Repiblica de Colombia (@'
INSTITUCION EDUCATIVA DULCE NOMBRE DE JESUS T
Sincelejo — Sucre :
NIT. 823001921-9 CODIGO DANE 170001003847
Autorizada por la Secretaria de Educacion Departamental, mediante Resolucion N°3521 de Octubre 12 de 1999, en los Niveles de Prescolar,
Basica y Media mediante Decreto 0597 de 2002, Jornada Unica aprobada mediante N° Resolucion N°0437 de fecha 19 de febrero de 2016, Icfes
N° 708925, Jornada Unica Resolucion No. 0641 de fecha 11 febrero de 2019, Resolucion N° 2400 de fecha 21 de mayo de 2019 de la Secretaria
de Educacion Municipal,
Registros Icontec N° SC-CER579145 de fecha 2018-01-05, N° SC-CER716646 de fecha 2019-11-04.
NUCLEO DE DESARROLLO EDUCATIVO N°6

I1SO 9001

ACUERDO 02 IEDNDJ - 2021

Por medio del cual Se modifica el Manual de Contratacion Ano 2021

El consejo directivo de la Institucion Educativa Dulce Nombre de Jesus en uso de sus
atribuciones legales, en especial las conferidas en el decreto 1860 de 1994, ley 715 de
2001, decreto 4791 de 2008, Decreto 1075 de 2015 y considerando que:

Que el articulo 13 de la ley 715 de 2001 y el 17 del decreto 4791 de 2008, en materia contractual establecen como
competencia del Consejo Directivo, la expedicion de la reglamentacién que contenga los procedimientos para la
adquisicion de bienes y servicios con cargo al Fondo de Servicios Educativos y cuya cuantia sea inferior a los 20
SMLMV.

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 propositos
enunciados en el primer inciso del articulo 13 y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de cada
establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en el andlisis concreto de las necesidades del
establecimiento, los tramites, garantias y constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre
cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya
cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas, que ciertos actos o
contratos requieran una autorizacion suya especifica.

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 contratacién que no supere
los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Que las citadas normas autorizan al rector o director rural, como ordenador del gasto, para las adquisiciones de los
bienes y/o servicios por cuantias inferiores a los 20 SMLMV, en concordancia con las necesidades que fueron
reportadas oportunamente para la conformacién del Plan Anualizado de Adquisiciones (PAA), flujo de cajay
proyectos educativos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el Consejo Directivo como parte
integral de la planeacion financiera y presupuesto institucional.

Que es responsabilidad del Rector de la Institucion 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.

Que se hace necesario establecer el reglamento para contratacion por cuantias inferiores a los 20 SMLMV como
Régimen Especial y la reglamentar la contratacion directa.
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ACUERDA:

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

ARTICULO 1. COMPETENCIA PARA CONTRATAR. A pesar que la Instituciéon Educativa, es un establecimiento
sin personeria juridica, la competencia para celebrar los actos y contratos en la Institucion Educativa con cargo a
los recursos del Fondo de Servicios Educativo, le correspondera al Rector quien es el ordenador del gasto de
conformidad con los articulos 4 y 6 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 Contratacion.

ARTICULO 2. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. El Rector y los contratistas responderan por sus
actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que sean contrarios a los principios de la contratacién y
Administracién publica asi como a sus deberes, por lo que responderan civil, penal, fiscal y disciplinariamente.

De acuerdo con la accién de repeticidn 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 contratan con el Estado.

ARTICULO 3°. PRINCIPIOS ORIENTADORES. Todos los actos y contratos que tengan por objeto la adquisicién
de bienes y/o servicios, cuyas obligaciones deban registrarse en la contabilidad del Fondo de Servicios Educativos,
se adoptaran con sujecién a los siguientes: principios constitucionales y legales:

El principio de iqualdad, en los procesos contractuales del Fondo de Servicios Educativos, busca que todas las
personas, que se encuentren en la misma situacion, reciban el mismo tratamiento y tengan la posibilidad de
presentar ofertas para el suministro de bienes o la prestacion de servicios, las cuales sean evaluadas y
seleccionada la mas favorable para la Institucion atendiendo sélo los aspectos técnicos y econémicos de la
propuesta.

Principio de moralidad. Por moralidad se entiende que todos los actos y contratos que se celebren, se haran con
el propésito fundamental de proteger los derechos de los estudiantes, de lograr calidad, eficiencia y celeridad en la
atencion del servicio educativo, dando el mejor uso a los recursos publicos destinado al Fondo de Servicios
Educativos.

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

El principio de publicidad se garantiza, dando a conocer a la comunidad educativa y la opinién publica en
general, de forma clara y sencilla, toda la informacién relacionada con las cuentas del Fondo de Servicios
Educativos en las condiciones determinadas por la ley.

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

Principio de planeacion. Toda contratacion que realice la Institucién Educativa debe responder a una planeacion
previa, encaminada al cumplimiento del objeto contratado, fundamentandose en el plan anual de adquisiciones,
programas o proyectos de inversion, estudios de mercadeo y presupuestos previos.

Principio de economia. En la actuacion contractual que realice el Fondo de Servicios de la Institucion Educativa
se observara rigurosamente los principios de celeridad y eficacia eliminando tramites innecesarios, adoptando
mecanismos y procedimientos agiles, existiendo partidas y disponibilidad presupuestales y la aprobacién de
reservas y compromisos y garantizandose que la institucién educativa escogera la propuesta mas favorable.
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Principio de transparencia. Bajo el principio de transparencia se asegura que la contrataciéon adelantada por el
Fondo de Servicios Educativos se realicen mediante procesos de seleccion publicos, cuyas reglas sean objetivas,
claras, justas y completas, que permitan a los proponentes entregar propuestas idéneas y asi como presentar
objeciones, observaciones, preguntas y/o aclaraciones a los documentos adoptados por la entidad.

Bajo tales preceptos se debe entender que la contratacion debe responder a criterios objetivos. Lo anterior implica
que los criterios de evaluacién son meramente de verificacion econémica, de experiencia y capacidad legal, y no
pueden contener factores de seleccion que permitan valorar subjetivamente a los proponentes. La seleccidon
objetiva implica entonces que los contratistas se elegiran, ya sea por el precio de su propuesta, su experiencia y/o
calidad de los productos propuestos dependiendo de la modalidad de seleccion.

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

Principio de responsabilidad. La contratacion que efectie el Fondo de Servicios Educativos se basara en la
busqueda del cumplimiento de los fines de la contratacion, la vigilancia de la correcta ejecucion del contrato y la
proteccion de los derechos de la institucion educativa, el
contratistaydelostercerosquepuedanverseafectadosporlaejecuciéondelcontrato,

sin embargo, la responsabilidad no sélo sera para la institucién educativa sino también para el contratista, asesores
e interventores.

Principio de eficiencia. La contratacion que efectie el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion Educativa
apuntara hacia la solucién de las necesidades de la institucion educativa en la busqueda del alcance de su mision y
su vision, de los objetivos estratégicos y el alcance del perfil del estudiante, para lo cual garantizara la competencia,
la igualdad y la pulcritud y nitidez de los procedimientos utilizados.

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

ARTICULO 4°: NORMAS APLICABLES A LOS PROCESOS CONTRACTUALES SEGUN EL REGIMEN
APLICABLE Y MONTO DEL CONTRATO: Los procesos contractuales, cuyas obligaciones deban registrarse en la

contabilidad del Fondo de Servicios educativos, se regirdn de conformidad con las siguientes normas:

1. En virtud de los principios y propdsitos de la funcién administrativa de conformidad con la Ley 715 de 2001
articulo 13 inciso 4 y el Decreto 4791 de 2008 el Consejo Directivo Institucional reglamentara todos los actos y
contratos que celebre la Institucion 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, aplicara el Estatuto General de
Contratacion de la Administraciéon Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el decreto No. 1075 de 2015 y
todas las guias, manuales, circulares y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacién —
Colombia Compra Eficiente).
Paragrafo 1. EXCEPCIONES: Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las erogaciones que
realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion Educativa, por concepto de servicios publicos, gastos de
viaje y viaticos, gastos bancarios y los desembolsos a través de la caja menor, por cuanto no constituyen
contratacion y los terceros no poseen la calidad de contratistas sino de entidad publica y/o servidor publico en
comision.
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Paragrafo 2. ACTOS, CONTRATOS Y CONVENIOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION EXPRESA DEL
CONSEJO DIRECTIVO. Requeriran autorizacion expresa del Consejo Directivo Institucional, aquellos actos,

contratos o convenios que superen los 20 SMLMV cualquiera sea su modalidad, decisién que constara en el acta
de la sesion correspondiente indicando nimero y fecha en la invitacién publica.

Paragrafo 3. Para efectos del presente reglamento el Consejo Directivo reglamentara la Contratacion de
Régimen Especial, de aquellos actos, contratos o convenios cuyas cuantias sean inferiores a 20 salarios
minimos mensuales legales vigentes y la modalidad de Contratacién Directa.

ARTICULO 5. MODALIDADES DE SELECCION. De conformidad con la Ley 715 de 2001, el Decreto 4791 de
2008 y el presente reglamento en concordancia con el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica la seleccidon del contratista que efectie la Institucion Educativa se realizara mediante las siguientes
modalidades de seleccién que regularan la contratacion que efectue la Institucién Educativa:

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

2. Contratacion Directa.

ARTICULO 6. PUBLICACION. Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia la
Institucién Educativa publicara sus procesos contractuales asi:

o Publicara en la pagina web de la Institucién o en la cartelera principal de la Institucién los documentos
correspondientes a los procesos contractuales cuya cuantia sea inferior a 20smmiv.

e 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.

e Publicara en el SECOP todos los procesos contractuales de cuantias superiores a 20smmlv.

] ] CAPITULO II. PLANEACION CONTRACTUAL
ARTICULO 7. PLANEACION CONTRACTUAL. La rectora sera quien ejecuta el presupuesto y debera cefirse a lo

dispuesto y aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con lo establecido en el Presupuesto, el
Flujo de Caja y el Plan de Mejoramiento Institucional con el fin de dar cumplimiento a los articulos 5, 6, 10 y 11 del
Decreto 4791 de 2008, para la prestacion del servicio educativo con calidad y el presente reglamento.

7.1. EL PLAN ANUAL DEADQUISICIONES

Es el documento en donde se proyectan los bienes, servicios y obras que requiere contratar la Institucién 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.

La planeacidon de las adquisiciones se fundamenta en necesidades planteadas en el Plan de Mejoramiento
Institucional pero se va perfilando o detallando con otros 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 e imprevisto que se registran en los estudios previos
de cada proceso contractual.

7.1.1 Elaboracién. Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la proyeccién y elaboracién del Plan
de Adquisiciones Anual es el Consejo Directivo.

Los insumos para realizar el Plan de Adquisiciones Anual es el Plan de Mejoramiento Institucional y o el Plan
Operativo Anual, el proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia fiscal que contiene los techos de
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funcionamiento e inversion; con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la institucion.
De igual manera para su preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes: Necesidades sentidas por el
personal de la institucion, informacion histérica, variacién de los precios u otros datos necesarios para hacer la
proyeccion de cifras, que permitan formular el plan lo mas ajustado a la realidad, respetando los principios de
economia y eficacia contemplados en la norma, en busca de la estandarizacidn y consistencia en las adquisiciones.

De conformidad con lo establecido en el “Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Plan Anual de Adquisiciones”, del decreto 1082 de
2015 (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 declaracién estratégica: Nombre de la Institucidn, direccion, teléfono, pagina web (si la tiene), la mision
y la visién, la perspectiva estratégica (incluyendo proyectos claves, informacidon util para posibles
proveedores, politicas y programas previstos para el afo 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 contratacion de minima cuantia y fecha de ultima
actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

2. Todos los bienes, obras y servicios que se requiere contratar y que se han identificado plenamente,
los cuales deberan estar enumerados utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas
con el maximo nivel posible de descripcidon de este clasificador (el clasificador 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 Institucidon pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista
y la fecha aproximada en la cual se iniciara 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 descripcidon de la necesidad y los posibles cédigos de los bienes y servicios que podrian
suplir la necesidad.

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

7.1.2 Analisis y adopcién. El Plan Anual de Adquisiciones después de su elaboracion, debera ser llevado ante
el Consejo Directivo para su analisis, respectivos ajustes y adopcién del mismo, a través de un Acuerdo.

7.1.3 Publicacién. La Institucion Educativa 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 afo.

7.1.4 Ejecucion. Las personas encargadas en la Instituciéon Educativa de la ejecucion del Plan de Adquisiciones
Anual son el Rector(a) y el(a) pagador(a). Todo proceso contractual que se inicie debera estar incluido en este
(paragrafo 1 articulo 11 Decreto 4791 de 2008), de lo contrario debera seguirse el procedimiento para su
inclusién y luego de modificarlo a través de Acuerdo del Consejo Directivo se podra proceder a realizar el
proceso de contratacion.

7.1.5 Evaluacion y seguimiento. El(a) Rector(a) debe hacer seguimiento a la ejecuciéon del Plan Anual de
Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y externas, con el fin de realizar los 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 informacién al Consejo Directivo para su correspondiente
revision y aprobacion.

ARTICULO 8. EL ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO. De conformidad con el articulo 4 de la
Ley 1150 de 2007 y el “Articulo 2.2.1.1.1.6.3. Evaluacion del Riesgo (17 del Decreto 1510 de 2013), la Institucién
Educativa tiene la obligacion de realizar un analisis que incluya la tipificacién, valoracién y asignacién de riesgos
previsibles involucrados en la contrataciéon. Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion
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todos aquellos eventos que pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
proceso de contratacién o en la ejecucion de un contrato.

El andlisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de contratacion, teniendo en cuenta
el valor y la naturaleza del contrato, justificando su existencia o no para el caso. En el estudio previo se deberan
tipificar los riesgos que puedan presentarse durante el proceso de seleccion, la adjudicacién y la ejecucion del
contrato, con el fin de cuantificarlos y sefialar al sujeto contractual que soportara, total o parcialmente, la ocurrencia
de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando
se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

ARTICULO 9. LAS GARANTIAS QUE LA INSTITUCION CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION. Estimados los riesgos previsibles, la Institucion Educativa establecera como mitigar tales riesgos.

Ante la ausencia de oficinas juridicas en la Institucion, la aprobacién de la (s) garantia(s) son responsabilidad del
rector.

Por regla general no seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:
1. Los contratos celebrados por régimen especial de contratacion inferior a 20smmlv.
2. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.
3. Los contratos celebrados por contratacioén directa.
4. Los contratos de seguros.
5. Los contratos que se celebren con grandes superficies.
6. Los contratos o convenios interadministrativos.

De manera excepcional, los mecanismos de cobertura del riesgo, que la Institucion Educativa pueda solicitar,
consistiran en pélizas de seguros expedidas por comparia de seguros legalmente establecidas en Colombia y
cubriran los siguientes riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones contractuales:

RIESGOS

VALOR MINIMO
ASEGURABLE

APLICACION Y VIGENCIA

SERIEDAD DE LA OFERTA

Equivalente al 10% del
valor total del
presupuesto oficial.

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

CUMPLIMIENTO

Equivalente al 10% del
valor del contrato.

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.

SUMINISTRADOS

CALIDAD Y CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DE LOS
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
término de ejecucion del contrato y cuatro (4)
meses mas.

CALIDAD DE LOS SERVICIOS

Se determina de
acuerdo al objeto, el
valor, la

naturaleza vy las

Para todo contrato de servicio profesional superior a
20 smml v teniendo en cuenta las condiciones
pactadas en el

contrato por el término de ejecucion del contrato y
cuatro
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obligaciones

(4) meses mas.

BUEN MANEJO Y CORRECTA
INVERSION DEL ANTICIPO

Equivalente al 100%
del monto del anticipo
entregado

Para todo contrato donde se pacte anticipo sin
importar el monto del contrato, por el término de
ejecucion de este y cuatro (4) meses mas.

PAGO DE

SALARIOS Y
PRESTACIONES SOCIALES E

Equivalente minimo al
5% del valor del

Para todo contrato donde el contratista utilice
personal para la ejecucion del mismo sin importar la

INDEM-NIZACIONES
LABORALES

contrato. cuantia, por el término de duracion del contrato y

tres (3) afios mas.

RESPONSABILIDAD
EXTRACONTRACTUAL

En todo caso igual o
superior a 20 smmlv

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

ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA
OBRA

Equivalente al 30% del
valor total del contrato

Para todo contrato de confeccién de obra, por cinco
(5) afios contados a partir del recibido a satisfaccion
de la obra.

10. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO PROCESO
CONTRACTUAL. Los requisitos minimos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en un
proceso de contratacidn como oferente y estan 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 Institucion
Educativa en todos sus procesos contractuales exigira a los proponentes el cumplimiento de los siguientes
requisitos minimos habilitantes juridicos, sin perjuicio de los que sean exigidos de manera especifica en cada
modalidad:

10.1 FORMA DE PRESENTACION DE LA OFERTA. La oferta debe presentarse por escrito por el
representante legal de la empresa o entidad a través de la propuesta econémica (Cotizacion o Presupuesto).

1. Para personas naturales en caso de suministro, Compraventa 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 expedicién inferior a 90 dias calendario.

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

e. Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de expedicion inferior a 90
dias calendario.

f. 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.
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g. Copia del ultimo pago de seguridad social (salud y pensién como independiente o empleador) 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.

2. Para personas naturales que van a prestar servicios personales o profesionales, son:
a. Fotocopia de la cédula.
b. Fotocopia del RUT.

c. Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con fecha de expedicion que no
superen los 90 dias calendario.

d. Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de expedicion que no
superen los 90 dias calendario.

e. Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucién Educativa en el portal web de la Policia
Nacional) con fecha de expedicién que no superen los 90 dias calendario.

f. Copia del ultimo pago de seguridad social (salud y pensiéon como independiente) que debera corresponder
con el mes de fecha de celebracion del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

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

h.Copia de la tarjeta profesional (para servicios profesional).
3. Los requisitos minimos habilitantes para personas juridicas son:
a. Fotocopia del RUT de la persona juridica.

b. Certificado de matricula mercantil donde conste la representacién legal original, con fecha de expedicion
que no supere los 90 dias calendario.

c. Fotocopia de la cédula del representante legal.

d. Certificado de antecedentes disciplinarios para la persona juridica y su representante legal, con fecha de
expedicion que no supere los 90 dias calendario.

e. Certificado de antecedentes fiscales para la persona juridica y su representante legal, con fecha de
expedicion inferior a 90 dias calendario.

f. Consulta de antecedentes judiciales para la persona juridica y su representante legal, con fecha de
expedicion inferior a 90 dias calendario.

g. Copia del ultimo pago de seguridad social de la empresa o certificado firmado por el revisor fiscal de estar
cumpliendo con la obligacion.

Si la 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.

11. 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 primara lo sustancial sobre lo formal en todo proceso de
seleccién de contratistas, por lo tanto, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la
falta de documentos referentes a la
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futura contratacion 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 la Institucién
Educativa en la Invitacion Publica y demas documentos contractuales.

Tales requisitos o documentos seran requeridos por la Instituciéon en condiciones de
igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion, o hasta el momento en que
la Institucién lo establezca en los pliegos de condiciones para las modalidades de
licitacion y seleccion abreviada, en la invitacion publica para los actos o contratos
inferiores a 20 smmlv y contratacion directa, sin desconocer el principio establecido en
el inciso anterior.

En ningun caso, la Institucion Educativa podra sefalar taxativamente los requisitos o
documentos subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones o en la
invitacion publica, 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 12. PROCESO DE SELECCION. La seleccién del contratista se llevara a
cabo en la Institucion Educativa a través de la aplicacién de la respectiva modalidad de
contratacion, teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y el monto del mismo, los
procedimientos que se aplicaran corresponderan de acuerdo con la respectiva
modalidad.

12.1 IDENTIFICACION DE LA MODALIDAD A APLICAR. Para establecer la modalidad
de seleccion que aplica a la contratacion que pretenda adelantar la Institucion Educativa,
se determinara por la combinacion objeto y cuantia, asi:

1.Si el objeto del contrato pertenece a algunos de los casos establecidos para
contratacion directa (ver numeral 19 de este Reglamento), sin importar el monto, se
realizara a través de la modalidad de contratacion directa.

2. Si el objeto contractual no pertenece a la modalidad de contratacion directa y el
monto es inferior a 20 smmlv se utilizaran las reglas definidas para la contratacion de
Régimen Especial regulado en este reglamento.

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 aplicara la modalidad de minima cuantia.

CAPITULO lll. DEL PROCESO CONTRACTUAL-REGIMEN ESPECIAL

ARTICULO 13. PROCESO CONTRACTUAL. Conjunto de etapas, actividades y tramites
que la Institucion Educativa debe realizar para la adquisicion de los bienes, servicios u
obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones, fines y servicios misionales.

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA LA CONTRATACION DE REGIMEN
ESPECIAL,
PARA CUANTIAS INFERIORES A VEINTE (20) SMLMV: Los procesos contractuales de

este tipo, se llevaran a cabo con estricta sujecion al siguiente procedimiento:
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ARTICULO 15. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo la
planeacion y preparacion del proceso contractual, segun el Régimen de contratacion

aplicable.

ARTICULO 16. CONTRATACION INFERIOR A 20 SMMLYV. La Institucion aplicara las
siguientes reglas 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 debera efectuarse el procedimiento
establecido para la misma.

16.1. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE 0 A 5SMMLV
Los actos, contratos o convenios por cuantias inferiores a 5 smmlv se soportaran basicamente

con un estudio previo y no requerira de invitacion publica. La seleccion del contratista o
proveedor se hara con base en la comparacion de precios de mercado, sin detrimento de la
calidad del servicio que se va a adquirir, de no menos dos (2) cotizaciones u ofertas. La
contratacion de bienes, servicios u obra se formalizara mediante contrato o convenio.

PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE 0 A 5 SMMLV
No. ACTIVIDAD AREA
RESPONSABLE

1 Verificar la inclusion de la necesida en el Plan Anual de Rectora
Adquisiciones. d

2 Ordenar la elaboracién del estudio previo, conforme al Rectora.

numeral

16.1.1 de este reglamento con base en estudio de mercado.

3 Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal Secretaria pagadora

4 Revisar y aprobar con su firma el estudio previo Rectora

5 Solicitar cotizaciones a precios de mercado. Secretaria pagadora

6 Recepcionar las cotizaciones que lleguen realizando el Secretaria pagadora
respectivo radicado.

7 Realizar el analisis de ofertas presentadas, utilizando como Rectora
factores de seleccion EL MENOR PRECIO Y MEJOR
CALIDAD ( bienes, servicios u obra)

8 Verificar en el proponente de MENOR PRECIO Y MEJOR Rectora
CALIDAD el cumplimiento de los requisitos, condiciones
técnicas y subsanabilidad, si fuere el caso.

9 Elaboracion y aprobacion del acta del analisis comparativo de Rectora - Secretaria
cotizaciones. pagadora

10 Proyectar contrato o convenio de clausulas esenciales. Secretaria pagadora

11 Revisar y firmar contrato de clausulas esenciales y revisar Secretaria - pagadora
requisitos minimos habilitantes juridicos. Rectora.
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12 Expedicion del Registro Presupuestal Secretaria pagadora

13 Designacion de Supervisor, cuando se estime conveniente y se Rector.
requiera, a través de Resolucion Interna

14 Publicacién del contrato en el SECOP Secretaria pagadora

15 Ejecucioén del contrato, modificaciones y demas que se Contratista, rector,
requieren mediante adenda. Secretaria

pagadora

16 Recibido a satisfaccion para contratos de servicios, Elabora: Supervisiéon o

mantenimiento y obra. Revisa y aprueba:
Rector
17 Entrada de almacén para contratos de suministros. Secretaria pagadora

16.1.1. Estudio previo. El rector y la secretaria pagadora proyectaran el estudio
previo que contendra minimamente los siguientes aspectos.

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

2. Sefialamiento del 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 lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y con Colombia
Compra Eficiente.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El plazo de ejecucion del contrato y el tipo de contrato que realizara con su respectiva
forma de pago.

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

6. Pago y deduccién de impuestos, tasas y retenciones de ley.
7. Garantias exigibles al contratista, de haberse previsto.

16.1.2. Evaluacion de ofertas. La verificacion y evaluacion de las cotizaciones u
ofertas seran adelantadas por el consejo Directivo; quien debera realizar dicha labor de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el presente
reglamento.

16.1.3.Factores de seleccion: Para todos los casos, los factores de seleccion que se
aplicaran para esta modalidad es el MENOR PRECIO Y MEJOR CALIDAD (bienes,
servicios u obra). De esta manera, se realizara revision a las cotizaciones u ofertas
para establecer cual es la de MENOR PRECIO Y MEJOR CALIDAD, establecer el
orden de elegibilidad y luego proceder a verificar en la oferta de menor precio y mejor
calidad el cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes juridicos establecidos en
los numerales 10 y 10.1 de este Reglamento y las condiciones técnicas solicitadas en
el estudio previo, observando la regla de subsanabilidad establecida en el numeral 11
del presente reglamento.
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En caso de empate a menor precio y mejor calidad el Rector adjudicara a quien haya
entregado primero la oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de las
mismas indicando fecha y hora de recibido.

Cuando la Institucion considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo,
segun la informacion 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 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 contractuales en caso de que se
adjudique el contrato 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 contractuales si se le
adjudica el contrato a dicho proponente.

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

La Institucién podra adjudicar el contrato cuando solo 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.

Cuando se trate de la adquisicion de bienes exclusivos o propios de distribucion de un
proveedor, la certificacion de tal condicion suscrita por el representante legal y sobre la
que se presume existencia de buena fe, sera el documento que evidencie la ausencia

de la publicacion y criterios de seleccion.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, en esta etapa se determinara la modalidad de
seleccion que deba realizarse:

Contratacion de Régimen Especial, inferior a 20 smmlv y contratacion directa.

16.1.4.Disponibilidad presupuestal. Teniendo en cuenta el analisis del sector y el estudio
de costos realizado de acuerdo a las especificaciones técnicas del bien servicio u obra 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 o invitacion

publica, segun el caso.

16.1.5. Autorizaciones y licencias o permisos. Como parte de los estudios previos o
Invitacion Publica, la Rectoria debera efectuar los analisis necesarios para determinar si
antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o
permisos, y en caso positivo tramitarlas ante las instancias correspondientes.

16.2. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE 5 A 20 SMMLV. La Institucién
aplicara las siguientes reglas definidas por el Consejo Directivo para todas aquellas

adquisiciones de bienes, servicios u obras cuya cuantia sea superiora 5 e inferior a 20
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smmlv, siempre y cuando su objeto no clasifique dentro de la contratacion
directa, caso en el cual debera efectuarse el procedimiento establecido para
la misma. Los actos, contratos o convenios a celebrar se soportaran
basicamente con una invitacién publica y no requerira de estudio previo,
por cuanto este documento hace parte integral de esta. La seleccién del
contratista o proveedor se hara con base en la comparacion de precios de
mercado, de las ofertas o cotizaciones recepcionadas. La contratacién de
bienes, servicios u obra se formalizara mediante contrato.

PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE 5 A 20 SMMLV

No. ACTIVIDAD AREA
RESPONSABLE

1 Verificar la inclusiéon de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones. Rector

2 Ordenar la elaboracion de la invitacion publica, conforme al numeral Rector.

16.2.1 de este manual con base en estudio demercado.

3 Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal Secretaria pagadora

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

5 Publicar en la pagina web y/o en la cartelera de la Institucion la Rector

invitacion publica por un término minimo de un (1) dia habil, dejando
constancia de la fijacién y desfijacion.

6 Recepcionar las ofertas que lleguen realizando el respectivo radicado Secretaria Pagadora
indicando: afio, mes, diay hora.

7 Realizar el analisis comparativo de ofertas presentadas, utilizando Rector
como factores de seleccion EL MENOR PRECIO Y MEJOR CALIDAD;
la verificacion de cumplimiento de requisitos habilitantes; levantar el
acta de evaluacion debidamente firmada.

8 Publicar en la pagina web y/o en la cartelera principal de la institucion Secretaria Pagadora
el acta de evaluacion de ofertas.

9 Proyectar contrato de acuerdo al numeral 16.2.2 del Reglamento. Secretaria Pagadora
10 Revisar y firmar contrato de clausulas esenciales y las adendas Rector.
11 Expedicion de Resoluciones Internas de aprobacion de pdlizas, si Rector

fuere el caso.
12 Expedicion del Registro presupuestal Secretaria pagadora
13 Designacién de Supervisor o interventor, cuando se estime conveniente Rector.

y se requiera, a través de Resolucion Interna o contrato, segun el caso.

14 Expedicion y firma de acta de inicio, si fuere el caso supervisor o Rector y
Contratista
15 Publicacién del contrato en el SECOP Secretaria Pagadora
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16 Ejecucion del contrato, modificaciones y demas actos que se Contratista y rector
requieren mediante adenda.
17 Recibido a satisfaccion para contratos de servicios, mantenimiento y Supervisor
obra. Revisa y aprueba: Rector
18 Entrada de almacén para contratos de suministros. Secretaria Pagadora
19 Expedicion de actas de recibo parciales cuando se requieran. Elabora: Secretaria Pagadora
Firma: supervisor y contratista
20 Recibido a satisfaccion para contratos de servicios, mantenimiento y Elabora y firma: supervisor,
obra. Rector y Contratista
21 Liquidacion del contrato, a la finalizacion del contrato y a mas tardar Elabora: Secretaria
dentro de los 4 meses siguientes, si fuere el caso. Pagadora Firman: Rectoria y
Contratista.
22 Publicar el acta de liquidacién en el SECOP Secretaria Pagadora

16.2.1. Contenido basico de la invitacién publica:
1. La descripcion corta y clara sobre la necesidad que se requiere satisfacer.

2. Sefialamiento del 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 lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y con Colombia
Compra Eficiente.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El plazo de ejecucion del contrato y el tipo de contrato que realizara con su respectiva
forma de pago.

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

6. Analisis de riesgos y garantias, de haberse previsto.

7. Condiciones para participar (requisitos minimos habilitantes solicitados).
8. Forma de presentacion de la oferta

9. Retiro de la oferta

10. Causales de rechazo de las ofertas o declaratoria de desierto

11. Obligaciones contractuales de las partes, si fuere necesario.

12. Obligaciones impositivas, tasas y deducciones a cargo el contratista.

La invitacién publica se publicara en la pagina web o en la cartelera principal de la Institucion
Educativa durante minimo un

(1) dia habil.

16.2.2. Forma contractual. La forma contractual aplicable para materializar una compra,
suministro, obra o servicio cualquiera sea su cuantia sera a través de un contrato de
clausulas esenciales y dependiendo del analisis que se realice (riesgos y garantias) se
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elaborara contrato con cldusulas excepcionales, previa elaboracién de la minuta respectiva
el cual previo a su suscripcion deberan cumplir una etapa contractual regulada en el
presente reglamento.

16.2.3. 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 Institucion lo
estime necesario, teniendo en cuenta el andlisis de riesgos, atendiendo a la naturaleza del
objeto del contrato y la forma de pago, podra solicitarla justificandolo en el estudio previo o
invitacion publica.
Cuando se requiere solicitar garantia, la solicitud de la misma se hara acorde con lo
establecido en el articulo 9° del presente Reglamento.

Sin embargo, si el contrato es de obra, mantenimiento y/o adecuacion y se requiere pactar el
pago de algun anticipo, sin importar la cuantia, se requerira de la expedicién de una pdliza por
parte del contratista que ampare el 100% del valor del anticipo y el cumplimiento por un
equivalente al 10% del valor del contrato y las demdas que sean necesarias.

ARTICULO 17. Contrato para cafeteria o tienda escolar y demas espacios propios de
uso y generacion de derecho de cobro e ingreso: Estos espacios se adjudicaran
mediante la modalidad de concesion, toda vez que no se trata del arrendamiento de un
inmueble sino de un espacio fisico dentro de la institucion para la prestacion de servicios
complementarios e inherentes a la prestacion del servicio publico educativo, considerando
ademas que la institucion no tiene propiedad sobre el inmueble y en tal sentido no puede
ser arrendador.

La seleccion se realizara por invitacion publica y calificacion de propuesta cuando la
presuncion de derechos anuales por este concepto sea superior a los veinte (20) SMLMV.
Cuando el ingreso acumulado para el afio sea inferior a esta cuantia, podra adjudicarse
directamente por el Consejo Directivo previa confrontacion de propuestas, de lo cual se dejara
constancia en la respectiva acta de la sesion donde se trata el asunto.

Las adjudicaciones de estos espacios surtiran efectos para una vigencia fiscal y presupuestal;
en todo caso el proceso podra ser cumplido cuando con ocasion de desistimiento, entrega u
otro suceso se requiera garantizar el servicio objeto de la concesion.

Este tipo de contratos genera derechos equivalentes al periodo escolar, es decir, diez (10)
meses, por lo cual la cuantia de estas concesiones seréa establecida en funcién de una (1)
cuota de contraprestacion total sobre el calculo de diez (10) meses.

Un adjudicatario puede ser reelegido para periodos sucesivos o volver a participar en el
proceso, siempre que haya cumplido con todo lo contemplado en la respectiva propuesta y
contrato previo subscrito.

ARTICULO 18. Supervision e interventoria de los contratos: Corresponde al Rector el
seguimiento y supervision al cumplimiento del objeto contractual, labor que ejercera a través
de la verificacion de acciones por parte del contratista y que constaran en el respectivo
informe de actividades que éste presente cuando se trate de servicios o que se reflejara en la
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certificacion de recibos a satisfaccion para el caso de bienes; igualmente sera requerido para
prestacion de servicios.

Cuando con ocasion de lo especifico de un objeto contractual se precise la asistencia de un
perfil iddneo, podra contratarse la interventoria externa que en ningun caso reemplazara la
supervision interna, estas seran labores complementarias.

Para el seguimiento de los objetos contractuales que lo requieran, el rector podra designar la
supervision en personas idéneas vinculadas a la planta de cargos de la institucion, siempre
que esto no afecte el cumplimiento de las respectivas funciones del empleado designado.

. CAPITULO IV. DE LA MODALIDAD DIRECTA
ARTICULO 19. PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DIRECTA. La Institucion

Educativa aplicara la modalidad de contratacion directa, en los siguientes casos sin
importar la cuantia, previa aprobacién del Consejo Directivo:

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

e Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
¢ Cuando no exista pluralidad de oferentes.
e Para la celebracién de contratos o convenios interadministrativos.

¢ Urgencia manifiesta.

PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACION DIRECTA

No. ACTIVIDAD AREA
RESPONSABLE
1 Verificar la inclusion de la necesidad en el Plan Anualizado de Rector

Adquisiciones y solicitar la elaboracion de los documentos
contractuales.

2 Elaborar el documento contractual conforme al contenido Rector
establecido en el articulo 16.2.2 del presente reglamento.

3 Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal Secretaria Pagadora
4 Revisar y aprobar con su firma los documentos contractuales. Rector
5 Expedicion de Resoluciones Internas de aprobacion de pdlizas, si Rector

fuere el caso.

6 Realizar el analisis comparativo de ofertas presentadas, utilizando Secretaria Pagadora
como factores de seleccion EL MENOR PRECIO Y MEJOR
CALIDAD; la verificacion de cumplimiento de requisitos
habilitantes; levantar el acta de evaluacién debidamente firmada
por la mayoria de miembros asistentes.
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7 Elaborar la minuta del contrato de conformidad con lo establecido Secretaria Pagadora
en el numeral 16.2.2 de este reglamento.

8 Celebrar el contrato y solicitar las garantias y pdlizas que se Rector
requieran.

9 Expedicion del Registro Presupuestal Secretaria pagadora

10 Designacion de supervisor mediante resolucion Rectoria

11 Expedicion y firma de acta de inicio para todo contrato superior a Elabora: Secretaria Pagadora.
20 smmlv Firma: Contratista y

supervisor.
12 Publicacién en el SECOP del contrato celebrado Secretaria Pagadora
13 Ejecucion del contrato, modificaciones y demas que se requieren. Contratista, supervisor,

Secretaria Pagadora,
Profesional Universitario y

rectoria.
15 Liquidacion del contrato, a la finalizaciéon del contrato y a mas Elabora: Secretaria Pagadora
tardar dentro de los 4 meses siguientes. Revisa y aprueba: Rectoria

Firma: Supervisor, contratista y rector.

19.1. Resolucion de justificacion de la contratacion directa. Cuando proceda el uso de
la modalidad de seleccién de contratacion directa, la Rectoria con apoyo del area juridica
de la secretaria de Educacion Municipal elaborara un acto administrativo (resolucion) de
justificaciéon de la misma que contendra:

1. La causal que se invoca para contratar directamente.

2. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigira al contratista.
4. El lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos.

Esta resolucion no sera necesaria para los contratos de prestacién de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion (inciso 2 articulo 74 del Decreto 1510 de 2013).

19.2.Publicacion. En los casos de contratacion directa sélo se publicara en el SECOP:
1. El acto administrativo de justificacion de la contratacion.

2. El contrato, las adiciones, prorrogas, modificaciones o suspensiones, las cesiones del
contrato previamente autorizadas por la Institucion y la informacion sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a
ésta.

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

19.3.No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la exigencia de garantias
no es obligatoria y sera voluntario de la Institucion Educativa exigirlas o no dependiendo del
andlisis de riesgos que se realice, lo cual debera quedar determinado en los documentos
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contractuales.

19.4. 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 Institucion, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o
asistenciales, tales como: Servicios contables, servicios juridicos, Servicios Técnicos,
disefio y elaboracion de proyectos de infraestructura, digitacion, apoyo a la gestion
administrativa, apoyo a la ejecuciéon de proyectos, apoyo logistico de eventos, instructores,
entre otros.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la Institucién podra
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente
varias ofertas, de lo cual se dejara constancia, tanto en el estudio previo o convocatoria
publica, como en el analisis de la(s) oferta(s).

Para la contratacion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales, la Institucion evidenciara dicha situacion en los estudios previos o
convocatoria publica y en el analisis de la oferta.

La seleccion de estos perfiles se hara por parte del rector, con fundamento en el
requerimiento del servicio y tomando como soporte de la escogencia los documentos de
idoneidad presentados.

19.5. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas. Teniendo
en cuenta lo establecido en el Decreto — Ley 591 de 1991, seran actividades cientificas y
tecnoldgicas, las siguientes:

a. La investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico, desarrollo de nuevos productos y
procesos, creacion y apoyo a centros cientificos y tecnoldgicos y conformacion de redes de
investigacion e informacion.

b. La difusion cientifica y tecnoldgica, esto es, informacion, publicacion, divulgacion y
asesoria en ciencia y tecnologia.

c. Los servicios cientificos y tecnoldgicos que se refieren a la realizacion de planes,
estudios, estadisticas y censos de ciencia y tecnologia, a la homologacion, normalizacion,
metrologia, certificacion y control de calidad; a la prospeccién de recursos, a la promocion
cientifica y tecnoldgica; a la realizacion de seminarios y talleres de ciencia y tecnologia, asi
como a la promocién y gestion de sistemas de calidad total y de evaluacion tecnolégica.

d. Los proyectos de innovacion que incorporen tecnologia, creacion, generacion,
apropiacion y adaptacion de la misma, asi como la creacion y el apoyo de incubadoras de
empresas, a parques tecnoldgicos y a empresas de base tecnolégica.

e. Servicios Técnicos.

19.6. Cuando no exista pluralidad de oferentes. La Institucién Educativa, también podra
contratar directamente sin necesidad de procedimiento alguno de seleccion cuando sdlo
exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio que se requiere, por ser titular
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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 mas de una persona
inscrita en el registro unico de proponentes.

19.7.Contratos interadministrativos. La Institucion Educativa podra celebrar
directamente contratos interadministrativos con las entidades estatales sefialadas en el
articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion
directa con el objeto de la Institucion Educativa, para cual debera elaborar la
correspondiente resolucion de justificacion de la contratacion.

Si en la realizacion del contrato interadministrativo, la Institucion Educativa compromete
recursos econémicos estos tendran su correspondiente registro presupuestal de acuerdo con
las normas organicas del presupuesto.

19.8.Urgencia manifiesta. La Institucion Educativa podra contratar directamente cuando
se encuentre frente a una situacion de urgencia manifiesta, el articulo 42 de la Ley 80 de
1993 establece que existe urgencia manifiesta cuando:

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

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

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

La urgencia manifiesta debera ser declarada a través de acto administrativo expedido
por la 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 la 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 debera realizar la
negociacion con el contratista, en el cual las dos partes, se pongan de acuerdo sobre el
monto y la celebracién del contrato, sin embargo, de no ser posible porque la situacion
requiere de soluciéon inmediata sin dilaciones, se prescindira del escrito y aun del
acuerdo acerca de la remuneracion para dar inicio al contrato; de tal forma que la
contraprestacion econémica se acordara durante la ejecucion del mismo. En ambos
casos, el contratista antes o durante el proceso contractual debera constituir por lo
menos la garantia de estabilidad de la 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.
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4. No se requiere de ofertas.
5. Disponibilidad presupuestal.
6. Adjudicacion del contrato.

7. Elaboracion del contrato.

8. Garantia.

9. Publicacién en el SECOP del contrato y del acta de liquidacion.

NOTA: Declarada la urgencia manifiesta el contratista podra de manera inmediata
iniciar la ejecucion del contrato, previo a la celebracion del mismo.

De acuerdo con el 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 actuacion y de las
pruebas de los hechos a la Contraloria Correspondiente.

El uso indebido de la contratacion de urgencia manifiesta, sera causal de mala
conducta (articulo 43 de la Ley 80 de 1993).

19.9. Suscripcién de convenios de cooperacion, comodato y en general de derechos
y beneficios para la comunidad educativa: La Institucion podra suscribir convenios de
cooperacion, con amparo juridico en el Decreto 393 de 1.991, cuando entre particulares y la
institucion conjuntamente se tengan los siguientes propésitos:
19.9.1. Adelantar proyectos de investigacion cientifica.
19.9.2. Apoyar la creacioén, el fomento, el desarrollo y financiamiento de empresas que
incorporen el desarrollo de innovaciones cientificas o tecnolégicas aplicables a produccion
nacional, al manejo del medio ambiente o al aprovechamiento de los recursos naturales.
19.9.3. Organizar centros cientificos y tecnoldgicos, parques tecnoldgicos e incubadoras de
empresas.
19.9.4. Formar y capacitar talento humano para el avance y la gestion de la ciencia y la
tecnologia..
19.9.5. Establecer redes de informacion cientifica y tecnoldgica.
19.9.6. Crear, fomentar, difundir e implementar Sistemas de Gestién de Calidad.
19.9.7. Negociar, aplicar y adaptar tecnologias nacionales o extranjeras.
19.9.8. Realizar seminarios, cursos o eventos institucionales, locales, departamentales o
nacionales de ciencia y tecnologia.
19.9. Financiar publicaciones y el otorgamiento de premios y distinciones, en el ambito de la
comunidad educativa de la institucion, a investigadores, grupos de investigacion e
investigaciones.

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

ARTICULO 20. 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
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cual sera adoptado mediante Acuerdo. El Consejo Directivo conservara siempre la
facultad de modificarlo y derogarlo, cuando lo estime conveniente.

ARTICULO 21. VIGENCIA: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL F[RMADQ
JAIDER SUAREZ VERGARA BLAS MARTINEZ PEREZ
Rector Repres. Docentes
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
ANAIRIS MONTERROZA VALENTINA VARGAS RUIZ
Repres. Docentes Repres. Estudiantes
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
ARLETH SEQUEDA SEQUEDA CARMEN SERNA MONTES
Repres. Padres de Familia Repres. Padres de Familia

ORIGINAL FIRMADO
HEIDER FONSECA

Rep ex Alumno
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