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ACUERDO N° 05 DE 2022

Por el cual se expide el manual para la administracion de los fondos de servicios educativos de
la institucion educativa junin”

El Consejo Directivo de la institucién Educativa JUNIN del municipio de Tierralta, en uso de las
atribuciones que le confiere ia Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y el Decreto reglamentario
1075 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 1 establece que todos los actos y contratos que
tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la contabilidad de ios
Fondos de Servicios Educativos se haran respetando los principios de igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad y se haran con el proposito fundamental de proteger los derechos de
ios nifios y de los j6venes, y de

Conseguir eficacia y celeridad en la atencién del servicio educativo, y economia en el uso de los
recursos publicos.

Que la Ley 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 regiran por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor y
naturaleza y las circunstancias en las que se celebren.

Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 4 establece que con estricta sujecién a los
principios y propésitos enunciados en ef primer inciso defl articulo 13 y a fos reglaimentos de
esta Ley, el Consejo Directivo de cada establecimiento podra sefialar, con base en Ia
experiencia y en el andlisis concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites,
garantias y constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre cualguier acto
0 contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya
Cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas,
que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion suya especifica.

Que el Articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015 en su numeral 6) establece como funcion
del Consejo Directivo reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y
garantias para toda contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Que es funcion def Consejo Directivo en concordancia con el Articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto
1075 de 2015 en su numeral 5) determinar los acios Y contratos que requieran su autorizacién
expresa.

Que es responsablilidad del Rector de Ia Institucién Educativa, en concordancia con el Articulo
23.1.6.3.6 del Decreto 1075 de 2015 numeral 4) celebrar los contratos, suscribir los actog
administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.
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Que el Estatuto Contractual de la Administracién Publica se encuentra conformado por la Ley

80 de 1993, la Ley 1150 de2007 y el Decreto 1082de 2015 por el cual se reglamenta el sistema
de compras y contratacion pubilica.

Que conformidad con el Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.5.2, la Agencia Nacional de

Contratacion Puablica expidié los diferentes manuales que trazan los lineamientos generales que
aplican a los diferentes procesos establecidos.

Que de conformidad con el Articulo 2.2.1.2.5.3. def Decreto 1082 de 2015 y las diferentes guias

expedidas por Colombia Compra Eficiente, es necesario modificar el manual de contratacién de
la Institucion educativa JUNIN.

Que el articulo 53 de la Ley 2195 de 2022 establece que: “Las entidades estatales que por
disposicién tegal cuenten con un régimen contractual excepcional al del Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica...deberan publicar los documentos relacionados con
su actividad contractual en el Sistema Elecironico para la Contratacion Puablica -SECOP [1- o la
plataforma transaccional que haga sus veces. Para los efectos de este Articulo, se entiende por
actividad contractual ios documentos, contratos, actos e informacion generada por oferentes,
contratista, contratanie, supervisor o interventor, tanto en la etapa precontractuai, como en la
contractual y la pos contractual”.

Que por o anteriormenie expuesto,

ACUERDA

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.
La Institucion Educativa JUNIN, es una institucion educativa de caracter oficial perteneciente a
la Secretaria de Educacién del municipio de Tierraita, que tiene como Mision Formar
integraimente a la persona a través del desarrollo de sus capacidades cognitivas, afectivas y
espirituales, la construccion de los valores como la tolerancia, la responsabilidad y la
dedicacion, para que sean capaces de solucionar problemas de tipo personal, familiar, {aboral y
social contribuyendo al mejoramiento de su calidad de vida.

ARTiCULO 2. MODALIDADES DE SELECCION: De conformidad con la Ley 715 de 2001, el

Decreto 1075 de 2015 y el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica las
modalidades de seleccion de ia Institucion educativa JUNIN, seran:

1. Régimen especial: Contratacién inferior a 20 SMMLV (Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de
2015 y manual de contratacion).

2. Contratacién de Minima cuantia.

3. Contratacién Directa.

4. Seleccidn abreviada.

5. Licitacién pablica.

ARTICULO 3. COMPETENCIA PARA CONTRATAR. A pesar que la Institucion Educativa, es
un establecimiento sin personeria juridica, la competencia para celebrar los actos y contratos en
la Institucién Educativa con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativo, le
correspondera a la Rectora quien es la ordenadora del gasto de conformidad con los articulos
Articulo 2.3.1.6.3.5 y 2.3.1.6.3.6 del Decreto 1075 de 2015 en consonancia con la Ley 715 de
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2001 articulo 13 inciso 3 y dentro de los limites y las condiciones que fija el presente Manual de
Contratacion.

ARTICULO 4. PUBLICACION. La Institucion Educativa publicara sus procesos contractuales

ask:

¢ Publicara en la cartelera principal de la Institucion los documentos correspondientes a los
procesos contractuales cuya cuantia sea inferior a 20 SMMLV en la forma definida en el
presente manual.

« Publicara 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; y

o Publicara en el SECOP todos los procesos contractuales iguales o superiores a 20 SMMLV
de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

PARAGRAFO: Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual los pagos por
concepto de servicios publicos, gastos de viaje y viaticos, gastos bancarios y desembolsos a
través de ia caja menor, por cuanto no constituyen contratacion y los terceros no poseen la
calidad de contratistas sino de entidad publica y/o servidor plblico en comision

ARTICULO 5. PLANEACION CONTRACTUAL: La Rectora sera quien ejecuta el presupuesto y
debera cefiirse a lo dispuesto y aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones.

5.1 EL. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar
informacién Gtit y temprana a los proveedores potenciales de ias entidades estatales, para que
éstos participen de las adquisiciones que hace el Estado.

El Plan Anual de Adguisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divuigar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii)
|disefiar estrategias de confratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

5.1.1 ELABORACION. Las personas encargadas en la institucion Educativa de la proyeccion y

elaboracion dei Plan de Adquisiciones Anual son la rectora y/o el (a) tesorero(a) y demas
personal que se requiera.

De conformidad con lo establecido en la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones
expedido por Colombia Compra Eficiente, en el Plan Anual de Adquisiciones, La Institucion
Educativa adoptara el modelo dicha agencia el cual

debe incluir:

1. La declaracion estratégica: Nombre de la Institucién, direccion, teléfono, la misidén y la
visioén, la perspectiva estratégica(incluyendo proyectos claves, informacion atil para posibles
proveedores, politicas y programas previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan
Anual de Adquisiciones y presupuesto anual), informacion de contacto, valor total del Plan
Anual de Adquisiciones, Limite de contratacion de menor cuantia, limite de contratacion de
minima cuantia y fecha de Gltima actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

2. Detalle de todos los bienes, obras y servicios que se requiere contratar, 1os cuales deberan
estar enumerados utilizando e! Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas con
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el maximo nivel posible de descripcion de este clasificador que se encuentra en la pagina de
Colombia Compra Eficiente. Ademas, se debera indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales la Institucién pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual se iniciara el
proceso de confratacion.

5.1.2 ANALISIS Y ADOPCION. El Consejo Directivo debera analizar y/o solicitar respectivos
ajustes del plan anual de adquisiciones para la adopcion del mismo, a traves de Acuerdo.

5.1.3 PUBLICACION. La Institucién Educativa JUNIN debe publicar su Plan Anual de
Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en el SECOP antes del 31 de enero de cada afio
y actualizarse por lo menos una vez al afio. La Rectora debe hacer seguimiento a la gjecucion

del Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y
externas.

5.1.4 EVALUACION Y SEGUIMIENTO. La rectora debe hacer seguimiento a la ejecucién del
Plan Anual de adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y externas,
con el fin de realizar ios ajustes correspondientes cada vez que se presenten cambios que
modifiquen los elementos que hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones, de lo cual se debe
remitir la informacion ai Consejo Directivo para su correspondiente revision y aprobacion.

ARTICULO 6. ETAPA PRECONTRACTUAL.: La etapa precontractual tiene como objetivo la
planeacion y preparacién del proceso confractual y comprende entre otros aspecios: la
definicién de la necesidad que se requiere satisfacer, el analisis del sector, la determinacién de
los requisitos habilitantes, Ia evaluacién del riesgo, la definicién de la modalidad de contratacién
a utilizar, las autorizaciones cuando haya lugar, entre otros; aspectos que deberan reflejarse en
los estudios y documentos previos.

Antes de iniciar cualguier tramite contractual la Rectoria con apoyo de la Tesoreria, elaborara
los analisis 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 contratacion y bajo gqué
requerimientos, para lo cual se diligenciara el formato de estudios previos que forma parie de
este manual y que contiene los aspectos minimos requeridos por el Decreto 1082 de 2015
reglamentario de la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

Sin perjuicio de lo descrito anteriormente, al estudio previo se le puede incluir todos los demas
aspectos que se considere necesarios para compiementarlos, de tal manera que, los oferentes
interesados, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido, asi como el de la
distribucion de riesgos que la Instituciébn Educativa propone y en general para que cuenten con
la informacién suficiente para la ejecucién del contrato.

6.2 ESTUDIOS PREVIOS: De acuerdo a lo previsto al articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de
2015 son el primer paso de la etapa preparatoria del proceso pre-contractual y consiste en el
analisis anticipado que realizara la institucion educativa con el fin de contar con ios elementos
de juicio necesarios para establecer la mejor forma de suplir la necesidad especifica para 1a
cual se realiza el proceso de contratacion; tienen como objetivo comprobar;

1) La existencia real de la necesidad de adquisicion del bien o servicio que se va a contratar y
que la misma se encuentre prevista en el plan de mejoramiento institucional, el presupuesto y el
plan de adquisiciones anual;

2) Realizar el andlisis del sector y de los riesgos que conllevan la contratacion;

3) Definir los requisitos habilitantes necesarios;

4) Establecer la existencia £n cumplimiento de los principios de planeacion y de
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responsabilidad, la elaboracién de los estudios previos aplica para toda contfratacion, debido a
que el objetivo es proteger el patrimonio plblico de la institucion de posibles riesgos y
sobrecostos a través del analisis del sector, situacion que es prevista en el Decreto 1082 de
2015.

Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los
pliegos de condiciones, y el contrato. Deben permanecer a disposicion del pablico durante el
desarrolio del Proceso de Contratacion y contener los siguientes elementos, ademas de los
indicados para cada modalidad de seleccién:

6.2.1. LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE
SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION. La Institucién educativa debe
describir la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion, exponer los argumentos
existentes para satisfacer dicha necesidad, se debe verificar que el bien o servicio a contratar
se encuentra relacionado en el plan de adquisiciones, en caso de no estar relacionado debe
anexarse al plan y proceder actualizarlo.

622, EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS
AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION, En
este punto es necesario hacer una descripcién de cémo se puede llevar a cabo la solucién de Ia
necesidad planteada y por qué se requiere especificamente el contrato identificado.

Se deben definir los elementos esenciales del contrato, asi:

a. Objeto: De manera concreta, clara, corta y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a
Celebrar se debe redactar el objeto del contrato, sin incluir cantidades, fechas o lugares
especificos. Se debe evitar objetos largos que detallen las obligaciones del contrato o e
alcance del mismo.

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

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

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

» Codificacion 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,

La unidad de medida.

La cantidad de bienes y/o servicios requeridos.

Iguaimente, se deben definir los compromisos, declaraciones y acreditaciones gque deberan
efectuar los proponentes en materia técnica, que seran verificados por la Institucién como
requisito habilitante DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacion de las
ofertas.

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

c. ldentificacion del contrato a celebrar: Desde la elaboracion de los estudios previos debera
realizarse et analisis sobre la naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de
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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 civit y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto
Contractual o los que se deriven del principic de autonomia de ia voluntad.

Se debera definir ademas el plazo del contrato, el cual es el tiempo real y cierto, legal o
convencionalmente establecido por la Institucién en el que se espera que se cumplan las
obligaciones a cargo del contratista, especificando si corresponde a meses, dias habiles o
calendario.

Para la determinacién del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el articulo 8 de la
Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacion y 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 procedera 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 seran esenciales para el adecuado desarrolio y ejecucion del objeto contractual.

8.2.3. LA MODALIDAD DE SELECCIOI}# DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS. De acuerdo a |0 establecido articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 se debe especificar la modalidad de seleccién o de conformidad con lo

establecido en el presente reglamento para la contratacién inferior a 20 SMMLV de conformidad
con la Ley 715 de 2001.

6.2.4. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO.
Corresponde al costo economico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar,
para lo cual es muy importante contar con la elaboracién de un analisis técnico correcto que lo
soporte, en el que debera constar la realizacién 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. Cuando el valor del contrato esté determinado por
precios unitarios, la Institucién deberd incluir la forma como los calculd y soportar sus célculos
de presupuesto en la estimacion de aquelios.
Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:
a. Analisis del sector: En esta etapa la Institucién debe realizar el andlisis necesario para definir
y conocer el sector 0 mercado al cual pertenscen los bienes, servicios u obras que requiere,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo,
teniendo en cuenta los aspectos generales, el estudio de la oferta (; Quién vende? ;Cual es la
dinamica de produccion, distribucién y comercializacion?) y el estudio de la demanda (¢ Como
han sido antes los procesos contractuales similares realizados por |a Institucion? ;Como otras
entidades han reaiizado contratos similares?).
b. Los estudios de costos: Con base en las especificaciones técnicas y demas caracteristicas
de la contratacion a realizar, el almacenista de la institucién educativa debera efectuar un
estudio de mercado muy completo que permita soportar el valor estimado del contrato a
celebrar teniendo en cuenta todas las variables utilizadas para determinar el presupuesto.
Se deberan tener en cuenta dentro del ¢alculo de los precios:

* Los valores de fransporte (fletes cuando haya lugar), seguros, impuestos, descuentos y

demas gastos en que deba incurrir el oferente para la entrega de los bienes o servicios.
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» Los costos de oportunidad, acorde con las variables de oportunidad para la adguisicién
del bien o servicio, 0 consfruccion 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,

+ Valoraciéon de beneficios, se tendran en cuenta entre otros, los pagos anticipados, las
adjudicaciones parciales, las entregas parciales, ya que estas variables forman parte en
la proyeccién de precios justos.

» Las condiciones del contrato tales como la forma de pago, el plazo de enfrega, 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. En 1a forma de pago, debe
precisarse si se hard o no entrega de anficipo, pago anticipado, definir los porcentajes y
determinar cémo se efectuaran los pagos al contratista (pagos parciales, pago lnico, mensual,
bimensual, entre ofros).

d. Imputacién presupuestal: Se debera establecer ademas, el rubro del presupuesto de gastos
al cual se cargara el valor del contrato detallando el nimero del certificado de disponibilidad
presupuestal que lo respalda.

6.2.5 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 solicitara a la- Tesoreria la expedicion del respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal, el cual hara parte integral de los estudios previos.

6.2.6. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE. De acuerdo
en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley
1474 de 2011 establecen los principios y criterios para la seleccion de la oferta més favorable.
Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta lo definido por
Colombia Compra Eficiente en el Manual para Determinar y Verificar los Requisitos Habilitantes
en los Procesos de Contratacién en forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del
conirato, es decir, que deberd atenderse la relacion entre el contrato que se pretende celebrar y
la experiencia del proponente, su capacidad juridica, financiera y organizacional.

6.2.6. LA INSTITUCION EDUCATIVA CON BASE EN EL MANUAL PARA LA
IDENTIFICACION Y COBERTURA DEL RIESGO EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION
EMITIDO POR COLOMBIA COMPRA EFICIENTE ESTABLECERA EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS. De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 y
Articulo 2.2.1.2.3.1.1 7 del Decreto 1082 de 2015.

6.2.7. LAS GARANTIAS. DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO
2.2.1.2.3.1.1 DEL DECRETO 1082 DE 2015 Ei cumplimiento de las obligaciones surgidas en
favor de las Entidades Estatales con ocasion de: (i) fa presentacidon de las ofertas; (i) los
contratos y su liquidacién; y (iii) los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades
Estatales, derivados de Ila responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, deben estar
garantizadas en los términos de la ey, y del presente decreto.

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento de
sus obligaciones son:
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1. Contrato de seguro contenido en una poliza.

2. Patrimonio auténomo.

3. Garantia Bancaria.

La Institucion Educativa solicitara pdlizas de seguros expedidas por compaiiia de seguros
legalmente establecidas en Colombia y cubriran los siguientes riesgos derivados del
incumplimiento de las obligaciones contractuales:

Cumplimiento: Para todo contrato superior a 20 SMMLV por el término de ejecucion del
contrato y cuatro (4) meses mas. Cubre el valor de la clausula penal y las multas.
Equivalente al 10% del valor det contrato.

Calidad de bienes y equipos: Equivalente al 20% del valor del contrato, Para todo contrato
de suministro de bienes devolutivos de valor superior a 20 SMMLV por el términc de
ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

Buen manejo de anticipo: Para todo contrato donde se pacte anticipo sin importar el monto
del contrato, por el término de ejecucién de este y cuatro (4) meses mas. En los contratos
de obra o de mantenimiento o de adecuacién que celebre la Institucion Educativa, de
conformidad con lo establecido en los pliegos de condiciones o segln se establezca en la
invitacién para la contratacién de minima cuantia, podra pactarse el pago de anticipos que
en ningun caso podran ser superiores al 50% del valor total del respectivo contrato. En todo
caso, cuando se pacte el pago de anticipo en cualquier contrato, no importa el monto, el
contratista expedira una garantia para el buen manejo de! anticipo equivalente al 100% del
valor total del anticipo. :

Calidad de los servicios: Para todo contrato de servicio profesional superior a 20 SMMLV
teniendo en cuenta las condiciones pactadas en el contrato por el término de ejecucion del
contrato y cuatro (4) meses mas. El valor asegurable se determina de acuerdo al objeto, el
valor, la naturaleza y las obligaciones.

Pago de salarios, Presiaciones sociales e indemnizaciones laborales. Para todo contrato
donde el contratista utilice personal para la ejecucién del mismo sin importar la cuantia, por
¢l término de duracion del contrato y tres (3) afios mas. Equivalente minimo al 5% de! valor
del contrato.

Responsabilidad Extracontractual. Para contratos de obra o cuyo objeto o naturaleza pueda
generar eventuales reclamaciones de terceros con ocasién de la ejecucion del contrato, por
el término de ejecucion del contrato.

Estabilidad Y Calidad De La Obra. Para todo contrato de confeccion de obra, por cinco (5)
afios contados a partir del recibido a satisfaccion de la obra. Equivalente al 30% del valor
total del contrato.

Seriedad De La Oferta. En las modalidades de seleccion abreviada y licitacién piblica con
vigencia de 3 meses contados a partir de la fecha del cierre del proceso. Equivalente al 10%
del valor total del presupuesto oficial.

No seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:

Los contratos celebrados por régimen especial de contratacion inferior a 20 SMMLV.
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Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.
Los contratos celebrados por contratacion directa.

Los contratos de sequros.

Los contratos gue se celebren con grandes superficies,

Los coniratos interadministrativos.

Como parte de los estudios previos, la Rectoria debera efectuar los anélisis necesarios para
determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones,
licencias o permisos, vy en caso positivo tramitarlas ante fas instancias correspondientes.

Para la etaboracién de los estudios previos de la modalidad de contratacién de minima cuantia
se seguird como lo indica este manual.

6.3 REQUISITOS HABILITANTES EN EL PROCESO CONTRACTUAL. Con el proposito de
establecer cuales oferentes estan en condiciones de cumplir con el objeto del proceso de
contratacién y tienen capacidad juridica para obligarse, la institucion educativa establece los
siguientes requisifos minimos sin perjuicio de los que sean exigidos en cada modalidad de
contratacién:

6.3.1 PARA PERSONAS NATURALES QUE VAN A PRESTAR SERVICIOS PERSONALES,
DE APOYOQ A LA GESTION O PROFESIONALES, SON:

1 Fotocopia de la cédula.

2 Fotocopia del RUT actualizado.

3 Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicion inferior a 80 dias calendario.

4 Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Coniraloria} con fecha de
expedicion inferior a 90 dias calendario.

5 Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucién Educativa en el portal

web de Ia Policia Nacionatl) con fecha de expedicion inferior a 80 dias calendario

6 Copia del uitimo pago de seguridad social (salud, ARL y pensién como
independiente) o certificado de afiliacion seguridad social, que debera
corresponder con el mes de fecha de celebracién del contrato, siempre y cuando
aplique de conformidad con la normatividad vigente en la materia

7 Declaracién de bienes y rentas formato DAFP.

8 Hoja de vida en el formato de la DAFP donde conste la idoneidad y Ia experiencia

con copia de los respectivos diplomas o certificados de idoneidad y certificados
de experiencia.

9 Copia de la tarjeta profesional (para servicios profesional) cuando la ley
expresamente 0 exija.
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6.3.2 PARA PERSONAS NATURALES EN CASO DE SUMINISTRO, VENTA O PRESTACION
DE SERVICIOS A TODO COSTO (DIFERENTES A PERSONALES O PROFESIONALES),

son:

1 Fotocopia de la cédula.

2 Fotocopia del RUT actualizado.

3 Certificado de matricula mercantil original con fecha de expedicion inferior a 30

dias calendario. (si tienen establecimiento comercial)

(j_ 4 Certificado de antecedenies disciplinarios {(expedido por la Procuraduria) con
-7 fecha de expedicion inferior a 90 dias calendario.
5 Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de
expedicién inferior a 90 dias calendario,
6 Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucién Educativa en el portal

web de la Policia Nacional) con fecha de expedicion inferior a 90 dias calendario

7 Copia del Gltimo pago de seguridad social (salud, ARL y pension como
independiente} o certificado de afiliacion seguridad social, que debera
corresponder con el mes de fecha de celebracién del contrato, siempre y cuando
aplique de conformidad con la normatividad vigente en la materia

8 Declaracion de bienes y rentas formato DAFP.

6.3.3 LOS REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES PARA PERSONAS JURIDICAS SON:

1 Fotocopia del RUT actualizado.
. 2 Fotocopia de la cédula.
3 Certificado de matricula mercantil original con fecha de expedicion inferior a 30

dias calendario. (si tienen establecimiento comercial)

4 Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicion inferior a 90 dias calendario.

5 Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de
expedicitn inferior a 90 dias calendario.
6 Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion Educativa en el portal

web de la Policia Nacional) con fecha de expedicién inferior a 90 dias calendario

7 Copia del Ultimo pagos de seguridad social de la empresa o certificado firmado
por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligacion, con copia de la tarjeta
profesional y fotocopia de la cedula del mismo.
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8 Declaracién de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades para la persona
juridica y el representante legal.

9 Si la persona juridica va a prestar servicios de tipo profesional o consultorfa 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.

6.3.4 REQUISITOS PARA SUBSANAR. De conformidad con lo previsto en el paragrafo 1 del
articulo 5 de 1a 1150 de 2007, en Ia Institucién Educativa primara lo sustancial sobre lo formal
en todo proceso de seleccion de contratistas, por lo tanto, no podra rechazarse una propuesta
por la ausencia de requisitos o la de documentos referentes a la futura contratacién o al
proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los
factores de escogencia establecidos por 1a Institucion en el pliego de condiciones.
ARTICULO 7. ETAPA CONTRACTUAL. Es la etapa comprendida entre la celebracién del
contrato y el vencimiento del plazo contractual.
7.1 CONTRATO: Los contratos que celebre la Institucion Educativa deben constar siempre por
escrito y no requieren ser elevados a escritura publica, con excepcién de aquellos que
impliquen mutacién del dominio o imposicidn de gravamenes y servidumbre sobre bienes
inmuebles, y en general aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir
con dicha formalidad.
Los contratos celebrados por la Institucién Educativa deberan realizarse en hoja membretada
de la Institucion Educativa y contener todos los items establecidos en la minuta anexa al
presente manual.
7.2 PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO: se entenderan perfeccionados
y listos para ejecutarse los contratos Cuando:
» Exista el certificado de disponibilidad presupuestal.
Exista el registro presupuestal

Existan y estén aprobadas las garantias que se hayan solicitado de acuerdo a la necesidad
de amparo.

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

7.3 REGISTRO PRESUPUESTAL: Una vez se adjudique el contrato el rector debe solicitar e}

certificado de registro presupuestal en el cual es el que garantiza que los recursos sean
destinados para el pago de dicha obligacion.

7.4 MODIFICACION DE LOS CONTRATOS: solamente podrad ser objeto de modificacién
contractual las clausulas que no alteren de manera la esencia o naturaleza de lo iniciaimente
pactado. De esta manera, si durante la ejecucién de un contrato, es necesario introducirle
modificaciones, para evitar la paralizacion o la afectacion grave de la prestacién del servicio
educativo, la Institucién Educativa podréa hacerio mediante documento escrito (otro si o
modificacién) adicional firmado por las partes.

La modificacion podré consistir en la supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o
servicios. Las modificaciones podréan aiterar el valor del contrato hasta por un cincuenta por
ciento {(50%) del valor inicial del contrato.

7.4 PRORROGA DEL PLAZO DEL CONTRATOS: Los contratos se les podra prorrogar sy

plazo, de acuerdo al analisis efectuado de las condiciones y ejecucion contractual, para
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desarrollar las actividades que se hayan visto interrumpidas o que no se han podido cumplir
por causa ajena al contratista. En este evento al igual que cualquier otra modificacion

debera existir la respectiva Resolucién de rectoria motivada ¥ un informe parcial de
supervision o interventoria.

7.6 CESION DEL CONTRATO

Una vez celebrados no podrén cederse sin previa autorizacion escrita de la Institucion
Educativa. Ei actual estatuto contractual consagra dos {(2) causales legales de cesién de los
contratos, una relacionada con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al
contratista a las que se suman las demas que se dispongan en las normas y, otra, es Ia
realizada por mutuo acuerdo entre las partes.

7.8 SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: La Institucion Educativa en cabeza del Rector, esta
obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un
supervisor o un interventor, segtin corresponda, de conformidad con los articulos 82, 83, 84 y
85 de la Ley 1474 de 2011. Para la supervision, cuando se requiere conocimientos
especializados, la Institucién podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacién 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 Institucion, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en
la materia, o cuando la complejidad o la extensiéon del mismo o justifiquen. En la Institucion
Educativa es obligatoria la contratacién de una interventoria para todos los contrates que hayan
sido celebrados como resultado de un proceso de licitacion, en especial, &l contrato de obra.

La interventoria podra ser contratada con una persona natural o juridica. Para los contratos de
menor cuantia (280 SMMLV) y superiores a 28 SMMLV el Consejo Directivo faculta Rector
para que solicite a través de un Convenio con el Municipio de Tierralta fa asignacién de un
funcionario competente para que realice la interventoria con base en los principios de
coordinacion y concurrencia establecidos en la Ley 489 de 1998 articulos 6 y 14,

Para todos aquellos contratos inferiores a 28 SMMLV el Rector de la Institucién realizara |a
funcién de supervision o delegarad segiin sea el caso, a un funcionario de ia Institucién que
tenga los conocimientos basicos en el area respectiva de acuerdo al objeto del contrato para
ejercer su supervision, con el fin de vigilar que el contratista cumpla el contrato dentro de las
estipulaciones y términos establecidos y la calidad de los bienes y servicios recibidos sea la
correspondiente con las minimas normas que para ello rigen en Colombia.

Funcién de los interventores y/o supervisores. Los parametros que deben tener en cuenta el
interventor y/o supervisor para ejercer su funcion en los diferentes contratos para lo cual son
designados son, entre otros, los siguientes, los cuales varian de acuerdo con la clase de
contrato,

Con respecto al cumplimiento de las obligaciones objeto del contrato:

1. Tener conocimiento completo y detallado del contrato, cronograma de ejecucién y de
cualquier otro documento que haga parte del contrato.

2. Verificar que el objeto y los términos del contrato se cumplan en las condiciones estipuladas.
3. Velar por que los recursos de la Institucion Educativa sean gjecutados de conformidad con el
objeto contractual

4. Efectuar todos sus actos relacionados con el contrato en forma escrita y con copia a la
carpeta del contrato y para el archivo personal. Con respecto a la ejecucion idénea y oportuna
del objeto del contrato:

1. Rechazar los servicios, bienes u objetos que no se ajusten a las condiciones pactadas,
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ordenando si es ef caso su respectivo cambio,
2. Verificar que los bienes se reciban en las condiciones del contrato para lo cual deberd
comprobar su funcionamiento.
3. Verificar que los servicios se realicen en las condiciones del contrato, para lo cual debera
comprobar su calidad e idoneidad. .
4. Rechazar los servicios que no se ajusten a las condiciones pactadas, ordenando si es el caso
su respectiva reconsideracion.
5. Ordenar la suspensién de los trabajos que se estén ejecutando en forma incorrecta hasta
tanto el contratista cumpla con las especificaciones previstas en el contrato.
6. Inspeccionar los frabajos verificando el cumplimiento de las normas técnicas y
especificaciones exigidas por el respectivo contrato.
7. Ejercer permanentemente control sobre la calidad de los materiales y elementos, vigilando su
utilizacién
y almacenamiento, rechazando oportunamente aquellos que no cumplan las especificaciones o
|.E. condiciones.
Con respecto al seguimiento permanente de la ejecucion del contrato en sus diferentes etapas:
1. Rendir los informes parciales que se le soliciten y el informe final de ejecucion y certificar el
cumplimiento del objeto contractual, acompariado del respectivo informe contable.
2. Diligenciar el (los) informe de interventoria con datos exactos y con la descripcion detallada
de la ejecucién contractual, en donde conste, entre otros aspectos, Ias reuniones realizadas, los
problemas presentados, las soluciones acordadas, los llamados de atencidn, los productos
devueltos o reconsiderados, los productos o bienes recibidos.
3. La frecuencia de los informes debe ser conforme al contrato, cada vez que se haga una
modificacion al contrato y al finalizar el mismo. Si el plazo del contrato es inferior a los tres
meses, debera existir un informe intermedio y uno final.
4. Someter a consideracion previa de la Rectoria las modificaciones relativas a las condiciones
del contrato.
Toda solicitud de modificacién, debera estar acompariada de ia correspondiente justificacion
tecnica y econdmica, y la viabilidad presupuestal y financiera correspondiente. '
5. Solicitar informes bimestrales al contratista sobre la ejecucion de los convenios o contratos,
en los términos o plazos previstos para tal efecto.
8. Conceptuar sobre la necesidad de las actividades o items complementarias no previstas y los
correspondientes precios unitarios propuestos por el contratista, anaiizando su incidencia en el
valor del contrato.
7. Efectuar evaluaciones periddicas de la ejecucion del contrato para establecer, si es del caso,
los incumplimientos del contratista, y solicitar la aplicacion de las sanciones a que hubiere lugar,
todo con la debida sustentacion y antelacion.
8. Velar porque la ejecucién del contrato no ocasione dafios a terceros y si esto llegare a
suceder, tomar las medidas necesarias para evitar el riesgo de futuras reclamaciones a la
Institucion Educativa.
9. Vigilar el cumplimiento por parte del contratista, de las disposiciones legales de caracter
laboral vigente y exigir que en la obra se apliquen las normas de seguridad industrial que sean
de cumplimiento obligatorio.
Con respecto a la formulacién de recomendaciones tendientes a la debida ejecucion del
contrato o informar cualquier anomalia:
1. Comunicar por escrito a la rectoria en forma inmediata todas las determinaciones tomadas y
enviar copia de todas las comunicaciones u 6rdenes dirigidas al contratista.
2. Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el contratista,
resolviendo aquellas que sean de su competencia o dando traslado de las que no lo sean,
adjuntando su concepto al respecto.
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Solo en los casos fortuitos o de fuerza mayor no previsibles por las partes, se solicitara
con la debida anticipacion al rector, 1a respectiva autorizacién para incrementar las cantidades
de obra no previstas en el contrato, siempre\que guarden coherencia con ei objeto general y
especifico del contrato. _
4. Comunicar a la rectofa, de forma inmediata, todas las determinaciones tomadas en desarroilo
de los trabajos y enviar copia de todas las comunicaciones. - :
Con respecto a la organizacion de los documentos: &
4. Elaborar las siguientes actas, en las fechas en que realmente se produzcan los hechos a que
se refieren,
-Dependiendo dei contrato-:
a. Acta de iniciacién -
b. Acta de recibo total o parcial del contrato, o de cumplimiento total o parcial
¢. Acta de convenios o acuerdos.
2. Organizar el archivo propio de la interventoria. Cada interventor, por contrato, debera tener
copia de los documentos que le hacen parte como: pliegos, propuestas, actas, informes,
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.
3. Verificar ‘que la Institucion Educativa esté amparada por las garantias contractuales
establecidas. Asf mismo, exigir con la debida anticipacion su renovacion o modificacion, si fuere
del caso.
4. Verificar el cumplimiento de aportes de seguridad social y parafiscal por parte del contratista.
Con respecto a la liguidacion del contrato:
1. El supervisor deber4 elaborar el balance econémico financiero del contrato, con base en las
actas de recibo parcial, recibo a satisfaccién de los trabajos o servicios, documentos que se
someteran a la aprobacion por parte del contratista. _
2. Elaborar ¢l informe final de gestion y el certificado de cumplimiento del objeto contractual, los
cuales formaran parte integral del acta de liquidacion. -
3. Reunirse con el contratista para verificar los informes finales y acuerdos que debe estipularse
en el acta de seguimiento, antes de ser enviados a la Rectoria de la Institucion Educativa.
ARTICULO 8. ETAPA POST-CONTRACTUAL.. Esta inicia una vez vence el plazo del contrato
hasta la liguidacién del mismo.
8.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: De conformidad con lo expuesto en el articulo 11 de
la Ley 1150 de 2007, la liquidacion de los contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del
término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o deniro del que acuerden las
partes para el efecto.
De no existir tal término, 1a liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a
la expiracién del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que fa disponga.
De conformidad con ¢! articulo 217 del Decreto 019 de 2012 la liquidacion del contrato no sera
obligatoria en los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
Ef acta de liquidacion debera contener los requisitos minimos de la minuta contemplada en este
manual.
ARTICULO 9. PROCESO DE SELECCION. La seleccion del contratista se llevara a cabo en la
Institucion Educativa a través de la aplicacion de la respectiva modalidad de confratacion,
teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y el monto del mismo, los procedimientos que se
aplicaran corresponderan de acuerdo con la respectiva modalidad.
9.1 IDENTIFICACION DE LA MODALIDAD A APLICAR. Para establecer la modalidad de
seleccion que aplica a la confratacion que pretenda adelantar la Institucion Educativa, se
determinaré por la combinacién objeto y cuantia, asi:
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OBJETO

MODALIDA A UTILIZAR

Contratos interadministrativos
Contrato para el desarrolio de actividades

| clentificas y tecnoldgicas

Cuando no exista pluralidad de oferentes
en &l mercado

Para"\,\ la prestacion de  servicios
profesionales y de apoyo a la gestion
Urgencia Manifiesta

Contratacion-directa

No es contratacién directa y el monto es

- | inferior a 20 smmlv

Reglas para contratacién inferior a 20
smmlv

- 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 caSps establecidos para
contratacion directa -

Minima cuantia

St el monto es igual o superior al 10% de
la menor cuantia (igual o superior a 28
smmiv) 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 comiin utilizacién

Seleccién abreviada subasta inversa

Si el monto es igual o superior a la menor
cuantia (280 smmiv) y el objeto no

pertenece a algin caso de coniratacion
directa '

Licitacitn Publica

PARAGRAFO: Las modalidades de seleccion establecidas por la Ley se aplican de acuerdo a
los factores determinantes relacionados con la naturaleza del objeto a contratar y ia cuantia.
Estas modalidades tienen procedimientos diferentes entre si respecto de sus términos, sus

etapas y sus formalidades.

9.2 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DIRECTA. La Institucién Educativa aplicara ia
modalidad de contratacion directa, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082

de 2015, en los siguientes casos sin importar la cuantia:

» Para la celebracién de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion.

» Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.
+ Cuando no exista pluralidad de oferentes.
e Para ia celebracién de contratos interadministrativos.

+ Urgencia manifiesta.

9.2.1 RESOLUCION DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA. La Institucién
Educativa debe sefialar en un acto administrativo la justificacion para- contratar bajo la

Rt

modalidad de contratacién directa, e} cual debe contener:

1. La causal que invoca para contratar directamente.
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Z. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.
3. Ellugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de

servicios profesionales y de apoyo a la gestién, y para los contratos de que fratan los literales
a), b) del articulo 2.2..1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015.

9.2.2 PUBLICACION. En los casos de contratacion directa sélo se publicara en el SECOP:

1. El acto administrativo de justificacion de la contratacion, cuando aplique.

2. El contrato, las adiciones, prérrogas, modificaciones ¢ suspensiones, las cesiones del

contrato previamente autorizadas por la Institucion y la informacion sobre las sanciones

ejecutoriadas que se profieran en el curso de I3 ejecucién contractual o con postenondad a '
ésta. iy
3. El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de fiquidacién unilateral
cuando hubiere lugar a ella.

9.2.3 NO OBLIGATORIEDAD DE GARANTIAS. En la confratacién directa.la exigencia de
garantias establecidas en el Decreto 1082 de 2015 no es obligatoria y sera voluntario de la
Institucion Educativa exigirlas o no dependiendo del anélisis de riesgos que se realice, lo cual
debera quedar determinado en los estudios previos.

9.2.4 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS. La Institucion Educativa podra celebrar
directamente contratos interadministratives con las entidades estatales sefaladas en el articulo
2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacién directa con el
objeto de ia Institucion Educativa, para cual debera elaborar la correspondlente resoiumén de
justificacion de la contratacién IL.E JUNIN de Tierralta

Si en la realizacidn del contrato interadministrativo, la Institucién Educativa compromete

recursos econdmicos estos tendran su correspondaente registro presupuéstai de. acuerdo con
las normas organicas del presupuesto.

9.2.5 URGENCIA MANIFIESTA. La Institucion Educativa podra 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.

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

+ Se requiera atender situaciones relacionadas con los estados de excepcson

La urgencia manifiesta debera ser declarada a traves de acto adrnmlstratlvo expedldo por Ia
autoridad competente y ratificada debidamente por el Rector. _

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se autoriza
1a realizacion de los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto
de la Institucion Educativa observando lo previsto en la Ley Organica del Presupuesto y en
concordancia con lo establecido por la Ley 80 de 1993 en el paragrafo del articulo 42.

Cuando se presente una urgencia manifiesta dentro de lo posible se deberd realizar Ia
negociacion con-€i contratista, en el cual las dos partes, se pongan de acuerdo sobre el monto y
la celebracion del contrato, sin embargo, de no ser posible porque la situacién requiere de
solucién inmediata sin dilaciones, se prescindira del escrito y atn del acuerdo acerca de la
remuneracién para dar inicio al contrato; de tal forma que la contraprestacion econdmica se
acordara durante la ejecucién del mismo. En ambos casos, el contratista antes o durante el
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proceso contractual deberd constituir por lo menos ia garantia de estabilidad de [a
obra, buena calidad y funcionamiento.
Procedimiento para celebrar contratacion en urgencia manifiesta:
1. La rectoria informa a la autoridad competente del evento que origina la urgencia y solicita su .
declaracion.
2. La autoridad competente declara de la urgencia manifiesta.
3. La rectoria ratifica mediante resolucion motivada la urgencia manifiesta.
4. No se requiere de ofertas.
5. Disponibilidad presupuestal.
6. Adjudicacion del contrato.
7. Elaboracion del contrato.
8. Garantia.
9. Publicacion en el SECOP del contrato y del acta de liquidacion.
NOTA: Declarada la urgencia manifiesta el contratista podra de manera inmediata iniciar la
ejecucion de! contrato, previo a la celebracion del mismo. L.E. JUNIN de Tierralta
De acuerdo con e articulo 43 de la Ley 80 de 1993, posterior a la adjudicacion del contrato y su
celebracion, la Institucién Educativa enviara copia de la declaracion de urgencia manifiesta, del
documento de adjudicacion del contrato, del contrato, el expediente contentivo de 'los
antecedentes administrativos, de la actuacién y de las pruebas de los hechos a la Contraloria
Correspondiente.
El uso indebido de la contratacién de urgencia manifiesta, sera causal de mala conducta
(articulo 43 de la Ley 80 de 1993).
9.3 PROCEDIMIENTO ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES: La Institucion Educativa
debe aplicar las siguientes reglas para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia
en Grandes Superficies:

1. Se solicitaran dos cotizaciones a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe
contener: la descripcion técnica, detallada y completa del bien.

2. La Institucion educativa debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a
quien, con las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la
mejor oferta.

3. En caso de empate, la Institucion Educativa aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.

La oferta y su aceptacion constituyen el contrato

9.4 CONTRATACION INFERIOR A 20 SMMLV. La Institucién aplicaré las siguientes regias
definidas por el Consejo Directivo para todas aquellas adquisiciones de bienes, servicios y
obras cuyo valor no exceda 20 SMMLV, siempre y cuando su objeto no clasifique dentro de la
contratacion 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 de la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 al Consejo Directivo.

9.4.1 Estudio previo. La Tesoreria proyectara el estudio previo que contendra:

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

2. Sefialamiento de! objeto a contratar con sus respectivas caracteristicas técnicas, el objeto
debera ser identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de
conformidad con fo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y con Colombia Compra
Eficiente. ™
3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. E|l plazo de ejecucion del contrato y el tipo de contrato que realizard con su respectiva forma
de pago.
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5. El valor estimado del contrato, su justificacion y el certificado de disponibilidad
presupuestal que respalda la contratacion.
6. De haberse previsto las garantias exigibles al contratista.
9.4.2 EVALUACION DE OFERTAS. 1a verificacidn y la evaluacion de las ofertas seran
adelantadas por el comité evaluador, quien debera realizar dicha labor de manera objetiva,
cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el presente numeral.
FACTOR DE SELECCION: Para todos los casos el factor de seleccién que se aplicara para
esta modalidad es el MENOR PRECIO. De esta manera, se realizara revision a las ofertas para
establecer cual es la de menor precio, establecer el orden de elegibilidad y luego proceder a
verificar en la oferta de menor precio el cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes
juridicos establecidos en el numeral 6.3.3 de este Manual y las condiciones técnicas solicitadas
en el estudio previo, observando [a regla de subsanabilidad establecida en el numeral 6.3.4 del
presente manual.
En caso de empate a menor precio, la Rectoria adjudicard a quien haya entregado primero |a
oferta entre los empatados, segtn el orden de entrega de las mismas.
Cuando la Institucion considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, segtin la
informacién que se obtiene, podra requerir al oferente para que explique las razones que
sustenten el valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, se podra:
1. Dar continuidad de la oferta en el proceso de seleccidon, 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 contractuales en caso de que se adjudique el
contrato a dicho LE. JUNIN de Tierralta
2. Rechazar la oferta en ¢l proceso de seleccidn, cuando el proponente no justifique de manera
objetiva las circunstancias que le permiten ofrecer a bajo precio, lo cual puede poner en riesgo
el proceso y el cumplimiento de las obligaciones contractuales si se le adjudica el contrato a
dicho proponente.
Cuando la oferta se rechace, la Rectoria podra optar por adjudicar el contrato a quien haya
ofertado el segundo mejor precio y asi sucesivamente o por declarar desierto el proceso.
La Institucidn podra adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta, y esta
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
tnstitucién para dicha adquisicion.
9.4.3 CONTENIDO DE LA INVITACION PUBLICA EN CARTELERA:
a. El objeto a contratar.
b. Valor estimado del contrato, forma de pago y disponibilidad.
¢. La modalidad de seleccién que se utilizara.
d. Tipo de confrato y plazo estimado.
e. Condiciones para participar (requisitos minimos habilitantes solicitados).
f. Cronograma.
¢. Andlisis de riesgos y garantias.
El aviso de convocatoria se publicara en la cartelera principal de la Institucion Educativa por lo
menos un dia hébil.
9.4.4 DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para esta modalidad de contratacion, se elaborara
contrato de clausulas esenciales y dependiendo del analisis que se realice (riesgos y garantias)
se elaborara contrato con clausulas excepcionales,
9.4.5 LAS GARANTIAS EN LA CONTRATACION INFERIOR A 20 SMMLV. Las garantias no
son obligatorias en los contratos inferiores a 20 SMMLYV, en el evento en el cual 1a Institucin lo
estime necesario, teniendo en cuenta el analisis de riesgos, atendiendo a la naturaleza del
objeto del contrato y la forma de pago, podra solicitaria justificandolo en el estudio previo.
Sin embargo, si el contrato es de obra, mantenimiento y/fo adecuacion y se requiere pactar el
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pago de algin anticipo, sin importar fa cuantia, se requerird por obligacién de la
expedicién de una poliza por parte del contratista que ampare el 100% del valor del anticipo y €l
cumplimiento por un equivalente al 10% del valor del contrato y demas que sean necesarias.

Financiera

2 Ordenar el inicio def proceso de seleccion

Recioria

3 Estudio del mercado para la justificacion
del valor del contrato proyectado.

Rectoria

4 Elaborar el estudio previo, conforme al
contenido establecido en este manual para
contratacion inferior a 20 smmiv

Financiera y Asesor

contenido estabiecido en este manual para
contratacién inferior a 20 smmlv

5 Expedir el certificado de disponibilidad | Presupuesto
presupuestal

6 Aprobar el estudio previo. Rectoria

7 Proyectar la invitacion pidblica conforme al | Financiera

8 Revisar la invitacion publica, hacer los
correspondientes ajustes y aprobar.

Tesoreria y Rectoria

9 Publicar en la cartelera de la institucion la
invitacion pdblica junto con los estudios
previos por un término como minimo de un
dia habil.

Financiera

10 Recepcionar las ofertas que lleguen.

Secretaria

11 Realizar el anélisis de ofertas
presentadas, utilizando como anico factor de
seleccion EL MENOR PRECIO.

Recioria

12 Trasladar a Tesoreria el analisis junto con
las ofertas para la respectiva verificacion de
requisitos minimos habilitantes.

Rectoria

13 Verificar en el proponente de menor
precic el cumplimiento de los requisitos
minimos habilitantes juridicos establecidos
en este manual y el cumplimiento de las
condiciones técnicas solicitadas en el
estudio previo y realizar solicitud de sub
sanabilidad si es necesario.

Financiera

14 Revisién y aprobacién del informe de
analisis de ofertas

Rectoria

15 Elaborar contrato Minuta de contrato.

Financiera y asesor

16 Revisar y firmar contrato y revisar
requisitos minimos habilitantes.

Rectoria y Tesoreria

17 Revision de pélizas expedidas, si se han
solicitado y expedicién de aprobacidn de
poliza

Rectoria.

18 Expedicidn del regisiro presupuestal

Presupuesto
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19 Expedicion y firma de acta de inicio. Firma: Rector y Contratista

20 Publicacion del contrato en el SECOP Financiera

21 Ejecucién del contrato, modificaciones y | Contratista, Rectoria, tesoreria
demas que se requieren.

22 Expedicion de actas de recibo parciales | Firma: supervisor y contratista
cuando se requieran.

26 Recibido a satisfaccién para contratos de | Firma: supervisor y contratista
servicios, mantenimiento y cbra.

27 Liquidacion del contrato, a la finalizacion | Firman: Supervisor, Rectoriay
del contrato y a mas tardar dentro de los 4 | Contratista.
meses siguientes.

28 Publicar el acta de liguidacion en el | Financiera
SECOP

9.5 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA. La Institucién Educativa
aplicard la modalidad de contratacién de minima cuantia para las adquisiciones de bienes,
servicios y obras cuyo valor oscile entre 20 y 28 smmilv, independientemente de su objeto salvo
que perienezca a una causal de contratacion directa, de conformidad con las reglas
establecidas en et articulo 94 de 1a Ley 1474 de 2011 y SUBSECCION 5 del Decreto 1082 de
2015. '

9.5.1 ESTUDIO PREVIQ. Para la modalidad de minima cuantia, el Articulo 2.2.1 2.1.5.1. del
Decreto 1082 de 2015. establece que debe contener:

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

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

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucion del confrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

8.4.2 Contenido de la invitacién piblica. De conformidad con lo definido por Colombia Compra
Eficiente, fa invitacién publica para ia contratacién de minima cuantia debera contener:

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

Servicios.

2. Las condiciones técnicas exigidas.

3. El valor estimado del contrato y su justificacion.

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

5. La forma de acreditar la experiencia minima, no es un requisito obligatorio, sin embargo, si de
acuerdo al andlisis del sector y de ia naturaleza del contrato se requiere, debe referirse a la
experiencia del oferente en las actividades objeto del proceso contractual y deberan
demostrarse con copias de contratos o certificaciones de contrataciones anteriores cuyo objeto
contractual fuera similar)

6. 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 satisfaccion de los bienes, obras o servicios
objeto del contrato se puede existir una capacidad financiera minima.
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8. El cronograma def proceso de seleccion.
8. E! plazo o condiciones del pago a cargo de la Institucion.
10. La indicacién del requerimiento de garantias, cuando estas sean exigidas.
9.5.2 ACTA DE CIERRE. Es el documento elaborado por la Institucion para dejar constancia de
la presentacion de las ofertas en el cual debe constar &l nombre del oferente y la hora de
presentacion de la oferta. La
Institucién pubticara en el SECOP el acta de cierre en la oportunidad establecida para el efecto
en el cronograma del procesc de contratacién y si en este no se establecid ia fecha
correspondiente debe publicarse a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de presentacion
de las ofertas.
9.5.3 EVALUACION DE OFERTAS E INFORME. La verificacion y la evaluacion de las ofertas
serd adelantada por quien sea designado por el la Rectora sin gue se requiera de conformar un
comité. El designado podra ser un funcionario o un contratista, quienes deberan realizar dicha
labor de manera objetiva, cifiéndose exciusivamente a tas reglas contenidas en la invitacién
publica, con e! fin de recomendar a la Rectoria el sentido de la decision a adoptar de
conformidad con {a evaluacién efectuada.
Factor de seleccion: Para todos los casos el factor de seleccién que se aplicard para esta
modalidad es el MENOR PRECIO. De esta manera, Ia Institucién adjudicara 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 puniajes para evaluar las
ofertas sobre ias caracteristicas del objeto a confratar, su calidad o condiciones.
Se realizara revision a las ofertas para establecer cudl es la de menor precio, establecer el
orden de eiegibilidad 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 adjudicara a quien haya entregado primero la
oferta entre los empatados, segin el orden de enfrega de las mismas.
Cuando la Institucion considere que el valor de una oferta resulta artificialmente baje, segtn la
informacién que se obtiene, podra requerir al oferente para que explique las razones que
sustenten el valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, se podra:
1. Dar continuidad de la oferta en el proceso de seleccidén, 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 contractuales en caso de que se adjudique el
contrato a dicho proponente.
2. Rechazar la oferta en el proceso de seleccién, 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 cumplimientc de las obligaciones contractuales si se le adjudica el contrato a
dicho proponente.
Cuando la oferta se rechace, la Rectoria podra optar por adjudicar el conirato a quien haya
ofertado el segundo mejor precio y asi sucesivamente o por declarar desierto el proceso.
El proceso de evaluacién deberd quedar documentado en el informe de evaluacion en el cual
debera indicarse si el oferente cumplié con los requisitos habilitantes o de otro tipo establecidos
en la invitacion a participar, el valor de su oferta y la fecha y hora de presentacion de la oferta,
La Instituciéon podra 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 {a invitacién pablica.
9.5.5 DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para esta modalidad de contratacién, no hay necesidad
de un dicho, pues la comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado, con base en el cual se efectuara el respectivo regisiro
presupuestat.
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9.5.6 GARANTIAS. La Institucién no esta obligada a exigir garantias en los procesos
de contratacién de minima cuantia. Sin embargo, si decide exigir garantias debe ser una
consecuencia del analisis de! riesgo del proceso y del sector economico al cual pertenecen los
posibles oferentes.
9.6 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA. La Institucion
Educativa hara uso de la modalidad de seleccién abreviada para procesos de seleccion
superiores a 28 smmiv en los siguientes casos:
¢ Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comiin utilizacion.

« Contratacion de menor cuantia.

e Pordeclaratoria de desierta de una licitacion publica.

9.6.1 ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION. Los bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes son aquellos que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten
patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

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

Los bienes y servicios de comin utilizacién 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 1a satisfaccién 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 caracter homogéneo no se caracterizaran por la marca, salvo que la
satisfaccion de la necesidad de que se frate asi lo exija, circunstancia esta que debera
acreditarse en los estudios previos elaborados, sin que ja justificacibn pueda basarse en
consideraciones puramente subjetivas.

Para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comin utilizacién la Institucién Educativa utilizard el procedimiento de la subasta inversa
presencial para llevar a cabo la seleccion del contratista.

Lo anterior, debido a que el SECOP aidn no ha puesto en operacion la plataforma tecnolégica
para la realizacion de subastas electronicas, la Institucion Educativa no cuenta con el
presupuesto suficiente para contratar la realizacion de una plataforma elecirénica.

La subasta inversa presencial es el proceso de puja dinamica de negociacién de precios
efectuada presencialmente entre proveedores y/o prestadores de servicios preseleccionados
para conseguir la adjudicacion de un contrato, mediante la reduccion 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 llevara a
cabo se describe en el decreto 1082 de 2015.

9.6.2 CONTRATACION DE MENOR CUANTIA. De conformidad con el articulo 2 numeral 2
literal b) de la Ley 1150 de 2007, la Institucion Educativa efectuara la seleccion del contratista
por medio de la modalidad de menor cuantia para todos aquellos contratos donde el bien o
servicio requerido no sea de condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacién y cuyo costo
de adquisicién oscile entre 28 y 280 salarios minimos mensuales legales vigentes, teniendo en
cuenta el presupuesto de la Institucién Educativa. Entre ellos se encuentran los contratos de

mantenimiento y obra publica, la compra de viveres y alimentos, la compra de libros y material
didactico, entre ofros.
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9.7 PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION PUBLICA: La escogencia del contratista
que efectie la Institucion Educativa se realizara a través de licitacion puablica cuando no aplique
la modalidad de seleccién abreviada o cuando el monto de la contratacion sea superior a la
menor cuantia establecida en la Ley 1150 de 2007 que para la Institucién Educativa son 280
smmiv.
La licitacién publica es el procedimiento mediante el cual la Institucion Educativa formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccionar entre elias la més favorable basado en criterios
primordialmente econémicos, se lleva a cabo para la adquisicién de bienes, ia contratacion de
obra y la adquisicién de servicios no especializados.
El proceso a realizarse para la seleccion del proponente, adjudicacion y celebracion del contrato
se realizara de conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de
2015 y la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.
9.7.1 DECLARATORIA DESIERTA DE LA LICITACION PUBLICA. Una licitaciéon podra
declararse desierta, sin oferentes ni adjudicatarios, cuando existan motivos ¢ causas que
impidan la escogencia objetiva dei oferente, bien puede ser porque no se presenté oferta
alguna, o ninguna de las ofertas se ajusta al pliego de condiciones, o en general, cuando falte
voiuntad de participacion.
La Institucién Educativa también podra declarar una licitacion desierta cuando se compruebe la
existencia de acuerdos entre proponentes para manejar fa adjudicacion del contrato, cuando la
informacion suministrada por los oferentes sea desproporcionada o falsa, cuando se haya
violado la reserva de las propuestas ¢ cuando desaparezca la necesidad de contratar, entre
ofras.
La declaracién se hara a través de resolucion en el que se sefialaran en forma expresa y
detallada las razones que han conducido a esa decision. Y persistiendo la necesidad de
contratar se ordenara mediante resolucion también, la apertura del proceso de contratacion
mediante seleccién abreviada dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria
desierta aplicando las reglas sefialadas para el procedimiento de seleccion abreviada de menor
cuantia, para lo cual debe prescindir de: Recibir manifestaciones de interés y realizar el sorteo
de oferentes.
El término para declarar una licitacion desierta es el mismo término que se haya definido en el
pliego de condiciones para la adjudicacion de la licitacion, es decir, que la declaratoria debe
realizarse durante este término o sera nula.
La institucion podra modificar los elementos de la futura contratacion que a su criterio hayan
sido determinantes en la declaratoria desierta, a fin de subsanar las condiciones que no
permitieron la terminacion exitosa de la licitacion realizada. En ningln caso podra modificar el
objeto esencial de la contratacion.
9.8 CONTRATOS DE CONCESION OTORGADOS POR LA INSTITUCION EDUCATIVA.
De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.3.1.6.3.8. del Decreto 1075 de 2015 se
pueden presentar dos (2) tipos de arrendamientos:
1. Arrendamiento de forma permanente, que corresponde a todos aquellos contratos que se
celebran por & o mas meses durante el afio, como lo son el arrendamiento de cafeterias,
papelerias, aulas, polideportivos y otros espacios fisicos institucionales.
2 Arrendamiento de forma eventual, que corresponde a todos aquellos arrendamientos que se
dan tan sélo por unos dias o unas horas, como arriendo de auditorios, salas de audiovisuales,
entre ofros, para la realizacion de algin tipo de evento por parte de un tercero.
Procedimientos a seguir:

9.8.1 ARRENDAMIENTOS DE FORMA PERMANENTE
1. Realizar un estudio previo del arrendamiento, en el cual se establezca:
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a) ldentificacion plena del bien que se pretende arrendar: Ubicacién, tamario,
disponibilidad del bien en cuanto a tiempo y espacio, descripcion de los servicios pliblicos a
usar (energia, agua, alcantarillado, gas) si son independientes o estan conexos a los del
colegio.
b) La razén que origina la posibilidad de arrendario.
¢) El posible valor del canon mensual de arrendamiento, sustentado de conformidad con un
estudio en el cual se establezca que se garantiza el cubrimiento de costos (servicios publicos
que sean conexos a los de la Institucion) y la forma de pago.
d) Obligaciones del arrendatario, de acuerdo al bien que se pretende arrendar.
e) Justificacion de los factores para seleccionar la oferta méas favorable: Criterios juridicos
(documentos legales), Criterios financieros (precio ofertado sea igual o superior al valor
propuesto por la Institucion) y Criterios tecnicos (condiciones especiales solicitadas).
f) Analisis de posibles riesgos y definicion de mecanismos de cobertura.
2 Enviar a la Secretaria de Educacién municipal de Tierralta una copia del estudio previo
realizado solicitando la correspondiente aprobacion.
3. Realizar invitacion publica en cartelera institucional para quienes esten interesados en tomar
en arriendo el bien, previa aprobacién de la Secretarfa de Educacion. A la invitacion publica se
le anexara el estudio previo.
4. Recepcionar las ofertas que lleguen, dentro de los términos establecidos en la invitacion
publica.
5. En reunion el Consejo Directivo, abrira las propuestas, las analizara y seleccionara al
oferente que ademas de ofrecer el pago del mismo canon de arrendamiento o de haberlo
mejorado, cumpla con las condiciones juridicas y técnicas exigidas en el estudio previo, de lo
cual se elaborara un informe firmado por el Consejo Directivo.
6. La Rectora, con base en el resuitado del informe del Consejo Directivo, emitird una
Resolucion para adjudicar el contrato de arrendamiento al oferente seleccionado.
7 Se elaborara el contrato de arrendamiento y se celebrard, y de requeririo conforme al estudio
previo se solicitaran las garantias correspondientes y se aprobaran.
9.8.2 ARRENDAMIENTO DE FORMA EVENTUAL
1. Cada afio, al inicio de cada vigencia, el Consejo Directivo a través de Acuerdo autorizara a la
Rectora para arrendar y/o alquilar de forma eventual, aquelios bienes que puedan ser objeto
como: Auditorios, polideportivos, aulas especiales, silleteria, equipos, entre otros, durante esa
vigencia fiscal, para cual definira en el mismo acuerdo las tarifas que se deberan cobrar por
hora o dia de alquiler.
2. La persona interesada en tomar el arrendamiento, debera presentar ante la Rectoria solicitud
escrita especificando el bien que requiere arrendar, el tiempo de arrendamiento y las
condiciones.
3 La Recforia a través de Resolucion autorizara el arrendamiento de! bien, definiendo a quién
se le arrienda, por cuénto tiempo se le arrienda, el valor del arriendo y las condiciones en las
cuales debera ser restituido, que deben corresponder a las mismas en las cuales le fue
entregado.
ARTICULO 10. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS. La elaboracién y
expedicion de los documentos que se originan en el proceso de contratacion estara a cargo del
o los funcionarios responsables de acuerdo con lo sefialado en el presente manual para cada
modalidad de contratacion.
Es preciso tener en cuenta que de conformidad con el modelo contractual adoptado por la
Institucién, El tesorero — pagador de la Institucion Educativa o quien haga sus veces, guien
asume el rol logistico de administracion de la documentacion contractual, encargandose asi de
mantener actualizado los expedientes de confratacion en medio fisico y electronico en tiempo
real hasta ia finatizacion y liquidacién del conirato.
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En la carpeta de contrafacion deben reposar todos los documentos de fas etapas del
proceso, inciuso los pagos realizados, evidencias de ejecucion, fotografias, encuestas, videos,
hasta su liquidacion para posteriormente foliar de acuerdo a tas normas archivisticas.
En cuanto a la publicacién de los documentos en los diferentes medios, le corresponde ai
servidor pablico con el rol logistico de conformidad con lo establecido en este manual.
La Institucién Educativa JUNIN tomara como medida para el uso eficiente y racional de papel y
con el fin de reducir el impacto ambiental e interiorizar el uso racional de este recurso, llevar un
Gnico expediente por contratos en el area de tesoreria, es decir no habra expedientes
independientes de Certificados de Disponibilidad, Registro Presupuestales, Comprobantes de
Egresos ni ningtin otro documento que haga parte del proceso de contratacion. Y debido a que
todo se maneja en el 4rea de Tesoreria no tendria sentido duplicar la informacién en la misma
area. En caso de visitas de organismo de control se suministrara una relacion de CDP, RP y
Egresos cuando asi lo requieran.
ARTICULO 11. MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO. El
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la Institucion observara el procedimiento establecido en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 para el régimen sancionatorio en materia contractual.
La Rectora serd la encargada de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas. El
procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencias de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién piblica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209
de la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a
gue se refiere el articulo 3 det Cédigo de Procedimiento Administrativo de lo Contencioso
Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin dque se surta el
procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacion pendiente si ésta aun era requerida por la Institucion.
ARTICULO 12. VIGENCIA DEL MANUAL. La vigencia del manual de contratacion de la
Institucion Educativa sera a partir de su aprobacion por parte del Consejo Directivo, el cual sera
adoptado mediante Acuerdo. El Consejo Directivo conservara siempre la facuitad de modificario
y derogarlo.

El presente acuerdo fue aprobado por el consejo Directivo, administrador del FSE, segun Acta
No. 04 de Agosto 3 de 2022, rige a partir de la fecha

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

TIVO INSTITUCION EDUCA JUNIN

LUIS EDUARDO HERNANDEZ CORONADO NORCIS
Ita C:

ALIA CHICA ESQUIVIA
. 92.157.545 de Bogota
Representante Docentes

/f%}éﬁ Wl Foramdes
ANDRES RAFAEL VARGAS ARTEAGA MILDRY FERNANDEZ ZARANTE

C.C. No. 78766114 de Tierralta CC N° 1073969039
Representante Docentes Representante Padres de familia
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