera, organizacional y su experiencia. El propdsito de los requisitos habilitantes es
establecer unas condiciones minimas para los proponentes de tal manera que la
Institucion pueda establecer quiénes estan en condiciones de cumplir con el objeto del
proceso de contratacion.

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

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

a. Fotocopia de la cédula para personas naturales.
b. Fotocopia del RUT.

c. Certificado de matricula mercantil original con fecha de expediciéon inferior a 30
dias calendario.

d. Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e. Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de
expedicién inferior a 30 dias calendario.
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Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion Educativa en el portal
web de la Policia Nacional) con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.

. Copia del Ultimo pago de seguridad social (salud y pensidn como independiente o
empleador) que deberd corresponder con el mes de fecha de celebracion del
confrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

. Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

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

. Fotocopia de la cédula.

. Fotocopia del RUT.

. Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

. Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de
expedicién inferior a 30 dias calendario.

. Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion Educativa en el portal
web de la Policia Nacional) con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.

Copia del Ultimo pago de seguridad social (salud y pensidn como independiente)
que deberd corresponder con el mes de fecha de celebracidén del contrato,
siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

. Declaraciéon de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

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

Copia de la tarjeta profesional (para servicios profesional).
. Los requisitos minimos habilitantes para personas juridicas son:

. Fotocopia del RUT de la persona juridica.

. Certificado de matricula mercantil donde conste la representacion legal original,
con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

. Fotocopia de la cédula del representante legal.
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d. Cerfificado de antecedentes disciplinarios para la persona juridica y su
representante legal, con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e. Cerfificado de antecedentes fiscales para la persona juridica y su representante
legal, con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

f. Consulta de antecedentes judiciales para la persona juridica y su representante
legal, con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

g. Copia del Ultimo pagos de seguridad social integral salud, pension y parafiscales de
la empresa o certificado firmado por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la
obligacion.

h. Declaracién de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades para la persona
juridica y el representante legal.

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

14.5 REGLA DE SUBSANABILIDAD

De conformidad con lo previsto en el paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007,
en la Institucion Educativa primard lo sustancial sobre lo formal en todo proceso de
seleccidon de contratistas, por lo tanto, no podrd rechazarse una propuesta por la
ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contrataciéon o all
proponente, Nno necesarios para la comparacidén de las propuestas que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan
los factores de escogencia establecidos por la Institucidon en el pliego de condiciones.

Tales requisitos o documentos serdn requeridos por la Institucidn en condiciones de
igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion, o hasta el momento en
que la Institucion lo establezca en los pliegos de condiciones para las modalidades de
licitacion y seleccién abreviada o en los estudios previos para los contratos inferiores a
20 smmlv y confratacién directa, sin desconocer el principio establecido en el inciso
anterior.

En ningun caso, la Institucidon Educativa podrd senalar taxativamente los requisitos o
documentos subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones o en la
invitacion, ni permitir que se subsanen asuntos relacionados con la falta de capacidad
para presentar la oferta, ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad
al cierre del proceso.

ARTICULO 15. PROCESO DE SELECCION

La seleccidn del confratista se llevard a cabo en la Institucidon Educativa a través de la
aplicacién de la respectiva modalidad de contratacion, teniendo en cuenta la
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naturaleza del contrato y el monto del mismo, los procedimientos que se aplicardn
corresponderdn de acuerdo con la respectiva modalidad.

15.1 IDENTIFICACION DE LA MODALIDAD A APLICAR.

Para establecer la modalidad de seleccidon que aplica a la contfratacion que pretenda
adelantar la Institucion Educativa, se determinard por la combinacion objeto y cuantia,
asi:

1. Si el objeto del contrato pertenece a algunos de los casos establecidos para
contratacion directa, sin importar el monto, se realizard a fravés de la modalidad de
confratacion directa.

2. Si el objeto contfractual no pertenece a la modalidad de contratacion directa vy el
monto es inferior a 20 smmlv se utilizardn las reglas definidas para dicha
contratacion en este manual.

3. Si el monto es igual o superior a 20 smmlv e inferior al 10% de la menor cuantia
(inferior a 28 smmlv) y el objeto no pertenece a los casos establecidos para
contratacion directa, se aplicard la modalidad de minima cuantia.

4. Si el monto es igual o superior al 10% de la menor cuantia (igual o superior a 28
smmlv) e inferior a la menor cuantia (280 smmlv) y el objeto no pertenece a la
contratacion directa, se debe analizar si el objeto es la adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, en cuyo caso
se aplicard la seleccidon abreviada por subasta inversa.

5. Si el monto es igual o superior al 10% de la menor cuantia (igual o superior a 28
smmlv) e inferior a la menor cuantia (280 smmlv) y el objeto no pertenece a la
contfratacion directa ni es la adqguisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién, se aplicard la selecciéon abreviada por
menor cuantia.

6. Si el monto es igual o superior a la menor cuantia (280 smmlv) y el objeto no
pertenece a algun caso de contratacidon directa procederd la modalidad de
licitacion publica.

Las modalidades de seleccién establecidas por la Ley se aplican de acuerdo a los
factores determinantes relacionados con la naturaleza del objeto a contratar y la
cuantia. Estas modalidades tienen procedimientos diferentes entre si respecto de sus
términos, sus etapas y sus formalidades. Sin embargo, existen elementos estructurales
que las caracterizan, de manera que es posible identificar un esquema general dentro
de su procedimiento.

15.2 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DIRECTA
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Institucidn Educativa aplicard la modalidad de contratacidon directa, de

conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013, en los siguientes casos
sin importar la cuantia:

>

Para la celebracidon de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion o para la ejecucidon de trabajos artisticos que sélo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales.

Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes.

Para la celebracidn de contratos interadministrativos.

Urgencia manifiesta.

PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACION DIRECTA

o AREA

N ACTIVIDADES RESPONSABLE
Verificar la inclusidn del requerimiento en el Plan Anual de .

1 S . . . . - Rectoria
Adquisiciones y solicitar la elaboracion del estudio previo.

2 | Elaborar el estudio previo. Conftrataciéon

3 | Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Pagaduria
Realizar la evaluacidon de las propuestas presentadas y el
respectivo informe que incluya verificacion de los requisitos

4 habilitantes, Hoja de vida presentada en el formato CNSC | Comité técnico
de la cual se verificard la idoneidad y experiencia de Compras
mediante los respectivos diplomas o certificados vy
certificaciones de experiencia laboral.

5 | Elaborar del Contrato. Conftratacién

6 | Expedir el Certificado de Registro Presupuestal. Pagaduria

7 | Comunicar designacion del Supervisor del Contrato Rectoria
. o - . . Confratista,
Ejecucion del confrato, modificaciones y demds que se .

8 - Rector, supervisor
requieren. 9

contratacion

9 Elaborar Acta de Recibo a Satisfaccion: Firman el Acta: Contratacion y
Contratante. Contratista y Supervisor del contrato. Rectoria

10 Generar cuenta comprobante de Egreso y giro de Pagaduria
cheque.

11 | Redlizar Acta de Liguidaciéon del Conftrato. Contratacién

19




p gW;mo' : ALCAyDiA MAYOR DE TUNJA
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
INSTITUCION EDUCATIVA GIMNASIO GRAN COLOMBIANO
Resolucion No. 026 de enero 20 de 2006
Nit. 900075948-3

15.2.1 Resolucion de justificacién de la contratacién directa. Cuando la confratacién
directa sea superior a los 20 SMMLV, la rectoria elaborard un acto administrativo
(resolucion) de justificacion de la misma que contendrd: :

1. La causal que se invoca para confratar directamente.

N

El objeto del contrato.

w

El presupuesto para la contfratacion y las condiciones que se exigird al confratista.
4. Ellugar en donde se podrdn consultar los estudios y documentos previos.

15.2.2 Publicacién. En los casos de contratacién directa mayor a 20SMMLV sélo se
publicard en el SECOP:

1. El contrato, las adiciones, prérrogas, modificaciones o suspensiones, las cesiones del
contfrato previamente autorizadas por la Institucidn y la informacién sobre las
sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucién contractual o
con posterioridad a ésta.

2. El acta de liguidacidon de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion
unilateral, cuando hubiere lugar a ella.

15.2.3 No obligatoriedad de garantias. En la confratacién directa la exigencia de
garantias establecidas en el Decreto 1510 de 2013 no es obligatoria y serd voluntario
de la Institucidn Educativa exigirlas o no dependiendo del andlisis de riesgos que se
realice, lo cual deberd quedar determinado en los estudios previos.

15.2.4 Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. Los
servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la Institucién, asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas o asistenciales, tales como: Servicios contables, servicios juridicos, diseno y
elaboracion de proyectos de infraestructura, digitacion, apoyo a la gestidon
administrativa, apoyo a la ejecucidn de proyectos, apoyo logistico de eventos,
instructores, entre ofros.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la Institucidon podrd
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del confrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario que haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual se dejard constancia, tanto en el
estudio previo, como en el andlisis de la(s) oferta(s).

Para la contratacidn de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a

determinadas personas naturales, la Institucidn evidenciard dicha situacidon en los
estudios previos y en el andlisis de la oferta.
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15.2.5. Cuando no exista pluralidad de oferentes. La Institucidn Educativa, también
podrd contratar directamente sin necesidad de procedimiento alguno de seleccién
cuando sélo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio que se
requiere, por ser titular de los derechos de propiedad industrial, intelectual o los
derechos de autor, o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo o cuando
no existiere mds de una persona inscrita en el registro Unico de proponentes.

15.2.6 Contratos interadministrativos. La Institucidn Educativa podrd celebrar
directamente contratos interadministrativos con las entidades estatales senaladas en el
arficulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion
directa con el objeto de la Institucidn Educativa, para cual deberd elaborar la
correspondiente resoluciéon de justificacion de la contratacion.

Si en la readlizaciobn del contrato interadministrativo, la Institucidon Educativa
compromete recursos econdmicos estos tendrdn su correspondiente registro
presupuestal de acuerdo con las normas orgdnicas del presupuesto.

15.2.7 Urgencia manifiesta. La Institucidon Educativa podrd contratar directamente

cuando se encuentre frente a una situacién de urgencia manifiesta, el articulo 42 de la
Ley 80 de 1993 establece que existe urgencia manifiesta cuando:

» Se requiera atender situaciones de calamidad, desastres naturales, o de fuerza
mayor.

> Se requiera solucionar la paralizacidn de un servicio publico esencial a través del
suministro de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras.

> Se requiera atender situaciones relacionadas con los estados de excepcion.

La urgencia manifiesta deberd ser declarada a través de acto administrativo expedido
por la autoridad competente y ratificada debidamente por el Rector.

15.3 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION INFERIOR A 20 SMMLV

La Institucidon aplicard las siguientes reglas definidas por el Consejo Directivo para todas
aqguellas adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda 20 smmlyv,
siempre y cuando su objeto no clasifique dentro de la contratacién directa, caso en el
cual deberd efectuarse el procedimiento establecido para la misma.

Estos procedimientos son establecidos en concordancia con la facultad otorgada por
el articulo 13 dela Ley 715 de 2001 y el Decreto 4791 de 2008 al Consejo Directivo.
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PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE 0 A 20 SMMLV

AREA
o
N ACTIVIDADES RESPONSABLE
Verificar la inclusidn del requerimiento en el Plan Anual de .
1 o Rectoria
Adquisiciones.
2 | Ordenar el inicio del proceso de seleccidon Rectoria
Realizar estudio de mercado con solicitud de
3 | precotizaciones para la justificacion del valor del contrato a Contratacion
proyectar
4 | Elaborar el estudio previo. Conftratacién
5 | Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Pagaduria
Solicitar MINIMO tres (3) coftizaciones por medio de correo
electréonico y/o oficio con la siguiente informacion:
1. Valor unitario, cantidad y especificaciones de los bienes
O servicios.
2. Parala compra de equipos, ademds de lo anterior debe
solicitarse Ficha técnica del fabricante anexa a la
6 COJ.“Z.OCIOH' . . . . Contratacion
3. Solicitar mediante relacion los Requisitos Minimos
habilitantes para Contratar.
4. Solicitar fecha de entrega de la propuesta.
5. Indicar sitio de recepcion de la propuesta y forma de
presentacion “sobre cerrado”.
6. Criterios de Evaluacion: Menor precio y garantia de
calidad de los Bienes o servicios ofrecidos.
Recepcionar las cofizaciones que lleguen readlizando el .
7 . . Secretaria
respectivo radicado.
Realizar el andlisis de las ofertas presentadas, utilizando y
- . . Comité de
8 | como factores de seleccion el Menor precio y/o la garantia C
. . .. . ompras
de calidad de los bienes o servicios ofrecidos.
Verificar en el proponente de menor precio y/o calidad de
los bienes o servicios ofrecidos, el cumplimiento de los
9 requisitos minimos habilitantes juridicos de este manual y el Comité de
cumplimiento de las condiciones técnicas solicitadas en el Compras
estudio previo y redlizar solicitud de subsanabilidad si es
necesario.
Elaborar y aprobar del informe de andlisis de cotizaciones. s
) . . . . o2 Comité de
10 | Elabora: Pagaduria, Revisa: Rectoria, Aprueba: Comité de C
ompras
Compras
11 | Elaborar contrato. Conftrataciéon
12 | Firmar contrato: Contratante y Contratista Rectoria
13 | Expedir Certificado de Registro Presupuestal Pagaduria
14 | Comunicar designacion del Supervisor del Contrato Rectoria
Ejecucion del contrato, modificaciones y demds que se Contratista,
15 | requieren Rector, supervisor

y confratacion
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16 Registrar Entrada de Almacén para contratos de suministros Elabora y firma
basado en la copia del contrato Almacenista.

17 Elaborar Acta de Recibo a Satisfaccion: Firman el Acta: Contratacion y
Contratante. Contratista y Supervisor del contrato Rectoria

18 Pagar cuenta generando comprobante de Egreso y giro de Pagaduria
cheque

19 | Redlizar Acta de Liquidacion del Contrato. Contratacion

15.3.1 Estudio previo. El Profesional Universitario elaborard el estudio previo que
contendrd:

1. La descripcion corta y clara sobre la necesidad que se requiere satisfacer.

2. Senalamiento del objeto a contratar con sus respectivas caracteristicas técnicas, el
objeto deberd ser identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y
Servicios, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y
con Colombia Compra Eficiente.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El plazo de ejecucidon del contfrato y el tipo de contrato que realizard con su
respectiva forma de pago.

5. El valor estimado del contrato, su justificacion y el certificado de disponibilidad
presupuestal que respalda la contratacion.

15.3.2 Evaluacion de ofertas. La verificacion y la evaluacién de las ofertas serdn
adelantadas por el Comité de compras y un funcionario de la |.E. iddneo en el estudio
de las propuestas técnicas.

15.3.3 Factor de seleccidn: Para la seleccion de conftratistas mediante el procedimiento
de contratacién por cuantia de cero hasta veinte (20) SMMLV el Comité Evaluador,
seleccionard fres (3) cotizaciones tomando como consideracion el Menor Precio y/o la
garantia de calidad de los bienes o servicios ofrecidos..

Cuando la Institucion considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo,
segun la informacion que se obtiene, podrd requerir al oferente para que explique las
razones que sustenten el valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, se podrd:

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

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

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

4. La Institucion podrd adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una
oferta, y ésta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta
satisfaga los requerimientos contenidos en el estudio previo y se ajuste al
presupuesto designado por la Institucion para dicha adquisicion.

15.3.4 Documento contractual. Para esta modalidad de contratacion, se elaborard
contrato de cldusulas esenciales y dependiendo del andlisis que se realice (riesgos y
garantias) se elaborard contrato con cldausulas excepcionales.

15.3.5 Las garantias en la contratacion inferior a 20 smmlv. Las garantias no son
obligatorias en los contratos inferiores a 20 smmlv, en el evento en el cual la Institucién
lo estime necesario, teniendo en cuenta el andlisis de riesgos, atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato y la forma de pago, podrd solicitarla justificdndolo
en el estudio previo.

15.4 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA.

La Institucidon Educativa aplicard la modalidad de contratacién de minima cuantia
para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor oscile entre 20 y 28 smmlyv,
independientemente de su objeto salvo que pertenezca a una causal de contrataciéon
directa, de conformidad con las reglas establecidas en el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011 y el Capitulo V del Decreto 1510 de 2013.

PROCEDIMIENTOS DE MiNIMA CUANTIA

AREA

o

N ACTIVIDADES RESPONSABLE
Verificar la inclusidn del requerimiento en el Plan Anual de ,

1 S Rectoria
Adquisiciones.

2 | Ordenar el inicio del proceso de seleccidn. Rectoria
Solicitar cotizaciones para la justificacion del valor del L

3 Contratacién
contrato proyectado.

4 | Elaborar el estudio previo Contratacion

5 | Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Tesoreria

6 | Proyectar la invitacién publica Contratacion
Revisar la invitacion publica y el estudio previo junto con ,

7 ; . Rectoria
soportes para hacer los correspondientes ajustes

8 | Aprobar el estudio previo y la invitacion pUblica Rectoria

9 Publlgor en gl SECOP Ig |QV|TOC|on,pubI|co JL,JnTO, con los Usuario SECOP
estudios previos por un término de minimo (1) dia habil.
Realizar cierre del proceso con levantamiento de acta del .,

10 . . ; Conftratacion
cierre y recibo de Rectoria
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11 | Publicar en el SECOP el acta de cierre y recibo de ofertas SECOP
Realizar la evaluacidn de las ofertas presentadas y el s
. . . oo oy Comité de
12 | respectivo informe que incluya la verificacion de la .
. R . . . . contratacion
capacidad juridica y/o experiencia y/o financiera.
13 Publicar en el SI?C;OP el re,spe,c’rlyo informe de evaluacion Usuario SECOP
de ofertas por minimo un dia habil
14 Formulacién de observaciones Unicamente el dia hdbil | Oferente y demds
siguiente a la publicacion del informe interesados
Elaboracién de la comunicacién de aceptacién de oferta Rectoria y
15 | (contfrato) teniendo en cuenta si se requiere pdliza o no de Contratacion
acuerdo a lo establecido en los estudios previos.
16 | Proyeccidn de respuestas a observaciones realizadas Confro’roqon Y
Rectoria
17 Revisibn de la comunicacion de aceptacion de oferta Rectoria y
(contrato) y firma. Contratacion
Publicacion en el SECOP de la comunicaciéon de ,USUO,”Q' §EQOP
it dia hdbil siguiente
18 | aceptacion de oferta, la propuesta ganadora y las alas
respuestas a las observaciones y el contrato .
observaciones
19 Revmo.n”de polizas e>‘<ped|dos,,‘ si se han solicitado vy Contratacion
expedicion de aprobacidon de pdliza
20 | Expedicion del registro presupuestal Tesoreria
21 | Designacion de Supervisor a tfravés de resolucion Rectoria
Contratante,
22 | Expedicion y firma de acta de inicio. Elabora: Contratacion Confratista 'y
Supervisor.
. ., - . . Contratante,
Ejecucion del confrato, modificaciones y demds que se .
23 - Conftratista y
requieren. ;
Supervisor
Entrada de aimacén para contratos de suministros. Elabora .
24 ; Almacenista
Almacenista.
Expedicion de actas de recibo parciales cuando se Con’rro’rgm‘e,
25 . Conftratista y
requieran. ;
Supervisor
Recibido a satisfaccion para contratos de servicios, Con’rro’rgn’re,
26 . Conftratista y
mantenimiento y obra. .
Supervisor
Liguidacion del contrato, a la finalizacion del contrato y @ Contratante,
27 |mds tardad dentro de los 4 meses siguientes de Contratista y
terminacion. Supervisor
Contratante,
28 | Publicacién del acta de liquidacion en el SECOP Confratista 'y
Supervisor
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15.4.1 REQUISITOS HABILITANTES

REQUISITOS

PERSONA
JURIDICA

PERSONA
NATURAL

Carta de presentacion de la oferta suscrita por el representante
legal debidamente suscrito por el oferente, de lo contrario dard
lugar al rechazo de la propuesta. En dicha carta, bagjo la
gravedad del juramento se deberd declarar que el oferente no
se encuenfra incurso en causales de inhabiidad o
incompatibilidad conforme a las leyes vigentes.

Cerfificado de inscripcion en el registro mercantil expedido por
la Cdmara de Comercio, en el caso de que el oferente persona
natural tenga establecimiento de comercio, en cuyo objeto
social debe incluir las actividades objeto de la invitacion.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal
y/ o persona natural segun el caso.

Hoja de Vida para Persona Juridica o Natural (Formato de la
Funcién Publica). Solo para Prestacién de Servicios.

Las autorizaciones al Representante Legal de dorgano que
corresponda para participar, en caso que lo requiera.

Certificado de existencia y representaciéon legal expedido por la
Cdmara de Comercio, en cuyo objeto social debe incluir los
actividades objeto de la invitacion donde conste que la
duraciéon de la sociedad no es inferior al plazo de ejecuciéon del
contrato y un (1) ano mds.

Certificado del revisor fiscal o por el representante legal donde
se acredite el pago de los aportes a los sistemas de salud,
pensidn, riesgos profesionales. Esto en cumplimiento a lo
ordenado en el articulo 50 de la Ley 789/2002 y Aportes
Parafiscales dentro del Ultimo mes a la fecha de cierre del
presente proceso.

Certificado Vigente de antecedentes disciplinarios expedido por
la Procuraduria general de la Nacién para la persona juridica y
su representante legal o de la persona Natural segun el caso.

Cerfificado Vigente de antecedentes penales expedido por el
Departamento  Administrativo  de  Seguridad DAS  del
representante legal o de la persona Natural segin el caso.

Certificado Vigente de Antecedentes Fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica para la persona juridica y su
representante legal o de Persona Natural segun el caso.

Registro Unico Tributario expedido por la Direccién Nacional de
impuestos y Aduanas Nacionales.

Certificado pago de seguridad social y pensiones o copia de la
PILA, articulo 50 de la Ley 789/2002, del Ultimo mes anterior a la
fecha de cierre del presente proceso.

Propuesta Técnica: de conformidad a los requerimientos la
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invitacion. Para el efecto el oferente deberd adjuntar
documento donde se comprometa a cumplir con los
requerimientos técnicos exigidos y las obligaciones de la
invitacion.

Propuesta Econémica de conformidad a los requerimientos de la
Invitacion.

CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

Carta de presentacion de la oferta debidamente suscrita por
todos los integrantes y el representante legal del Consorcio o
Unidn Temporal, de lo contrario dard lugar al rechazo de la
propuesta. En dicha carta, bajo la gravedad del juramento se
deberd declarar que el oferente no se encuentra incurso en
causales de inhabilidad o incompatibilidad conforme a las leyes
vigentes.

Documento de constitucion del Consorcio o Unidn Temporal, El
cual debe contener como minimo los requisitos establecidos en
esta Invitacion.

Deberdn acreditar ademds todos los requisitos senalados
anteriormente segin corresponda para sus integrantes si son
personas naturales o juridicas.

Propuesta Técnica de conformidad a los requerimientos de esta
invitacion. Para el efecto el oferente deberd adjuntar
documento donde se comprometa a cumplir con los
requerimientos técnicos exigidos y las obligaciones de la
invitacion.

Propuesta Econémica de conformidad a los requerimientos de la
Invitacion.

15.4.2 Estudio previo. Para la modalidad de minima cuantia, el articulo 84 del Decreto

1510 de 2013 establece que debe contener:

1. La descripcidon sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con
contratacion.

A

Clasificador de Bienes y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato vy su justificacion.

El plazo de ejecucion del contrato.

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacién.

oW

La descripcion del objeto a confratar identificado con el cuarto nivel del

15.4.3 Contenido de la invitacion publica. De conformidad con lo definido por
Colombia Compra Eficiente, la invitacidn puUblica para la contratacién de minima

cuantia deberd contener:

1. La descripcidon del objeto a confratar identificado con el cuarto nivel del

Clasificador de Bienes y Servicios.
2. Las condiciones técnicas exigidas.
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El valor estimado del confrato y su justificacion.

La forma de acreditar la capacidad juridica (requisitos habilitantes juridicos numeral

13.4 manual)

5. La forma de acreditar la experiencia minima, no es un requisito obligatorio, sin

embargo, si de acuerdo al andlisis del sector y de la naturaleza del contrato se

requiere, debe referirse a la experiencia del oferente en las actividades objeto del

proceso confractual y deberdn demostrarse con copias de contratos o

certificaciones de contrataciones anteriores cuyo objeto confractual fuera similar)

La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas.

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

8. El cronograma del proceso de seleccion.

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

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

Bl

o

15.4.4 Acta de cierre. Es el documento elaborado por la Institucidon para dejar
constancia de la presentacion de las ofertas en el cual debe constar el nombre del
oferente y la hora de presentacion de la oferta. La Institucion publicard en el SECOP el
acta de cierre en la oportunidad establecida para el efecto en el cronograma del
proceso de contratacion y si en este no se establecié la fecha correspondiente debe
publicarse a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de presentacion de las ofertas.

15.4.5 Evaluacion de ofertas e informe. La verificacion y la evaluacion de las ofertas
serd adelantada por quien sea designado por el Rector sin que se requiera de
conformar un comité. El designado podrd ser un funcionario o un contratista, quienes
deberdn realizar dicha labor de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en la invitaciéon publica, con el fin de recomendar a la Rectoria el
sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacién efectuada.

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

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

En caso de empate a menor precio, la Rectoria adjudicard a quien haya entregado
primero la oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de las mismas.
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Cuando la Institucion considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo,
segun la informacion que se obtiene, podrd requerir al oferente para que explique las
razones que sustenten el valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, se podrd:

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

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

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

El proceso de evaluacion deberd quedar documentado en el informe de evaluacion
en el cual deberd indicarse si el oferente cumplié con los requisitos habilitantes o de
otro fipo establecidos en la invitacidn a participar, el valor de su oferta y la fecha y
hora de presentacion de la oferta.

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

15.4.6 Documento contractual. Para esta modalidad de confratacion, no hay
necesidad de un confrato propiamente dicho, pues la comunicacion de aceptacion
junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con base
en el cual se efectuard el respectivo registro presupuestal.

15.4.7 Garantias. La Institucion no estd obligada a exigir garantias en los procesos de
contratacion de minima cuantia. Sin embargo, si decide exigir garantias debe ser una
consecuencia del andlisis del riesgo del proceso y del sector econdmico al cual
pertenecen los posibles oferentes.

15.5 PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS COMUNES A LAS MODALIDADES DE SELECCION
ABREVIADA Y LICITACION PUBLICA

15.5.1 Aviso de convocatoria. La seleccién del contratista se realizard a través de
convocatoria publica para las modalidades de seleccidn abreviada vy licitaciéon
publica, cuyo aviso se publicard en el SECOP y en la pdgina Web de la Institucion y
contendrd:

a. El nombre y direccién de la Institucion.
b. La direccién, el correo electronico vy el teléfono en donde la Institucion atenderd a
los interesados en el proceso de contfratacién y la direccidon y el correo electrénico
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en donde los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del
proceso de contratacion.

c. El objeto del contfrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

d. La modalidad de seleccion del contratista.

e. El plazo estimado del confrato.

f. Lafechalimite enla cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma
de presentacion de la misma.

g. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Instituciéon
cuenta con la disponibilidad presupuestal.

h. Mencion sila contfrataciéon estd cobijada por un acuerdo comercial.

i. Mencién sila convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

j. Enumeracién y breve descripcidn de las condiciones para participar en el proceso
de confratacion.

k. Indicarsi en el proceso de contfratacion hay lugar a precalificacion.

|. El cronograma.

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

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

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

De conformidad con la Ley 1150 de 2007 articulo 2 pardgrafo 4 los pliegos de
condiciones no tendrdn costo, por lo tanto, para la expedicidn de copias de estos
documentos se cobrard Unicamente el costo de las copias (fotocopias) de los mismos,
segun el articulo 24 del Codigo Contencioso Administrativo.

Los pliegos de condiciones contendrdn:

a. La descripcién técnica detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,

idenftificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible

o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

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

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

e. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la

adjudicacién del confrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

g. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinaciéon de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual
debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.
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h. Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del riesgo
entre las partes contratantes.

Las garantias exigidas en el proceso de contratacién y sus condiciones.

La menciéon de si la Institucion y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estdn cubiertos por un acuerdo comercial.

k. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

[.  Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

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

n. El cronograma.

—. —.

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

> Parala seleccion abreviada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias hdbiles a
la fecha que ordena su apertura, de conformidad con el cronograma establecido
en el proyecto de pliego de condiciones.

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

Durante este tiempo, se recibirdn las observaciones que realicen los interesados al
proyecto de pliego de condiciones para su respectivo estudio y de ser el caso, realizar
el respectivo ajuste o modificacion, la aceptaciéon o rechazo de las observaciones la
realizard la rectoria de la institucion de manera motivada a través de documento
escrito.

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

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

La Instituciéon debe publicar las adendas en los dias hdbiles, entre Ias 7:00 a.m. y las 7:00
p.m. a mds tardar el dia hdbil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a
la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacién publica pues de conformidad
con laley la publicacion debe hacerse con tfres (3) dias de anticipacion.

15.5.3 Acto administrativo de apertura del proceso de selecciéon. Para dar inicio al
proceso de seleccidén para las modalidades de seleccidn abreviada o licitaciéon
publica el Rector expedird una resolucion motivada de apertura, que contendrd:

a. El objeto de la contfrataciéon a realizar.
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b. La modalidad de seleccidén que corresponda a la contratacion.

c. El cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y lugares en que
se llevardn a cabo las audiencias que correspondan.

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

e. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas

orgdnicas correspondientes.

g. Los demds asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

—h

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

15.5.4 Comité evaluador. Para llevar a cabo la evaluacidon de las propuestas y las
manifestaciones de interés, la Institucion puede designar un comité evaluador, y
incluyendo el comité de compras de la institucidén conformado por servidores publicos
o por particulares contratados a través de prestacion de servicios profesionales, que
deberd realizar dicha labor de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en el pliego de condiciones.

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

Si por alguna razén, la Rectoria no se acoge a la recomendaciéon efectuada por el
comité evaluador, deberd justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el
proceso.

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

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

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

b. La oferta mds favorable se determinard de la siguiente manera:

1. En el caso de la seleccidon abreviada para la adquisicion de bienes vy servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacidén el ofrecimiento mas
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favorable serd aquel que dé el menor precio y/o calidad del bien o servicio a la
institucion.

2. En los procesos de seleccidn por licitacidn y de seleccidn abreviada para la
contratacion de menor cuantia, la oferta mds ventajosa serd la que resulte de
aplicar alguna de las siguientes alternativas:

a. La ponderacion de los elementos de calidad y/o precio soportados en puntajes y
formulas senaladas en el pliego de condiciones.

b. La ponderaciéon de los elementos de calidad y/o precio que representen la mejor
relacion de costo — beneficio para la institucion educativa, para lo cual el pliego de
condiciones establecerd:

> Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta.

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

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

> Los valores monetarios que se asignardn a cada ofrecimiento técnico o econdmico
adicional, de manera que permitan la ponderacion de las ofertas presentadas. En
ese sentido, cada variable se cuantificard monetariamente, segin el valor que
represente el beneficio a recibir de conformidad con lo establecido en los estudios
previos.

Para efectos de comparacidon de las ofertas, la institucidon educativa calculard la
relacion costo — beneficio de cada una de ellas, restando del precio total ofrecido los
valores monetarios de cada una de las condiciones técnicas y econdmicas adicionales
ofrecidas, obtenidos conforme con lo senalado anteriormente. La mejor relacién costo
- beneficio para la institucidon estard representada por aquella oferta que, aplicada la
metodologia anterior, obtenga la cifra mdas baja.

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

En todo caso se observard lo dispuesto en el Decreto 1510 de 2013 articulo 26.
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# GIMNASTO

15.5.6 Registro Unico de Proponentes. Ademds de los requisitos habilitantes juridicos
establecidos en el numeral 13.4 del presente manual, en las modalidades de seleccién
abreviada y licitacidon publica se requerird la previa inscripcion por parte del contratista
al Registro Unico de Proponentes, para lo cual deberd anexar a su propuesta el
respectivo certificado donde conste la clasificacion y demds requisitos establecidos en
el Decreto 1510 de 2013 Capitulo V.

15.5.7 Requisitos habilitantes de experiencia y capacidad organizacional. La Institucién
Educativa definird en los pliegos las condiciones de experiencia y capacidad
financiera y organizacional a exigir, como requisito habilitante del proceso de
seleccidn en las modalidades de seleccion abreviada vy licitacidn publica, las cuales
corresponderdn proporcional y adecuadamente a las condiciones, caracteristicas
técnicas y valor del bien, servicio u obra a contratar.

15.6 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA.

La Institucion Educativa hard uso de la modalidad de seleccidon abreviada para
procesos de seleccioén superiores a 28 smmlv en los siguientes casos:

> Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién.

> Contratacion de menor cuantia.

> Por declaratoria desierta de una licitacion publica.

CONTENIDO DE LA MODALIDAD SELECCION ABREVIADA:

N° ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE

Publicacion de  Estudios
. . . o RECTORY

1 Previos y.Pr‘oyec’ro de Pliego | Publicaciéon SECOP CONTRATACION
de Condiciones.
Observaciones al Proyecto Lo .

2 de Pliego de Condiciones, Pagina Secop CONTRATACION
Publicacion de la

3 Respuesta a las P&GinG Seco RECTORY )
observaciones al Proyecto 9 P CONTRATACION
de Pliego de Condiciones.

4 Resolucién de Apertura del ubllri?:zrceisécr"\ gn o RECTORY
Proceso de Contratacion. PUbIC CONTRATACION

pagina SECOP

Publicacion del Pliego de o .

5 Condiciones Definifivo Pdagina Secop CONTRATACION

6 Observaciones al Pliego de P&GinG Seco RECTORY
Condiciones 9 P CONTRATACION

. L, L RECTOR Y

7 Publicacién de adendas Pdagina Secop CONTRATACION

8 Audiencia de Aclaraciones Acta de Audiencia RECTORY
al Pliego de Condiciones. CONTRATACION
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9 Inscripcién de  Posibles Regi's’rro. Ejle CONTRATACION
Participantes. Inscripcion.
Cierre Recepcion de

10 Propuestas. (sobres Acta de Cierre CONTRATACION
Sellados)
Sorteo de Aspirantes vy

11 Conformacién  de  Lista | Registro de oferentes CONTRATACION
Oferentes.

12 Evaluacién de Propuestas Acta de Evaluacion COMITE EVALUADOR

Publicacion de Evaluaciéon

13 de Propuestas. Pagina Secop CONTRATACION
14 |Observaciones  a  la Pagina Secop CONTRATACION
Evaluacion
o Elaboracion de CONTRATACION Y
15 | Adjudicaciéon del Conftrato. Minuta RECTOR
16 Resolucion de Adjudicacion Elobor.omon de CONTRATACION
del confrato Minuta
Registro en la Minuta
17 Fecha limite para la firma vy | fecha de RECTOR Y
legalizacion del contrato legalizacion CONTRATACION
18 Inicio de la Prestacion del Acta de Inicio

servicio

15.6.1 Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién. Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes son aqguellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su diseno o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones
de desempeno y calidad objetivamente definidos.

El diseno o caracteristicas descriptivas es el conjunto de notas distintivas que
simplemente determinan |la apariencia del bien o que resultan accidentales a la
prestaciéon del servicio, pero que no inciden en la capacidad del bien o servicio para
satisfacer las necesidades de la institucidon educativa, en la medida en que no alteran
sus ventajas funcionales.

Los bienes y servicios de comun utilizacion son aquellos requeridos por la institucion
educativa y ofrecida en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los
solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfacciéon de sus
necesidades, como por ejemplo, papeleria y suministros, computadores, equipos y
mobiliario, entre otros. No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes: Las
obras publicas y los servicios intelectuales.

Los bienes y servicios de cardcter homogéneo no se caracterizardn por la marca, salvo
que la satisfaccion de la necesidad de que se trate asi lo exija, circunstancia esta que
deberd acreditarse en los estudios previos elaborados, sin que la justificacion pueda
basarse en consideraciones puramente subjetivas.
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Para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion la Institucion Educativa utilizard el procedimiento de la
subasta inversa presencial para llevar a cabo la seleccidn del contratista.

Lo anterior, debido a que el SECOP aun no ha puesto en operaciéon la plataforma
tecnoldgica para la realizacién de subastas electrénicas, la Institucion Educativa no
cuenta con el presupuesto suficiente para contratar la realizacion de una plataforma
electrénica

La subasta inversa presencial es el proceso de puja dindmica de negociacion de
precios efectuada presencialmente entre proveedores y/o prestadores de servicios
preseleccionados para conseguir la adjudicacion de un confrato, mediante la
reduccidn sucesiva de precios durante un tiempo determinado de acuerdo a lo
establecido en los pliegos de condiciones, ganando el contratista que oferte a menor
precio el lote o producto. El proceso que se llevard a cabo se describe en la Tabla 1.

15.6.2 Contrataciéon de menor cuantia. De conformidad con el articulo 2 numeral 2
literal b) de la Ley 1150 de 2007, la Institucion Educativa efectuard la seleccion del
confratista por medio de la modalidad de menor cuantia para todos aquellos
contratos donde el bien o servicio requerido no sea de condiciones técnicas uniformes
y de comun utilizacién y cuyo costo de adquisicion oscile entre 28 y 280 salarios
minimos mensuales legales vigentes, teniendo en cuenta el presupuesto de la
Institucidn Educativa. Entre ellos se encuentran los contratos de mantenimiento y obra
publica, la compra de viveres y alimentos, la compra de libros y material diddactico,
entre otfros

Los bienes y servicios de comun utilizacion son aquellos requeridos por la institucion
educativa y ofrecida en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los
solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccidon de sus
necesidades, como por ejemplo, papeleria y suministros, computadores, equipos y
mobiliario, entre otros. No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes: Las
obras publicas y los servicios intelectuales.

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

Para la adquisicibn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion la Institucion Educativa utilizard el procedimiento de la
subasta inversa presencial para llevar a cabo la seleccidon del contratista.

Lo anterior, debido a que el SECOP ain no ha puesto en operaciéon la plataforma
tecnoldgica para la realizacién de subastas electrénicas, la Institucion Educativa no
cuenta con el presupuesto suficiente para contratar la realizacidon de una plataforma
electronica.
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# GIMNASTO

La subasta inversa presencial es el proceso de puja dindmica de negociacion de
precios efectuada presencialmente entre proveedores y/o prestadores de servicios
preseleccionados para conseguir la adjudicacién de un contrato, mediante la
reduccidn sucesiva de precios durante un tiempo determinado de acuerdo a lo
establecido en los pliegos de condiciones, ganando el contratista que oferte a menor
precio el lote o producto. El proceso que se llevard a cabo se describe en la Tabla 1.

15.6.3 Contratacion de menor cuantia. De conformidad con el articulo 2 numeral 2
literal b) de la Ley 1150 de 2007, la Institucion Educativa efectuard la seleccion del
confratista por medio de la modalidad de menor cuantia para todos aquellos
contratos donde el bien o servicio requerido no sea de condiciones técnicas uniformes
y de comun utilizacién y cuyo costo de adquisicion oscile entre 28 y 280 salarios
minimos mensuales legales vigentes, teniendo en cuenta el presupuesto de la
Institucidn Educativa. Entre ellos se encuentran los contratos de mantenimiento y obra
publica, la compra de viveres y alimentos, la compra de libros y material diddactico,
entre ofros.

15.7 LICITACION PUBLICA

La escogencia del contratista que efectue la Institucién Educativa se realizard a través
de licitacidn publica cuando no apligue la modalidad de seleccidn abreviada o
cuando el monto de la contratacién sea superior a la menor cuantia establecida en la
Ley 1150 de 2007 que para la Institucion Educativa son 280 smmlv.

La licitacidn publica es el procedimiento mediante el cual la Institucién Educativa
formula puUblicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccionar entre ellas la mds favorable basado en
criterios primordialmente econdmicos, se lleva a cabo para la adquisicion de bienes, la
contratacion de obra y la adquisicién de servicios no especializados.

El proceso a realizarse para la seleccién del proponente, adjudicacion y celebracion
del confrato se realizard de conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007, el
Decreto 1510 de 2013 y la Ley 80 de 1993 y demds normas concordantes.

CONTENIDO DE LA LICITACION PUBLICA:

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Antes de iniciar un proceso
Estudio de | licitatorio la institucion  debe
conveniencia | proyectar los estudios y documentos
. . . Documento
y previos correspondientes, solicitar los imoreso de
Oportunidad permisos y autforizaciones que pres .,
1 . . estudio de Contratacion
(Estudio de | correspondan. En este mismo ) .
) ) . conveniencia
precios del | sentido, se deberd consultar los oportunidad
mercado y | precios del mercado y del SICE a fin y.op
del SICE) de determinar el presupuesto oficial
de la futura contratacion.
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Solicitud  de | Antes de convocar publicamente | Documento Rector y
disponibilidad | a presentar oferta es necesario | impreso de | Contratacion
presupuestal determinar si existe apropiacion | solicitud de

presupuestal para llevar a cabo el | CDP

proceso licitatorio.
Expedicién La Oficina de Presupuesto verifica | Certificado de | Pagaduria
del CDP los saldos existentes en los rubros y | disponibilidad

proyectos y expide el certificado | presupuestal

de disponibilidad presupuestal,
con lo cual se garantiza que la
entidad tiene los recursos que se
requieren para adelantar la
contratacion.

Reporte de la
licitacién a la
cdmara de
comercio

Por intermedio de la oficina de
contratacidén de la institucion se
envia a la Cdmara de Comercio,
antes de su publicacién en el
SECOP, el borrador de pliego de
condiciones.

Constancia de
envid

electréonico del
pliego de
condiciones a
la cdmara de

Contrataciéon

comercio.
Elaboracion y | La  enfidad publicard en el | Aviso de | Contratacion
publicacién SECOP, la convocatoria | convocatoria
en el SECOP | puUblica. publica.
del aviso de
convocatoria
Elaboraciéon y | La entidad publicard en el SECOP, | Aviso de | Contratacién
publicacién los estudios de conveniencia y | convocatoria
en el SECOP | oportunidad, |la convocatoria | pUblica,
del proyecto | pUblica, borradores de pliegos de | estudios de
de pliego de | condiciones en el SECOP (con un | conveniencia y

condiciones

término no inferior a diez (10) dias
hdbiles de antelaciéon al acto que
ordena la apertura del proceso) y
los pliegos de  condiciones
definifivos.

oportunidad vy
pliego de
condiciones

Publicacién
de aviso en
un diario de
amplia
circulacién

La entidad igualmente tendrd en
cuenta que, en toda licitacién
publica, se deben publicar hasta
fres (3) avisos en periddicos de
amplia circulacién, dentro de los
diez (10) a veinte (20) dias
calendario anteriores a la apertura
del proceso licitatorio. Estos avisos
deberdn publicarse con intervalos
entre dos (2) y cinco (5) dias
calendario, segun lo exija la
naturaleza, objeto y cuantia del
contrato, en diarios de amplia
circulaciébn en el territorio de
jurisdiccién de la entidad.

Constancia de
publicacién del
aviso licitatorio
en un diario de
amplia
circulacion

Contratacién
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Elaboraciéon y
publicacién
en el SECOP
de la
resolucion
que

ordena la
apertura de la
licitaciéon
publica.

Vencido el término de publicacion
de los borradores de pliegos de
condiciones en el SECOP, la

entidad expedird un acto
administrativo motivado que
ordena la apertura del proceso

de seleccion. Este acto
administrativo  debe  expedirse
siempre que estemos en presencia
de un proceso de seleccién que se
desarrolle a través de licitaciéon
publica, seleccién abreviada vy
concurso de méritos.

EL acto administrativo que ordena
la apertura del proceso de
seleccion contendrd lo siguiente:

e Objeto de Ila contratacion
a readlizar.

* Moddlidad de seleccién de la
contratacion.

e Cronograma del proceso, con
indicaciéon expresa de las fechas y
lugares en que se llevardn a cabo
las audiencias que correspondan.
e Indicaciéon del lugar fisico o
electrénico para

consultar y refirar el Pliego de
Condiciones

e Convocatoria a
ciudadanas

e Certificado de disponibilidad
presupuestal

* Demds asuntos pertinentes de
acuverdo con cada una de las
modalidades de seleccién. Dentro
de los ftres (3) dias hdbiles
siguientes a la apertura del
proceso, a solicitud de cualquiera
de las personas que retiraron los

las veedurias

pliegos de condiciones, podrd
celebrarse la  audiencia de
aclaracién de pliegos. Es
importante  advertir  que las
entidades estatales tienen

prohibida la venta de los pliegos
de condiciones.

Acto
administrativo
que ordena la

apertura del
proceso de
seleccion

Contratacién
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Publicacién de
los pliegos de
condiciones en
el SECOP

Contratacion es la dependencia
responsable de la convocatoria
puUblica  quien verifica las
condiciones definitivas del pliego
de condiciones y una vez sed
aprobado publica en el SECOP.

Pliego de
condiciones
definitiva

Contratacion

10

Audiencia de
revision de
riesgos

La institucién  deberd tener en
cuenta, que previo al inicio del
plazo de la licitacion, el
cronograma debe incluir la fecha
para la readlizacién de la
audiencia de revision de la
asignacion de los riesgos
propuestos por la institucion. En
esta audiencia se debe verificar
la estimacion, tipificaciéon y
Asignacién de los riesgos
previsibles que la institucidon ha
incluido en sus pliegos de
condiciones y fiene por finalidad,
establecer SU distribucién
definitiva.

Acta de
redlizacion  de
la audiencia
pUblica de
revision de la
asignacion  de
riesgos

Contratacion

11

Plazo de la
licitaciéon

En los cronogramas de las
licitaciones publicas la institucidon
deberd especificar con precision
el plazo de la licitacién,
entendido como el término que
debe franscurrir entre la fecha a
parfir de la cual se pueden
presentar propuestas y la de su
cierre, el cual se fijard, de
acuerdo con la naturaleza,
objeto y cuantia del contrato.
El plazo de la licitacion publica se
podrd prorrogar, antes de su
vencimiento, hasta por la mitad
del inicialmente previsto. La
ampliacién es facultativa de las
entidades estatales o)
igualmente procederd en los
eventos en que la soliciten las dos
terceras partes de las personas
que retiraron los pliegos de
condiciones.

Cronograma
del pliego de
condiciones

Contratacion

12

Designacion del
comité
evaluacion

Para efectos de verificar los
requisitos habilitantes y calificar
las propuestas, en todos los
procesos de seleccidn que se
tramiten a través de licitacién
publica, seleccidn abreviada o
concurso de méritos, la entidad

Memorando
interno
designando al
Comité
Evaluador

Contratacion
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designard  un Comité Asesor
Evaluador, conformado por
servidores pUblicos o) por

parficulares contratados para el
efecto de conformidad con el
trdmite previsto para los contratos
de prestacidon de  servicios
profesionales. Este Comité Asesor
Evaluador deberd realizar su
labor de manera objetiva,
cinéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en el pliego de
condiciones. Les corresponde
recomendar el senfido de la
decisién a adoptar de
conformidad con la evaluaciéon
efectuada. El cardcter asesor
del Comité no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la

labor encomendada. En el
evento en que la enfidad no
acoja la recomendacion

efectuada por el Comité, deberd
justificarlo en el acto
administrativo  con el que
culmine el proceso. El Comité
Asesor y Evaluador estard sujeto a
las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de
intereses legales que fije la ley.

Elaboraciéon y | El resultado de la evaluacién se | Informe de | Todos los
publicacién en | pone a disposicion de los | evaluacion procesos
13 el SECOP del | interesados en el SECOP
informe de
evaluacién
Traslado del | Cumplidos los términos previstos | Cronograma Contratacion
Informe de | en el pliego de condiciones para | del pliego de
14 Evaluacion la readlizacién del informe de | condiciones
evaluacién, se dard traslado de la
misma a los interesados durante
cinco (5) dias hdbiles
Celebracién vy | Vencido el término anterior, la | Acta de | Contratacién
publicacién de | entidad definird realizacion de
la audiencia de | el proceso de seleccidn mediante | la audiencia
adjudicacién acto  administrativo que | publica de
adjudique la licitacion puUblica | adjudicacién
15 o la declare desierta. Este trdmite

se hard de forma obligatoria en

audiencia  publica, mediante
resolucion motivada, que se
entenderd noftificada al

proponente favorecido en dicha
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audiencia. Durante la misma
audiencia y previamente a la
adopcién de la decisién definitiva
de adjudicacién, los interesados
podrdn pronunciarse sobre la
respuesta dada por la instituciéon
a las observaciones presentadas
respecto del informe de
evaluacién.

16

Acto
administrativo
de definicién del
proceso de
seleccion. En
este se dard
respuesta a las
observaciones
planteadas al
informe de
evaluacion

Se elaborard y publicard en el
SECOP el acto de adjudicacion,
el cual es irrevocable y obliga a la
entidad y al adjudicatario. No
obstante lo anterior, si dentro del
plazo comprendido entre la
adjudicacién del contrato y la
suscripcion del mismo, sobreviene
una inhabilidad e}
incompatibilidad o) si se
demuestra que el acto se obtuvo
por medios ilegales, éste podrd
ser revocado. Igualmente podrd
ser revocado, cuando el
adjudicatario no suscriba el
contrato correspondiente dentro
del término que se ha sefalado
para ello. En este Ultimo evento
qguedard a favor de la entidad
contratante, en calidad de
sancion, el valor del depdsito o
garantia constituidos para
responder por la seriedad de la
propuesta, sin perjuicio de las
acciones legales conducentes al
reconocimiento de  perjuicios
causado y no cubiertos por el
valor del citado depdsito o
garantia. En los eventos citados
en el pdrafo anterior, la
institucién mediante acto
administrativo debidamente
motivado, podrd adjudicar el
contrato, dentro de los quince
(15) dias siguientes, al proponente
calificado en segundo lugar,
siempre y cuando su propuesta
sea igualmente favorable para la
enfidad.

Acto
administrativo
que define el
proceso
licitatorio

Contrataciéon

17

Elaboraciéon y
publicacién del
contrato

Posterior a la adjudicacién del
contrato, se procederd a su
elaboracion y firma por parte del
ordenador del gasto de la institucidon
y el contratista, dentro del término

Contrato

Contratacién

42




# GIMNASTO

ALCALDIA MAYOR DE TUNJA

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

INSTITUCION EDUCATIVA GIMNASIO GRAN COLOMBIANO

Resolucion No. 026 de enero 20 de 2006

Nit. 900075948-3

previsto en el pliego de condiciones
para ello. Seguidamente se entregard
las siguientes copias del confrato:
Oficina  de Pagaduria, Almacén,
cuando se trata de confratos de
compra - venta, y  Supervisor
designado por la entidad. Al
contratista se le hard entrega de un
(1) ejemplar original para su
legalizaciéon, es decir, para el pago
de los siguientes conceptos: 1.
Constitucion de la garantia Unica

prevista en el contrato

2. Pagos del impuesto de
fimbre

3. Pago de la estampila pro

universidad.

4. Pago de la publicacion en el Diario
Unico de
Contratacion de la
Colombia.

Imprenta de

Verificaciéon del

La minuta de contrato junto con

Contratacién

Contratacién

18 contrato todos sus soportes reposard en la
oficina de contratacién.
Designaciéon de | El ordenador del gasto designard | Memorando Contratacion
supervisor el supervisor del contrato, ya que | intferno y Rectoria.
19 para contratos de  obra, la | designando al
interventoria  debe contratarse
externamente.
Firma de la | Una vez revisado el confrato, el | Contrato Contratacion
20 | minuta de | ordenar del
contrato gasto firma el contrato.
Expedicidén del | Una vez firmado el contrato se | Certificado de | Tesoreria
registro solicitard el registro presupuestal a | registro
1 presupuestal tesoreria a fin de perfeccionar | presupuestal
el compromiso mediante la
expedicion del registro
presupuestal correspondiente.
Legalizacion del | Una vez legalizado suscrito el | Pdliza, pago Contratista
contrato contrato por parte del contratista, | estampilla  pro
(constitucién de | debe presentar los siguientes | universidad.
la garantia | documentos: La constitucién de | pago de los
Unica la garantia Unica, el pago de | derechos de
99 correspondiente, | impuestos y estampillas y el pago | publicacién
pPago de | de la publicacién del confrato. | ante la
impuestos y | Una vez constituida la garantia | imprenta de
publicacién del | Unica, la enfidad aprobard la | Colombia.
contrato). garantia Unica correspondiente y

a partir de esta fecha, podrd
iniciarse la ejecucion del mismo.
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23

Acta de inicio vy

constituciéon
veedurias
ciudadanas.

de

En caso de ser procedente, se
elaborardn las

actas de inicio y conformacion
de veedurias correspondientes,
al comienzo de la ejecucién del
contrato, asi como las actas de
recibo final por parte del
supervisor y de las veedurias
ciudadanacs.

Acta de inicio

/ Acta de
constitucién de
veedurias

Contrataciéon

24

Elaboracioén
publicacién
documentos
ejecucion.

de
de

lgualmente en caso de ser
procedente, el

Supervisor proyectard el informe
de supervision del contrato el
cual contenga los elementos de
juicios necesarios para concluir
que el confratista cumplid a
cabalidad con el objeto del
contrato y las obligaciones a su
cargo.

Informe de
Supervisor /
cumplimiento
de

actividades

Supervisor del
contrato

25

Acta
liguidacion
contrato.

de
del

El  supervisor igualmente
proyectard el acta de
liquidacion del contrato, la cual
resumird los aspectos mds
importantes del proceso
contractual, relacionard  los
pagos efectuados al contratista
y declarard a las partes a paz y
salvo. Este acta deberd contar
con el visto bueno del
ordenador del gasto.

Acta de
Liquidacién

Contratacién
Contratante
y supervisor.

o

YVVYVYYVY

VVVVVVVVYVYY

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE SELECCION

Estudio de conveniencia y oportunidad

Solicitud de CDP

Certificado de disponibilidad presupuestal
Constancia de envié electronico del pliego de condiciones a la cdmara de
comercio
Aviso de convocatoria publica

Estudios de conveniencia y oportunidad

Pliego de condiciones

Constancia de publicaciéon del aviso licitatorio en un diario de amplia circulacion
Acto administrativo que ordena la apertura del proceso de seleccién
Pliego de condiciones definitiva
Acta de realizacion de la audiencia publica de revision de la asignacion de riesgos
Cronograma del pliego de condiciones

Memorando interno designando al Comité Evaluador
Informe de evaluacion

Cronograma del pliego de condiciones
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Acta de realizacion de la audiencia publica de adjudicacion
Acto administrativo que define el proceso licitatorio

Contrato

Revision del contfrato y legalizacion

Memorando interno designando del supervisor del contrato.
Certificado de registro presupuestal

Poliza

Pago estampilla pro universidad.

Acta de inicio

Acta de constitucion de veedurias

Informe de Supervision / Informe de cumplimiento de actividades
Acta de liquidacion

Instructivo de reevaluacién de proveedores

Formato de reevaluacion de proveedores

VVVVYVVVVVYVYYY

Para efectos de cumplir con la reevaluacion de los proveedores este trédmite se surtird a
través del formato de reevaluacion de proveedores que se diligenciard teniendo en
cuenta el instructivo de reevaluacion de proveedores.

ARTICULO 16. ETAPA CONTRACTUAL. Esla etapa comprendida entre la celebracion del
contrato y el vencimiento del plazo confractual.

16.1 EL DOCUMENTO CONTRACTUAL “CONTRATO":

Se le denomina documento contractual y/o contrato a todo acto juridico o acuerdo
de voluntades que celebra la Institucibn Educativa, que sea generador de
obligaciones, sin importar que este previsto en el derecho publico o privado, que sea
tipico o atipico, o que se derive del ejercicio de la autonomia de la voluntad. Los
confratos que celebre el fondo de servicios educativos una vez celebrados no podrdn
cederse sin previa autorizacién escrita del rector.

Los contratos que celebre la Institucion Educativa deben constar siempre por escrito y
no requieren ser elevados a escritura publica, con excepcidn de aquellos que
impliguen mutacién del dominio o imposicion de gravdmenes y servidumbre sobre
bienes inmuebles, y en general aqguellos que conforme a las normas legales vigentes
deban cumplir con dicha formalidad.

16.1.1 Contenido de los contratos: Los contratos celebrados por la Institucion Educativa
deberdn realizarse en hoja membreteada de la Institucidn Educativa y contener los
siguientes elementos definidos como cldusulas:

CLAUSULAS ESENCIALES:
1. Identificacion de las partes. En la minuta del contrato se deberd identificar de
manera plena la Institucién Educativa, el Rector y el contratista (nombre completo No

Cédula, Nit), senalando si este Ultimo es persona natural o juridica, si es persona juridica
también se senalard el NIT de la misma, se verificard que su duracidén no sea inferior a la
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del plazo del contrato y un ano mads y que el representante legal que lo suscriba esté
facultado para celebrar el contrato.

2. NUmero de identificacion. Cada contrato deberd estar debidamente numerado y
radicado en orden consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del mismo,
una vez se encuentre perfeccionado. Los contratos interadministrativos y los convenios
tendrdn una numeraciéon independiente cada uno.

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

4. Obligaciones del contratista: En este elemento y/o cldusula se detallardn
especificamente las obligaciones y/o actividades que desarrollard el contratista para
dar fiel cumplimiento al objeto del confrato.

5. Obligaciones del contratante: Como en todo acuerdo de partes, la institucion
educativa para lograr el cumplimiento del objeto del confrato, también tendrd
obligaciones que cumplir, las cuales se especificardn detalladamente en esta cldusula.

6. Valor. Corresponde al valor total incluido el IVA, segun el caso, que cancelard el
contratante al contratista como contraprestacion al servicio o al bien recibido. E pago
se puede pactar en distinfas modalidades, que se acuerdan en virtud de principio de
la autonomia de voluntad.

7. Forma de pago. En los contratos que celebre la Institucidén Educativa el pago se
podrd pactar de acuerdo a la libre voluntad de las partes. El Fondo de Servicios
Educativos podrd acordar realizar pagos anticipados en casos especiales donde el
Rector lo considere conveniente para el buen desarrollo del contrato. La entrega de
anticipos o pagos anticipados en ningun momento podrd exceder el 50% del valor del
contrato.

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

8. Duraciéon. Es el momento en que debe comenzar o cesar los efectos de las
obligaciones. Si se pacta de manera expresa en un confrato pueden existir fres clases
de duracion:

Duracion para el cumplimiento de la prestacion del servicio o entrega del bien por

parte del contratista (termino de ejecucion). Corresponde al término en el cual el
confratista debe entregar el objeto del contrato, el bien o el servicio.
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Duracién para el cumplimiento de la prestacidn por parte del fondo de servicios
educativos corresponde al plazo consagrado en el contrato para que la instituciéon
haga entrega de los valores acordados.

Duracion de vigencia Confractual. El confrato permanecerd vigente una vez
perfeccionado, denfro del plazo para el cumplimiento del contratfista y durante el
término establecido para su liquidacion.

Los contratos celebrados por la Institucion Educativa (compromisos adquiridos) en una
determinada vigencia fiscal deberdn tener su ejecucién y duracion en la misma, de tall
forma que su finalizacion y enfrega a satisfaccion se realice dentro de la vigencia
respectiva a mds tardar el 31 de diciembre de la misma, con el objeto de dar
cumplimiento al articulo 19 del Decreto 4730 del 28 de diciembre del 2005 en
concordancia con la Ley 819 del 2003 el cual establece que los érganos que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacion sélo podrdn adquirir compromisos cuya
ejecucioén, entendida como entrega de bienes o prestacion de servicios, se realice en
la respectiva vigencia fiscal.

9. Imputacion presupuestal. La imputaciéon presupuestal corresponde a la cldusula en
la cual la Institucidon Educativa definird el rubro presupuestal por el cual se imputard el
contfrato al presupuesto de la Institucion definiendo asi la existencia del respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el consecuente Registro Presupuestal.

10. Perfeccionamiento y ejecucion. La Institucidon Educativa mediante este elemento
establece las caracteristicas por las cuales se entenderd perfeccionamiento el
confrato para dar inicio al mismo. En la Institucidon el contrato se entenderd
perfeccionado cuando:

a. Exista el certificado de disponibilidad presupuestal.
b. Exista el respectivo registro presupuestal.
c. Exista la aprobacién de las garantias contractuales y su respectiva aprobacion.

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

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

CLAUSULAS EXCEPCIONALES:

13. Garantias. Las garantias consistirdn en pdlizas expedidas por companias de seguros
legalmente autorizadas para funcionar en Colombia. Las garantias deben constituirse
en todos los procesos contractuales salvo en los siguientes contratos en los cuales no
son obligatorias:

a. Cuando el monto del contrato no supere los 20 smmlv y no posea pago anficipado.
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b. Contfratacién de minima cuantia.
c. Convenios interadministrativos.

d. Contratos de seguros; y

e. Confratos de arrendamiento.

La garantia de cumplimiento de las obligaciones debe pactarse en todos los contratos
que celebre la Institucidon Educativa, excepto los nombrados anteriormente, cubrird los
perjuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del
confratista y serdn pactadas bajo las condiciones establecidas en el articulo 17 del
presente manual debiéndose suscribir dentro de los cinco dias hdbiles siguientes al
perfeccionamiento del contrato y en todo caso, observando lo establecido en el Titulo
V del Decreto 0734 de 2012.

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

15. Penal Pecuniaria. Es una cldusula propia del derecho comUn que puede pactarse
en dos formas: como estimacion total y parcial de los perjuicios que se genera
eventualmente como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones y como
pena con independencia de los perjuicios que se causen en razén de la inobservancia.
En los contratos que celebre la Institucidn Educativa, pactard una pena pecuniaria
equivalente al diez (10%) por ciento del valor del contrato, en caso de declaratoria de
caducidad o de incumplimiento.

En todo caso, para la imposicibon de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, la Institucién Educativa observard el procedimiento establecido en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 8.1.10 del Decreto 0734 de 2012 con el fin
de respetar el debido proceso al afectado.

16.  Cldausulas de interpretaciéon, modificacion y terminacién unilateral y caducidad.
Son aqguellas estipulaciones contractuales que le permiten a la Institucién Educativa
imponer su voluntad al contratista en forma unilateral, mediante el ejercicio de su
potestad administrativa asignada por la Ley 80 de 1993. En el caso en que estas
cldusulas no sean incluidas en algun contrato en el cual fueren obligatorias, se
entenderdn como escritas y formardn parte del acuerdo y facultativamente en los
contratos de compraventa, suministro, prestacién de servicios y arrendamiento,
cuando el arrendador es la Instituciéon Educativa.

17.  Legadlizacién y publicacion, en esta cldusula se estipula a cuenta de quién, sea
el contratista o el confratante, correrdn los costos de legalizacién y publicacion del
conftrato.

18.  Supervisidon y/o interventoria, Cuando se confrate mano de obra, servicios
técnicos o profesionales, construccion, remodelacidn, entre otros, el Rector deberd
asignar a un servidor publico de la Institucidon con conocimientos en el drea respectiva
como supervisor del contfrato o serd él mismo quien efectlUe las veces de supervisor.
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Esto para verificar que las condiciones objeto del contrato se realicen sin perjuicio para
la Institucion Educativa.

Cuando la obra sea ejecutada con recursos de la Alcaldia o algin organismo del
gobierno, el Rector vigilard el desarrollo de la obra o servicio a fin que cumpla con lo
previsto en las condiciones del confrato e informard de las anomalias presentadas a la
enfidad correspondiente.

19. Clausula compromisoria. Se podrd incluir dentro del contrato, esta cldusula que
permita someter a la decisidn de drbitros las distintas diferencias que puedan surgir por
razon de la celebracion, ejecuciéon, desarrollo o liquidacion del contrato, en
concordancia con el articulo 70 de la Ley 80 de 1993.

16.1.2 Tipos de contratos:

1. Contrato de Suministro de Materiales y/o Bienes: El contrato de Suministros es el
acuerdo confractual que tiene su sustento en la adquisicion de bienes muebles, que
obtendrd la Institucidn Educativa con ocasidon de sus necesidades, cuya ejecucion serd
en periodos sucesivos (de fracto sucesivo) y sobre las cuales se pacta un valor acorde
con los precios del mercado.

Este contrato podrd utilizarse también para la adquisicion de bienes, suministros o
servicios cuyas condiciones de precios o cantidad son variables, el proceso de
negociacién se fundamenta en valores estimados, su duracion se prolonga en el
tiempo y el pago se readliza a tfravés de pagos parciales de conformidad con los
pedidos solicitados con cargo al contrato y debidamente entregados por el
confratista, como por ejemplo, el suministro de papeleria o materiales para
mantenimiento para toda la vigencia

2. Contrato de Obra. Se denominan contratos de obra aquellos que celebra el
Fondo de Servicios Educativos para la construccion y adecuacion e instalacidon sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

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

16.2  SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: Con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcidon y de tutelar la
fransparencia de la actividad contractual, la Institucidn Educativa en cabeza del
Rector y la oficina de contfratacion estdn obligados a vigilar permanentemente la
correcta ejecucién del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor,
segun corresponda, de conformidad con los articulos 82, 83, 84 y 85 de la Ley 1474 de
2011.
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La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
Institucidn Educativa cuando no requieren conocimientos especializados. Para la
supervisidon, cuando se requiere conocimientos especializados, la Institucidn podrd
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestaciéon de servicios que
sean requeridos.

La interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Institucién,
cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

En la Institucion Educativa es obligatoria la contfratacién de una interventoria para
tfodos los confratos que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de
licitaciéon, en especial, el confrato de obra. La interventoria podrd ser contratada con
una persona natural o juridica.

Para los contfratos de menor cuantia (280 smmlv) y superiores a 28 smmlv el Consejo
Directivo faculta al Senor Rector para que solicite a través de un Convenio con la
Gobernacion de Boyacd la asignacidon de un funcionario competente para que
realice la interventoria con base en los principios de coordinacidén y concurrencia
establecidos en la Ley 489 de 1998 articulos 6 y 14.

Para todos aqguellos contratos inferiores a 28 smmlv el Rector de la Institucion realizard la
funcidn de supervision o delegard segun sea el caso, a un funcionario de la Institucién
que tenga los conocimientos bdsicos en el drea respectiva de acuerdo al objeto del
contrato para ejercer su supervision, con el apoyo de la oficina de contratacion, con el
fin de vigilar que el contratista cumpla el confrato dentro de las estipulaciones y
términos establecidos y la calidad de los bienes y servicios recibidos sea la
correspondiente con las minimas normas que para ello rigen en Colombia.

ARTICULO 17. ETAPA POST-CONTRACTUAL. Esta inicia una vez vence el plazo del
confrato hasta la liquidacidén del mismo.

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

En aquellos casos en que el contratfista no se presente a la liquidacidon previa
notificacién o convocatoria que le haga la institucion educativa, o las partes no
lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Institucion tendrd la facultad de liquidar
en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con o
dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.
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Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la
misma podrd ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos anos siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, de muto acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del C.C.A.

Los contratistas tendrdn derecho a efectuar salvedades a la liguidacidén por mutuo
acuerdo, y en este evento la liquidacién unilateral sélo procederd en relacién con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

En el acta de liquidacién constardn los acuerdos, conciliaciones y fransacciones a que
llegasen las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
pazy salvo.

El acta de liquidacién deberd contener:

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

El objeto del contrato.

La fecha de perfeccionamiento.

Término y/o duracién del contrato.

Las modificaciones realizadas al contrato.

El valor del contrato.

Los valores girados y ejecutados.

. La forma y fechas de los pagos efectuados.

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

VRPN~ -~

ARTICULO 18. CONTRATO DE CONCESION TIENDA ESCOLAR

La Tienda escolar se adjudicard mediante la modalidad de concesion, toda vez que
no se trata del arrendamiento de un inmueble sino de un espacio fisico dentro de la
Institucidn Educativa para la prestacidn del servicio de alimentacion escolar.  Se
adjudicard directamente por el Consejo Directivo previa confrontacion de propuestas,
de lo cual se dejard constancia en la respectiva acta de la reunidon donde se trata el
asunto. La adjudicaciéon de la Tienda Escolar se hard en el mes de enero de cada ano.
Un adjudicatario de Tienda Escolar puede ser reelegido para periodos sucesivos o
volver a parficipar en el proceso, siempre que haya cumplido con todo lo
contemplado en la respectiva propuesta.

Para la adjudicacién de este contrato se hard por Invitacidon PUblica, publicada en la
pdagina web y Cartelera de la Institucion.

ARTICULO 19: ALGUNAS DISPOSICIONES PRESUPUESTALES A TENER EN CUENTA:
1. Presupuesto Anual. Es el instrumento de planeacion financiera mediante el cual en
cada vigencia fiscal se programa el Presupuesto de Ingresos y Gastos. El de Ingresos se
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desagrega a nivel de grupos e items de Ingresos, y el de Gastos se desagrega en
Funcionamiento e Inversion, el Funcionamiento por Rubros y la Inversién por Proyectos.
1.1 El Presupuesto de Ingresos corresponde a:

1.1.1 Ingresos operacionales que son las rentas o recursos publicos de que dispone el
Fondo de Servicios Educativos de la Institucion.

1.1.2 Transferencia de Recursos publicos. Son los recursos financieros que giran el
Gobierno Nacional y el Gobierno Municipal.

1.1.3 Recursos de Capital. Son las rentas que se obtiene por recursos de Balance o de
rendimientos financieros, donaciones, entre ofros.

2. Presupuesto de Gastos o Apropiaciones Contiene la totalidad de los Gastos, |as
apropiaciones o erogaciones que requiere la Institucion para su  normal
funcionamiento.

3. Ejecucidn del Presupuesto. Sujetado a la Ley 715 de 2001. El rector no puede asumir
compromisos o pagos por encima del flujo de caja, o sin contar con la disponibilidad
de recursos en Tesoreria.

PARAGRAFO.- Las transferencias o giros de las enfidades territoriales al Fondo de
Servicios no pueden ser comprometidos hasta tanto no se reciban los recursos en las
cuentas del respectivo Fondo.

4. Utilizacidn de los Recursos. Soélo pueden utilizarse en los siguientes conceptos,
siempre y cuando guarden relacion con el Proyecto Educativo Institucional.

4.1 Dotacién pedagodgica.

4.2 Mantenimiento.

4.3 Adquisicion de bienes de consumo duradero.

4.4 Adquisicidn de bienes de consumo final.

4.5 Adquisicién de impresos y publicaciones.

4.6 Pago de seguros.

4.7 Gastos de vigje de los educandos, transporte, hospedaje y manutencion.

4.8 Conftrataciéon de Servicios Técnicos y Profesionales.

4.9 Redalizacion de actividades pedagodgicas, deportivas y culturales par educandos.
4.10 Inscripcién y participacion de los educandos en actividades: deportivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas.

4.11 Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica enmarcada en los
planes de mejoramiento.

5. Adiciones y Traslados Presupuestales. Todo nuevo ingreso que se perciba y que no
esté previsto en el Presupuesto, serd objeto de adicion mediante un Acuerdo del
Consejo Directivo. Cuando por algun motivo quede un remanente en las cuentas
susceptibles de traslado este serd analizado y aprobado por acuerdo del Consejo
Directivo

6. Elaboracién del Presupuesto a mediados del mes de Noviembre de cada vigencia.
7. Basados en el presupuesto en el mes de enero se elaborard el plan de adquisiciones
el cual debe ser aprobado por el Consejo Directivo y publicado por el SECOP antes del
31 de enero de la vigencia y deberd ser ajustado como minimo una vez antes del 30
de julio del ano.

CAPITULO IV. REFORMA, DEROGACION Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION
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# GIMNASTO

ARTICULO 20. VIGENCIA DEL MANUAL. La vigencia del manual de contrataciéon de la
Institucion Educativa serd a partir de su aprobacién por parte del Consejo Directivo, el
cual serd adoptado mediante Acuerdo. El Consejo Directivo conservara siempre la

facultad de Modificarlo y Derogarlo.

ARTICULO 21. El presente acuerdo rige a partir de su expedicion.

Dado en Tunja a los veintiséis (26) dias del mes de Noviembre de 2014.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

HECTOR CABREJO VILLAMIL
Rector

MARIA CLAUDIA BECERRA DE GOMEZ
Representante docentes primaria

ANDREA HERNANDEZ TOVAR
Representante Sector Productivo

SONIA CUSARIA MARTINEZ
Representante Padres de Familia

LIDA FABIOLA BOTTIA SACHICA
Representante docentes Bachillerato

YIMMY CORONADO CRUZ
Representante Padres de Familia

LAURA ANGELICA BULLA
Representante de los alumnos

ELABORO: MARIA ELISA SAENZ CASTILLO
Profesional Universitario Contratacion
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ANEXQOS

CUADRO COMPARATIVO DEL ESTUDIO DE MERCADO DE LA CONTRATACION DIRECTA
20 SMLM

No. DESCRIPCION U.M | CANTIDAD PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2

P.UNIT. P. TOTAL P.UNIT. P.TOTAL

SUBTOTAL

.V.A

TOTAL
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FECHA:

Senor (s)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Direccidén

Ciudad

REF: SOLICITUD COTIZACION DE SUMINISTROS O SERVICIOS

Solicito favor cotizar los siguientes elementos o servicios con destino a la Institucion
Educativa Gimnasio Gran Colombiano de la ciudad de Tunja, relacionados a
confinuacion:

1. DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO

DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO CANTIDAD | VALOR VALOR
UNITARIO | TOTAL

2. FICHA TECNICA DEL FABRICANTE: PARA SUMINISTRO DE EQUIPOS

3. REQUISITOS HABILITANTES: RELACION

4. SOLICITUD FECHA DE ENTREGA DE LA COTIZACION O PROPUESTA

5. SITIO DE RECEPCION Y FORMA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS

6. CRITERIOS DE EVALUACION: MENOR PRECIO Y GARANTIA DE CALIDAD DE LOS BIENES
O SERVICIOS OFRECIDOS.
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