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El Consejo Directivo del COLEGIO ALMIRANTE PADILLA IED, en uso de las facultades legales que les
corresponde, en virtud de la Ley 715 de 2001 y sus decretos reglamentarios, expide el Manual de
Contratacién para la actividad contractual que se desarrolla a través de los recursos del respectivo
Fondo de Servicios Educativos FSE, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia establece que la funcién administrativa estd al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegaciéon y la
desconcentraciéon de funciones.

Que de conformidad con el inciso 4° del articulo 13 de laley 715 de 2001, sefala: “...el Consejo Directivo de cada
establecimiento podrd senalar, con base en la experiencia y en el andlisis concreto de las necesidades del
establecimiento, los trdmites, garantias y constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre
cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya
cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademds, que ciertos actos o
contratos requieran una autorizacién suya especifica.”

Que el articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015, reglamentario de la Ley 715 de 2001, establece que es funcién
del Consejo Directivo “Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (s.m.l.m.v)"

Que el articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015, sefala: “Régimen de Contratacidon. La celebracién de
contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con estricta sujecion a
lo dispuesto en el estatuto confractual de la administracion publica, cuando supere la cuantia de veinte (20)
salarios mimos legales mensuales vigentes.”

Si la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes se deben seguir los
procedimientos establecidos en el reglamento expedido por el consejo directivo de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo los principios de fransparencia, economia,
publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los postulados de la funcidon administrativa.”

Que para los casos en los cuales debe aplicarse el estatuto general de contratacién, se hace necesario contar
también con procedimientos internos, donde se establezcan los intervinientes y los asuntos propios para la
realizacién de los procesos de seleccién.

Que se hace necesario entonces contar con un Manual de Contratacion, con el que no solo se reglamente la
contratacién inferior a los 20 S.M.M.L.V, sino que ademds incluya la organizacién institucional para llevar a cabo la
actividad contractual que deba desarrollarse con fundamento en el Estatuto General de Contratacién

Que en mérito de lo expuesto,
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ACUERDA:
Adoptar el Manual de Contratacion, en la forma y condiciones que a continuacion se establece.
TABLA DE CONTENIDO

CONSIDERANDOQ: ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt e ht ettt e b et e bt e e bte e bt e e bt e e bt e e baeeabb e e bt e e bt e e sbeeabee e bbeenbteessbeeateessbeennteesabeensees 2
(O N o LU K N USSR 5
GENERALIDADES. ...ttt ettt ettt e et e e et e e e ate e e e e ab et e e e aateeeaasbeee e asteeeaabeeeeannbeeeensaeeeansbeeeanstaeesansbaesansseeeennseeesanseeas 5
ARTICULO T = PRINCIPIOS ..ottt s st n e n s eeenneeeas 5
ARTICULO 2 - ASPECTOS GENERALES APLICABLES A TODO PROCESO SIN IMPORTAR LA CUANTIA ........oveven. 6
ARTICULO 3 - TIENDA ESCOLAR ..ottt ettt et ees e 8
CAPITULOD Tl ettt ettt ettt ettt e e ettt e e a bttt e e abt e e e e a bt e e e e ab b e e e s abb e e e easbe e e s aab b e e e aabbeeeeasbeeesasbbeesanbaeeeeabneeesasneas 8
CONTRATACION CUYA CUANTIA ES INFERIOR A 20 S.M.M.L.V- REGLAMENTACION DEL CONSEJO DIRECTIVO....... 8
ARTICULO 4 - ASPECTOS GENERALES PARA COMPRAS MENORES A 20 SMMLV ..., 8
ARTICULO 5 - SELECCION DEL CONTRATISTA. w.ovoieieieiaeiieeisesesse ettt ss s ssse s sesaessnes 8
ARTICULO 6 - COMITE EVALUADOR ....cooitiiiiieieii i seessessesse st sse st esse st sse sttt ettt nses 9
ARTICULO 7 - DOCUMENTACION EXIGIDAS AL CONTRATRISTA O PROVEEDOR.......ocvovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeae 9
ARTICULO 8 - ACTIVIDADES DEL PROCESO DE CONTRATACION CON CUANTIA INFERIOR A 20 SMMLV............ 10
ARTICULO 9 - RESPONSABLES DE CADA ETAPA DEL PROCESO DE CONTRATACION ..o, 12
ARTICULO 10 = PUBLICIDAD ..ottt ettt sttt ettt s st s st et s s sassesesaeas 13
ARTICULO 11 - PREPARACION DEL PROCESO CONTRACTUAL ..o 13
ARTICULO 12 - PROCEDIMIENTO DE SELECCION .....ooviiiieieiieieieeeeeeeteeeeeeee ettt neas 13
ARTICULO 13 - ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES ......cvuvuieieieeiiieiseiesseieieieisiesss st 15
ARTICULO 14 - ETAPA CONTRACTUAL. ..ottt eeeeeesen s 15
ARTICULO 15 = GARANTIAS ..ottt 17
ARTICULO 16 - SUPERVISION ...ttt ettt ettt s ettt a ettt sassesesnas 18
ARTICULO 17 = SUSPENSION ......oviieiiieeeeteete ettt ettt sttt ettt s ettt s st et sesess s s 19
ARTICULO T8 = CESION ..ottt sttt 19
ARTICULO 19 - MODIFICACION ...ttt ettt ettt sttt 19
ARTICULO 20 = LIQUIDACION ......oiieieiiieeeeieeeeeeteeeeeeeee ettt ettt sttt saesese s 20

ARTICULO 21 - CASO ESPECIAL AL MARGEN DE LA CUANTIA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES PRESTADOS PARA UNA GESTION ESPECIFICA Y TEMPORAL EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIFERENTES A LAS EDUCATIVAS: oottt et e e et e e et e e et e s e ee e e e e s e seeeseeseeeteeses et eeseseseeseeeseeseneseaees 21

CAPITULO Mo et s s h e e e e s sae e s b e b e et e saae s s aee e 21

CIENCIA Y TECNOLOGIA CON DIMENSION HUMANA”

Nit: 860-532533-7 Calle 76 ASur N.28 D - 59 Teléfonos: 7671579 / 7364390
DANE 111850001428 Celular: 3002073423

%4
SECRETARIA DE

ok
e-mail: cedalmirantepadil5@educacionbogota.edu.co BOGOT,\ EDUCACION



mailto:cedalmirantepadil5@educacionbogota.edu.co

COLEGIO ALMIRANTE PADILLA R
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL A’-C':’boé'g Ag"zR DbE

Aprobacion Oficial Segun resolucion N.2 2522 del 27 de agosto de 2002 secreraria pe

Jornada Mafiana, Tarde, Nocturna y Fin de semana EDUCACION
CONTRATACION PARA CUANTIA IGUAL O SUPERIOR A LOS 20 SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES-

SE APLICA EL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA .......o.oveeveeeireeesierenean 21
ARTICULO 22 - ETAPA PRECONTRACTUAL ..ottt nes s 22
ARTICULO 23 - GENERALIDADES SELECCION DE CONTRATISTAS ......oviieviceeeeieceeeete s 25
ARTICULO 24 - MODALIDADES DE SELECCION ....ocouieeeeeeeeeee e s 25
ARTICULO 25 - LICITACION PUBLICA: «.....vuieieceieescee ettt 26
ARTICULO 26 - SELECCION ABREVIADA. ......ooouiieieeieieeee ettt ss et na e s s sresaenas 30
ARTICULO 27 - CONTRATACION DIRECTA ..ottt 35
ARTICULO 28 — CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA: ..ot 37
ARTICULO 29 — ETAPA CONTRACTUAL ....cooeeeceeeeeeee e ses e s s nenen e 40
ARTICULO 30 — ETAPA CONTRACTUAL — SANCIONES .......ovieeiieiceeeeee e s s aeeee e 42
ARTICULO 31 = SUPERVISION ..ottt 42
ARTICULO 32 = SUSPENSION ..ottt ettt sttt 44
ARTICULO 33 = CESION ...ttt ettt st s s et e s s aesenastesnensesrasaenas 44
ARTICULO 34 = ADICION .....ooooiiiiieeiceeeeee ettt 45
ARTICULO 35 = PRORROGA ..ottt st 45
ARTICULO 36 = MODIFICACION ..ottt ettt s et se et nas s nanaesranaenans 45
ARTICULO 37 = LIQUIDACION ..ottt s s ss et nas s naneenasanaenas 45

CIENCIA Y TECNOLOGIA CON DIMENSION HUMANA”

Nit: 860-532533-7 Calle 76 ASur N.28 D - 59 Teléfonos: 7671579 / 7364390
DANE 111850001428 Celular: 3002073423

%4
SECRETARIA DE

K
e-mail: cedalmirantepadil5@educacionbogota.edu.co BOGOT,\ EDUCACION



mailto:cedalmirantepadil5@educacionbogota.edu.co

COLEGIO ALMIRANTE PADILLA
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL ALCAB’;JD;:‘J ;V'AAE:";R DE

Aprobacion Oficial Segun resolucion N.2 2522 del 27 de agosto de 2002 sccrerariape
Jornada Mafiana, Tarde, Nocturna y Fin de semana EDUCACION

CAPITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO 1 - PRINCIPIOS
Las actuaciones de quienes intervengan en la actividad contractual se cenirdn, entre otros, a los principios de:

PLANEACION: Todo trédmite contractual deberd corresponder a una cuidadosa planificacién, Por tanto previo ala
apertura del proceso de seleccidn que corresponda se elaboraran los estudios necesarios para la seleccion del
contratista con el conocimiento y la valoraciéon de todos los aspectos inherentes a la obtencidn de los resultados
pretendidos con el fin de evitar imprevisiones o equivocaciones que afecten significativamente la seleccion del
contratista, sino que ademds incidan en la ejecucion del contrato que se celebre como resultado del proceso de
seleccion.

TRANSPARENCIA: El contratista se debe escoger de manera amplia, esto es, con intervencién indiscriminada de
todo aquel que se crea con derecho y en condiciones legales, para participar en un proceso de contratacién
estatal. Para tal fin, la entidad debe utilizar reglas claras, precisas, objetfivas y por ende, observables por todos los
inferesados. Dichos procedimientos deben garantizar que la persona o entidad escogida, lo fue, por cuanto
ofrecié los mejores bienes, los mds eficientes servicios y las condiciones mds apropiadas y beneficiosas para la
entidad.

Se deberd permitir a los interesados que conozcan los informes, conceptos y decisiones, asi como formular
observaciones, el responsable encargado, dispondrd lo necesario para que dentro de cada proceso de
contratacién, se deje evidencia documental de las decisiones y actuaciones que ocurran dentro del mismo.

ECONOMIA: Los procesos de seleccion de contratistas se adelantardn estableciendo los procedimientos y etapas
estrictamente necesarias. Para el efecto, se fijardn términos preclusivos y perentorios a fin de lograr una mayor
rapidez y, por tanto, una mayor economia de tiempo y recursos en la celebracién de un contrato estatal, evitando
trdmites innecesarios, operaciones superfluas, requisitos inocuos y procedimientos que demoren la contratacion.
La apertura de los respectivos procesos de seleccion, no podrd efectuarse sin contar previamente con los estudios,
disenos, proyectos, pliegos de condiciones y las respectivas disponibilidades presupuestales.

RESPONSABILIDAD: Los intervinientes en las distintas etapas de los procesos de contratacién responden por sus
actuaciones y omisiones antijuridicas. Los contratistas a su vez, responderdn cuando formulen propuestas en las
que se filen condiciones econdmicas y de contratacién artificialmente bajas con el propdsito de obtener la
adjudicacién de un contrato, por haber ocultado al contratar, inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones

o por haber suministrado informacion falsa.

CELERIDAD: El cumplimiento estricto, oportuno y puntual del marco normativo vigente, aligual que el acatamiento
alas reglas de este manual, conllevardn a la agilizacién de los framites en los procesos de contratacién y ala toma
de decisiones.

EFICACIA: La observancia de los procedimientos, establecidos en la Ley, permite lograr la finalidad de estos, razén
por la que se verificard la viabilidad de remocion de los obstdculos puramente formales.

DEBIDO PROCESO: Todo trdmite se adelantard con observancia formal y material de las normas que determinen la
ritualidad del proceso, en los términos de la ley. El debido proceso, como garantia constitucional, serd principio
rector en materia sancionatoria, en virtud de éste, en los eventos que se pretenda ejercer la facultad de imponer
las multas pactadas en el contrato, sanciones o declaratorias de incumplimiento y hacer efectiva la cldusula penal
pecuniaria se deberd observar el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, o en las
normas que lo modifiquen, adicionen o subroguen.
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SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mds favorable a la
entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o interés y en general, cualquier
clase de motivacién subjetiva. En todo caso las condiciones minimas exigidas al proponente deben estar acordes
con la naturaleza del contrato que se proyecta suscribir y a su valor.

BUENA FE: Las partes deberdn proceder de buena fe en todas sus actuaciones, y los contratos obligardn no solo a
lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza de los mismos segun la Ley, la
costumbre o la equidad bajo pena de indemnizar los perjuicios que se causen. Se presume que la declaracién
expresada en los contratos responde a la voluntad comuUn de las partes.

EQUIDAD: El principio de equidad debe inspirar y gobernar los procesos contractuales; por ello cuando no exista
norma especial para el caso concreto, se recurrird a la norma general con el fin de aplicar justicia.

PUBLICIDAD: Toda la actividad contractual se publicard en el SECOP | sin importar la cuantia.
ARTICULO 2 - ASPECTOS GENERALES APLICABLES A TODO PROCESO SIN IMPORTAR LA CUANTIA
1. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Situaciones que determinan impedimentos para la celebracién de contratos estatales restringiendo la capacidad
para contratar. Son taxativas, de interpretacion restrictiva y no se pueden crear por voluntad de las entidades.
Estdn previstas en la Constitucion Politica y en la Ley, de manera que se pueden sefalar, entfre otras, las siguientes
disposiciones:

Articulo 8° de la Ley 80 de 1993

Numerales 3°y 6° del articulo 58 de la Ley 80 de 1993

Articulo 6.3 de la Ley 1150 de 2007

Articulo 18 de la Ley 1150 de 2007

Arficulo 1 de la Ley 1474 de 2011, que modifica el literal j) del numeral 1 del articulo 8 de la Ley 80 de 1993.
Articulo 2 de la Ley 1474 de 2011, que incluye un literal k) al numeral 1 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993,
relacionado con las personas que hayan financiado campanas politicas a la Presidencia de la Republica,
a las Gobernaciones o a las Alcaldias con aportes superiores al dos punto cinco por ciento (2.5%) de las
sumas madximas a invertir por los candidatos en las campanas electorales en cada circunscripcion
electoral.

> Articulo 4 de la Ley 1474 de 2011, inhabilidad para que ex empleados publicos contraten con el Estado.
> Articulo 27 de la ley 1474 de 2011, acuerdos restrictivos de la competencia.

> Pardgrafo 2 del articulo 84 de la ley 1474 de 2011, que adiciond un literal al numeral 1 del articulo 8 de la
ley 80 de 1993, relacionado con el interventor qué incumpla el deber de entregar informacion a la entidad
contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del confrato y artficulo 90, inhabilidad por incumplimiento reiterado del contratista.

YVVVVYVY

NOTA: La inhabilidad establecida en el articulo 2 de la ley 1474 de 2011, que adiciond el literal k) al numeral 1° del
articulo 8° de la Ley 80 de 1993, no se aplicard respecto de los contratos de prestacién de servicios profesionales.

Cuando quiera que sobrevenga inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, se adoptardn las medidas que
para cada caso particular, senala el articulo 9 de la Ley 80 de 1993. En los eventos en que la inhabilidad o
incompatibilidad sobrevenga dentro del plazo comprendido entre la adjudicacién del contrato y la suscripcion
del mismo, se dard aplicacion a lo previsto en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la ley 80 de 1993.
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2. ETAPA DE PLANEACION

Compuesta por todas aquellas actividades encaminadas a la satisfaccion de una necesidad, desde la planeacion
de la etapa previa, hasta la celebracién del contrato y su cuidadosa ejecucion.

En desarrollo de este deber legal, se adelantardn los andilisis e investigaciones que sean del caso, a efecto de
determinar cudles bienes y servicios demanda la entidad para el cumplimiento de sus funciones, la cantidad de
éstos, su calidad y en general, todos los aspectos que se consideren relevantes, en orden a establecer las
necesidades reales. Todo lo cual deberd constar en escrito que contendrd aspectos tales como, la magnitud,
complejidad, condiciones particulares, disponibilidad de recursos, fuentes de informacion, andilisis del mercado, y
en general todos aquellos aspectos que directa o indirectamente incidan o puedan llegar a incidir en la
celebracién del contrato que se proyecta suscribir, como resultado del proceso de contratacion.

a) Plan Anual de Adquisiciones PAA

El plan anual de adquisiciones es el instrumento de planeacién orientado a la identificacién y caracterizacién de
las necesidades de bienes y servicios para ser adquiridos durante la vigencia fiscal, de conformidad con el
presupuesto proyectado, para el desarrollo de proyectos o para el funcionamiento propio de la entidad.

NOTA: Para la elaboracién de dicho documento se debe usar el sistema de Codificacion Esténdar de Productos y
Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC), el cual se basa en esténdares acordados por la industria los cuales facilitan
el comercio enfre empresas y gobierno.

El Plan Anual de Adquisiciones PAA, comprende gastos de funcionamiento e inversiéon, y deberd publicarse a mds
tardar el 31 de enero de cada ano y actudlizarse por lo menos una vez al ano. La actualizacion del plan se hard
segun lo previsto en el articulo 2.2.1.1.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015.

Una vez consolidado el Plan Anual de Adquisiciones, la entidad publicard el plan y las actualizaciones del mismo
en el SECOP y en la pdgina de la Enfidad, cuando sea del caso, en la forma en que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente. (art.2.2.1.1.1.4.3. D.1082/15).

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la entidad a efectuar los procesos de adquisicidn que en él se enumeran
(art.2.2.1.1.1.4.2 D.1082/15).

b) Estudios y Documentos Previos

Una vez incluido en el plan anual de adquisiciones, el siguiente paso es elaborar los estudios y documentos
previos de la correspondiente obra, bien o servicio que se requiera.

c) Manejo Ambiental en la Contratacién de Acuerdo a las Obras, Bienes o servicios

Con el fin de dlinear la actividad contractual de la Institucién a las buenas prdcticas en materia ambiental, en la
etapa de planeacién se incluirdn las caracteristicas ambientales deseables en el bien o servicio que se pretende
adquirir, de conformidad con el marco normativo vigente y la politica institucional sobre el particular. Es el caso de
las denominadas Compras Verdes, que correspondes a la adquisicidon de bienes o servicios por parte de las
entidades, bajo pardmetros establecidos como ambientalmente aceptables a nivel nacional, regional o
internacional. Es decir, que contemplen disposicion final, materias primas empleadas, posibilidad de reutilizacion
etc., y cuyas caracteristicas ambientalmente amigables son certificables a través de algun tipo de proceso
estandarizado (ISO, sellos verdes locales o internacionales).
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d) Obligatoriedad de la Existencia de Disponibilidad Presupuestal

La entidad que requiera el bien, la obra o el servicio, expedird la correspondiente disponibilidad presupuestal con
el fin de que, previo a la publicacién de los borradores del proceso, se determine el (los) rubro (s) presupuestal (es)
con cargo al cual, se asumird el compromiso a adquirir, con ocasién del contrato que se proyecta suscribir.

ARTICULO 3 - TIENDA ESCOLAR

Teniendo en cuenta la naturaleza especial de la denominada “Tienda Escolar”, en caso de que se considere
necesaria y procedente (no es un imperativo legal tener tienda escolar), se aplicard la reglamentacién contenida
en la Resolucién 2092 del 19 de Noviembre de 2015y las demds que de manera especifica estén vigente para
esa contratacién, y deberdn observarse los principios y la necesidad de configurar estudios y documentos previos
que la sustenten, asi como los regimenes de inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones que aplican para
toda contratacion estatal.

CAPITULO I

CONTRATACION CUYA CUANTIA ES INFERIOR A 20 S.M.M.L.V- REGLAMENTACION DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 4 - ASPECTOS GENERALES PARA COMPRAS MENORES A 20 SMMLV

Todos los actos y confratos que tengan por objeto adquirir bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la
contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos se hardn respetando los principios de contratacion publica. Los
Principios se aplicardn en forma razonable a las circunstancias concretas en las que haya de celebrarse. Todos los
actos y contratos que se celebren se hardn con el propdsito fundamental de proteger los derechos de los
estudiantes de conseguir eficacia y celeridad en la atencidn del servicio educativo, dando el mejor uso de los
recursos publicos y deben estar contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

Para los Contratos inferiores a 20 SMLV el proceso se realizard a través de los medios habilitados por la Institucién
(Cartelera-Pagina Web de Colombia Compra Eficiente), no obstante, toda la actividad contractual serd publicada
a través de la pdgina SECOP I, de acuerdo con la normatividad vigente.

La garantia Unica no serd obligatoria en los contratos cuyo valor sea inferior a los 20 SMMLV, caso en el cual
corresponderd al colegio la necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del colegio, del contrato y a la
forma de pago, asi como en los demds que sefale el presente reglamento.

El ordenador del gasto podrd adjudicar un contrato, cuando en desarrollo de un proceso de seleccion solo se
presente un oferente, o cuando producto de la evaluacion, solamente uno resulte habilitado, siempre y cuando,
la oferta cumpla con todas las exigencias técnicas y el valor de la oferta se ajuste al presupuesto en el respectivo
proceso. En los demds casos, adjudicard al oferente que se encuentre en el primer orden de elegibilidad o haya
ofrecido el menor precio, segun se trate.

La informacion sobre las cuentas del Fondo deberd ser pUblica en las condiciones que determine la Ley. La omisidn
en los deberes de informacién serd falta grave disciplinaria para quién incurra en ella.

ARTICULO 5 - SELECCION DEL CONTRATISTA.

a. Para seleccionar los contratistas mediante el procedimiento de contratacién por cuantias inferiores a 20
SMMLYV, diferente a la prestacién de Servicios Personales, la Ordenadora del gasto y/o Comité de
Evaluacién, deberd seleccionarlo tomando como Unica consideracion las variables estipuladas en el
pliego de condiciones y/o estudio previo. Teniendo en cuenta que cumplan con los requerimientos
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habilitantes y a su vez presenten las ofertas econdmicas o variables que se estipulen para cada proceso
contractual mds favorables.

b. Los factores de evaluacion y calificacion deben estar claramente determinados. Y serd con base en ellos
que la ordenadora del gasto y/o comité de evaluacion tome la decision de adjudicacion

c. ElI Rector(a) debe tener en cuenta que para solicitar la oferta se debe solicitar valor unitario, IVA
discriminado, cantidad, etc., la oferta mds favorable es aquella que le ofrezca al colegio las mejores
condiciones desde el punto de vista econdmico y de garantia de calidad de los servicios ofrecidos y
cumpla con lo establecido en la jurisprudencia colombiana para contratar con el Estado.

PARAGRAFO 1. Para la contrataciéon de servicios profesionales de contador, el colegio podrd contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que
haya demostrado idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se trate sin que sea
necesario que se haya obtenido previamente varias ofertas, acorde con lo estipulado en el numeral 11 del articulo
2.3.1.6.3.11 Utilizacién de Recursos del Decreto 1075 de 2015.

PARAGRAFO 2. El Colegio dard cumplimiento a la publicacion de los procesos contractuales por la plataforma
SECOP |, en los términos y condiciones establecidas en la contratacién estatal y conforme a las caracteristicas
particulares de cada tipologia de proceso contractual. Para dar inicio al proceso contractual se establecerd el
precio de mercado acorde a la(s) cotizaciones realizadas con la descripcidén detallada del bien o servicio a
contratar.

ARTICULO 6 - COMITE EVALUADOR

El Rector, en calidad de ordenador de gasto podrd nombrar comité de evaluacién de los diferentes procesos
contractuales si lo requiere. En caso de no establecer un comité de evaluaciéon de los procesos contractuales se
entenderd que el ordenador de gasto serd el Unico evaluador.

En consecuencia, es optativo este Comité y no estd consagrado en ninguna norma legal.

ARTICULO 7 - DOCUMENTACION MiNIMA EXIGIDA AL CONTRATRISTA O PROVEEDOR

Los documentos solicitados en el procedimiento de Contratacién por cuantia hasta por 20 SMMLYV, diferentes a

Prestacién de Servicios Personales y compras en Tienda Virtual del Estado Colombiano SECOP, se exigirdn de
acuerdo con la siguiente tabla:

DOCUMENTACION REQUISITO
Oferta o Cotizacién S|
Factura Electrénica o Documento .
Equivalente. (original)
Cedula de Ciudadania o NIT. (copia) Sl
Certificado de Cdmara de Comercio. .
(original)
RUT. (copia) S
RIT. (copia) S
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DOCUMENTACION REQUISITO

Elaboracién de Contrato Escrito N

Aportes parafiscales (si es persona juridica),
EPS Y pension (si es persona natural).

Pension a partir del 1 de julio de 2012. No se N|
exige pension si es mayor de 55 anos. (Mes

vencido)

ARL a todos los que desarrollen actividades S
dentro de la institucién educativa.

Antecedentes Disciplinarios de (Personeria,
Procuraduria, Contraloria y Policia Nacional
vigentes, Sistema General de Medidas S
Correctivas, Delitos Sexuales a menores de
Edad)

Tarjeta Profesional (Servicios Profesionales)
S|
segun sea el caso.

Dependiendo de cada tipologia contractual se establecerd otros documentos adicionales como requisitos
habilitantes y se publicard en los estudios previos y/o pliego de condiciones.

Pardgrafo 1: Se aclara que para los contratos de los trabajadores independientes por cuenta propia y los
independientes con contrato diferente a prestacion de servicios personales se solicitard la cotizacién a seguridad
social sobre el 40% del contfrato o pago mensualizada, segun lo establecido en el articulo LEY 1955 DE 2019, cabe
anotar que, para calcular la base minima de cotizacién, se podrdn deducir los gastos que se generen de la
ejecuciéon de la actividad o renta que genere los ingresos.

Paragrafo 2. Para realizar los pagos (finales) por concepto de servicios personales, el Auxiliar Financiero debe exigir
previamente el certificado de recibo a satisfaccion del servicio. Adicionalmente se deberdn anexar los recibos de
pago de aportes en Seguridad Social (salud y pensidn) correspondientes al mes o el mes anterior en el que se
prestd el servicio.

ARTICULO 8 - ACTIVIDADES DEL PROCESO DE CONTRATACION CON CUANTIA INFERIOR A 20 SMMLV

e El almacenista o funcionario que haga las veces debe verificar la no existencia del bien o servicio a
contratar.

e El auxiliar administrativo con funciones de pagador, almacenista y/o el encargado de cada proyecto
deberd solicitar como minimo una cotizacién para elaborar el estudio de mercado donde se establezca
claramente la descripcion técnica del bien y/o servicio a contratar. (Las cotizaciones deben estar a
nombre del COLEGIO ALMIRANTE PADILLA IED con nit 860532533-7 donde se le informa a la empresa que
se les realizard los descuentos establecidos por la Ley. Se recomienda solicitar minimo 3 cotizaciones para
dar inicio al proceso contfractual y prevenir que el proceso quede desierto)
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¢ Una vezestablecido el precio de mercado, se debe solicitar por escrito, por parte del ordenador del gasto
al auxiliar administrativo con funciones financieras del colegio la disponibilidad presupuestal (CDP).

e Expedicion del CDP y Certificado de Disponibilidad firmado por El Auxiliar Financiero.

e El Auxiliar administrativo con funciones financieras deberd realizar el estudio previo o invitacién publica
del proceso contractual, cumpliendo con los requisitos y requerimientos establecidos para cada
tipologia de contrato.

e El Auxiliar administrativo con funciones financieras elabora la invitacién publica y/o el llamado a
oferentes.

e Una vez recibidas las ofertas, el funcionario encargado o comité de evaluacion elaborard el formato de
cuadro comparativo donde se podrdn tener en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: Precios de
mercado los cuales serdn consultados y comparados (Esto con el fin de no incurrir en posibles sobrecostos),
calidad de los bienes, y demds que se consideren convenientes.

e El proceso de seleccion culmina con la adjudicacion. El Rector- ordenador del Gasto es quien tfiene la
facultad de adjudicar con fundamento en el resultado de la evaluacién.

e Comunicar por escrito o telefénicamente al proveedor favorecido para que se acerque ante la
administracion del colegio para formalizar orden/contrato, el cual serd preparado por auxiliar
administrativo con funciones financieras, el contrato que se formalizard con las firmas del contratante
(ordenador del gasto) y el contratista (proveedor); Del anterior documento (orden/contrato), el auxiliar
administrativo con funciones financieras elaborard por lo menos dos (2) ejemplares los cuales tendrdn la
siguiente destinacion: original quedard como soporte debidamente firmado en la cuenta que debe
soportar el auxiliar administrativo con funciones financieras en sus archivos de pagaduria, la segunda copia
serd entregada al proveedor.

e El Auxiliar administrativo con funciones financieras solicitard y verificard si hubiere el caso las pdlizas y/o
garantias que se solicitaron en el proceso contractual.

e Una vez esté formalizado el confrato, el auxiliar administrativo con funciones financieras del colegio,
procederd de acuerdo con las normas presupuestales a darle una imputacidn presupuestal de acuerdo
al rubro que se vaya a afectar, de lo cual quedard como constancia la expedicién del certificado de
registro presupuestal.

e El auxiliar administrativo con funciones financieras afectard mediante un registro el rubro afectado, lo cual
quedard registrado en los libros presupuestales de gastos.

e De acuerdo al contrato celebrado deberdn quedar descritos claramente las condiciones, requerimientos,
obligaciones y el tiempo en que el proveedor deba entregar los bienes al colegio.

e Una vez se verifique, caracteristicas, referencias, estado de los bienes, cantidades solicitadas, precios
unitarios y precios totales, el aimacenista del colegio o quien haga las veces, recibird los bienes objeto de
contrataciéon, entera satisfaccion. Se deberd tener en cuenta la descripcion establecida en la
orden/contrato.

e El proveedor deberd radicar la factura electronica debidamente formalizada y autorizada por la DIAN
cuando pertenezca al régimen ordinario y si es simplificada la solicitud de pago (cumpliendo la norma
contable).

e El almacenista una vez verificado los bienes objeto del contrato, procederd a elaborar debidamente el
comprobante de ingreso al almacén de dichos bienes, documento que cumplird con los detalles y los
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datos exigidos por la oficina de inventarios de la SED. Este deberd elaborarse en original y una (1) copia.
Original que debe quedar en la oficina de almacén en un consecutivo, la copia se enviard al
Departamento de Contabilidad para que el contador registre dicho ingreso de bienes en la contabilidad.

e Una vez elaborado el anterior documento el aimacenista enviard por escrito al auxiliar administrativo con
funciones financieras para su respectivo pago.

e Los documentos expedidos en la actividad pre y contractual, asi como los presentados por los oferentes y
el contratista deberdn reposar en una Unica carpeta debidamente legada y foliada. La carpeta original
deberd estar en custodia de auxiliar administrativo con funciones financieras.

e El Auxiliar administrativo con funciones financieras acorde al certificado bancario del proveedor
procederd a elaborar y subir el pago a la plataforma bancaria.

e Elrectorrevisard y aprobard el monto a transferir y realizard la correspondiente trasferencia al proveedor
en la plataforma bancaria.

e Una vez terminada la ejecuciéon del proceso contractual el contratista y el ordenador del gasto deberdn
suscribir el acta de terminacion y/o liquidacion del contrato.

ARTICULO 9 - RESPONSABLES DE CADA ETAPA DEL PROCESO DE CONTRATACION

Es importante propender por el manejo grupal de la actividad contractual, es decir que tanto en la configuracién
de la etapa de planeacién, estudios y documentos previos, como en la elaboracion de invitaciones publicas,
evaluacion de ofertas, actos de adjudicacion, etc., varias personas intervengan y no se radique toda la actividad
en cabeza de una sola persona.

El personal responsable de las actividades a desarrollar en cada etapa del proceso de Contratacion, en el Colegio
Almirante Padilla IED son los siguientes:

Ne | ACTIVIDAD | COMPETENTE
ETAPA DE PLANEACION
Elaboracion Proyectos Educativos Rector-Coordinadores-Representantes de drea
1. Institucionales
Estudio de las necesidades del Colegio Rector- Auxiliar Financiero -Almacenista —Director de
2. Proyecto
3. Elaboracién Plan Anual de Adquisiciones. Rector- Auxiliar Financiero -Almacenista
Revisidén y Aprobacién del Plan Anual de Rector-Consejo Directivo
4, Adquisiciones propuesto
Consolidacién Plan Anual de Rector- Auxiliar Financiero - Almacenista
5. Adquisiciones:
Publicacién del Plan Anual de Almacenista
6. Adgquisiciones en el SECOP

| | RectorAuxiiarFinanciero

| | RectorComité de Evaluacion Designado

De todas la actividad precontfractual,
contractual y pos contractual. Auxiliar Financiero
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Cuando se exijan garantias, debe tenerse en
cuenta que no se podrd iniciar la ejecucién
hasta que la mismas estén aprobadas y surtido

el reiis’rro iresuiues’rol Rec’ror—Desiinodo

Todo contrato debe tener supervision. Se sugiere

que se asigne a cargos funcionales y no a

nombres de personas especificas, para Rector- Designado
arantizar la continuidad en la actividad.

Se sugiere liquidar los contratos de tracto
sucesivo, aquéllos cuya ejecucidon o
cumplimiento se prolongue en el tiempo y los
demds que estime pertinente. No es obligatoria
la liquidacién en los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, Rector — Designado
salvo que se presenten saldos.
. CICRREDELEXPEDIENTECONTRACTVAL |
Vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicién final o recuperacion
ambiental, cuando ello se haya previsto, o una
vez liquidado o terminado el contrato, se deja
constancia del cierre del expediente del Rector- Auxiliar Financiero
proceso de contratacién.

ARTICULO 10 - PUBLICIDAD

La actividad confractual que no supere los veinte (20) SMMLV., se desarrolla segun las reglas previstas por el
Consejo Directivo, y debe publicarse atendiendo a lo establecido el Capitulo 6, Seccidn 3, Articulo 2.3.1.6.3.19 del
Decreto 1075 de 2015.

ARTICULO 11 - PREPARACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

En la etapa de planeacion y para configurar los estudios y documentos previos, es podrd acudir a las dreas
técnicas del nivel central, de acuerdo con la indole del objeto proyectado, de una parte, para verificar si es posible
proveer al colegio del bien, servicio u obra desde el nivel central, y de otfra, para que el drea técnica de que se
frate pueda orientar esas configuraciones.

ARTICULO 12 - PROCEDIMIENTO DE SELECCION

No se requiere que los interesados estén inscritos en el Registro Unico de Proponentes, ni exigirlo salvo el caso
expreso del proceso de seleccidon y en la norma que asi lo exprese.

Se pueden exigir garantias cuando la naturaleza del contrato, el valory el andlisis del riesgo impliquen la necesidad.
De todos modos, cuando no se exijan garantias, deben indicarse las razones por las cuales no se consideran
necesarias y la forma de manejar y mitigar el riesgo correspondiente.

Desde la etapa de planeacion y de manera proporcionada al valor del proceso de contratacion, la naturaleza
del objeto a contratar, el fipo de contrato es importante andalizar las circunstancias de orden legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de riesgos.
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1. Estudios previos

Los estudios previos deben contener:

La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacioén.
La descripcién del objeto a contratar.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacién.

El plazo de ejecucion.

CDP.

Andlisis del riesgo

2. Invitacién PUblica

La Contrataciéon de los F.S.E se redlizard respetando los principios de igualdad imparcialidad y honestidad, donde
el Rector Ordenador del gasto invita a las personas naturales o juridicas entre ofras para que en igualdad de
condiciones, elaboren y presenten sus propuestas y éste a su vez seleccione la mds conveniente para el colegio
dicha invitacién podrd realizarla acudiendo al Banco de oferentes del colegio , por medio de correo electronico,
solicitando cotizacién de los productos y/o bienes que el colegio desea adquirir los factores de evaluaciéon vy
cdlificaciéon deben estar claramente determinados, y serd con base en ellos que el ordenador del gasto tome la
decisién de adjudicacion con el fin de solicitar las ofertas que se deben exigir, de acuerdo al presente reglamento.

3. Requisitos habilitantes
a. Capacidad Juridica:

Cédula de Ciudadania si es persona natural o certificado de existencia y representacion legal si es persona juridica.
Nombre y capacidad del representante legal.

Declaracion de Inhabilidades e incompatibilidades

Acreditacién cumplimiento aportes Sistema General de Seguridad Social.

Antecedentes disciplinarios, judiciales y fiscales (los verifica directamente la entidad contratante)

RUT y RIT cuando corresponda

b. Requisitos de Experiencia

No es obligatorio exigir experiencia para todos los casos, de modo que depende de la naturaleza del objeto a
contratar.

Si la Enfidad Contratante decide establecer un requisito habilitante de experiencia, este debe ser una
consecuencia del Riesgo del Proceso de Contratacion, de las caracteristicas del sector y del objeto del contrato,
y debe referirse a la experiencia del oferente en las actividades objeto del Proceso de Contratacion.

c. Capacidad Financiera

No es obligatorio exigir capacidad financiera. Sin embargo, cuando NO se prevea el pago confra entrega a
satisfaccion de los bienes, obras o servicios, si serd necesario exigir capacidad financiera como requisito habilitante,
caso en el cual le corresponde a la entidad contratante efectuar directamente la verificacién en la forma que
debid establecer en los estudios previos e invitacién publica.

4. Adjudicacion - Contrato
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Se adjudica al proponente con la oferta mds favorable segun los pliegos de condiciones o estudios previos, siempre
que cumpla las condiciones establecidas en la invitacién. Si por alguna causa el proponente elegido no llega a
cumplir con los requisitos para su contratacion el rector ordenador del gasto podrd hacer la eleccién con la
segunda mejor opcidn y asi sucesivamente.

Adjudicacién con oferta Unica. El Colegio Almirante Padilla IED, podrd adjudicar el contrato cuando sélo se haya
presentado una propuesta, y ésta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta no supere
el presupuesto oficial y satisfaga los requerimientos fijados en la invitacidon o pliego de condiciones.

El acto de adjudicacién lo suscribe el Rector ordenador del gasto, se elabora el contrato por parte del personal
responsable designado (auxiliar financiero y contador(a)). Suscrito el contrato se procederd a la elaboracion de
respectivo registro presupuestal; en el contrato deberd indicarse el objeto, el plazo de ejecucién, el valor, la forma
de pago, garantias cuando se exijan, multas, cldusula penal pecuniaria, causales de terminacion, la supervision
del conftrato.

El personal responsable (auxiliar financiero y contador(a) efectuard la revisién de la garantia cuando esta se exija,
que serd aprobada por el rector ordenador del gasto.

ARTICULO 13 ~ADQUISICION EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO Y GRANDES SUPERFICIES

Grandes Superficies son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen
las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

El Pardgrafo 1° del articulo 94 de la ley 1474 que adiciond el articulo 2° de la ley 1150 de 2007, dispuso que las
entidades estatales pueden hacer adquisiciones de minima cuantia en establecimientos que correspondan a la
definicién de "gran almacén”

Para grandes superficies aplica lo anteriormente seialado en el marco de la minima cuantia, pero observando el
procedimiento previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015, o las normas que lo sustituyan,
modifiquen o adicionen.

La invitacion publica en este caso deberd contener:

a) La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del Clasificador.
b) La forma de pago;

c) El lugar de entrega;

d) El plazo para la entrega de la cotizacién, un dia hdbil

e) La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion.

f) Disponibilidad presupuestal.

Colombia Compra Eficiente recomienda ver la opcidén de compras en gran almacén en la Tienda Virtual del Estado
colombiano en www.colombiacompra.gov.co. Para efectos de compra en Tienda Virtual se deberd adoptar toda
la normatividad y modificaciones establecidas por Colombia Compra Eficiente y demds érganos encargados en
el tema. EL colegio podrd realizar dichos procesos contractuales cumpliendo a cabalidad con la metodologia
establecida para tal fin.

El Consejo Directivo autoriza al Rector para que inscriba a la Institucién educativa, a los usuarios compradores y al
usuario ordenador del gasto en esta plataforma y realice compras por la tienda virtual del estado colombiano.

ARTICULO 14 - ETAPA CONTRACTUAL
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Inicia con el perfeccionamiento del contrato y va hasta la liquidacién o terminacion del mismo, segin
corresponda.

1. ELABORACION Y PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Una vez recibida la carpeta con los respectivos antecedentes del proceso precontractual, el Rector ordenador
del gasto designard a quienes se encargardn de elaborar la minuta del contrato (sin perjuicio de lo previsto para
la adquisicion en Grandes Superficies y Tienda Virtual del Estado Colombiano), cuyo texto estard de acuerdo con
lo dispuesto sobre el particular en la invitacion y con la propuesta del contratista. Suscrito el documento por parte
del Rector ordenador del gasto, el responsable asignado contactard al proponente adjudicatario para la firma
del contrato dentro de los plazos establecidos, sin perjuicio de las reglas especiales de la adquisicion en Grandes
Superficies.

Suscrito el confrato, tendrd lugar el cumplimiento de los requisitos de ejecucién del mismo.
2. REQUISITOS DE EJECUCION

Para la ejecuciéon de los contratos se requerird:

a. El registro presupuestal.

b. La aprobacién de la garantia, cuando se exija, gjustada a los términos y condiciones seialadas en el mismo.
c. El contratista si es persona juridica deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y cajas de compensacion
familiar, cuando corresponda, cuando sea persona natural deberd acreditar estar al dia en el pago de aportes
de salud y pensidn. Este requisito deberd verificarse igualmente para la realizacion de cada uno de los pagos
previstos en el contrato. Verificacién que realizard el Supervisor del respectivo contrato.

d. La suscripcién del acta de inicio, que se recomienda en los contratos que se extienden en el tiempo y que no
son de ejecucién instantdnea.

3. REMISION AL SUPERVISOR

El responsable designado remitird copia del contrato y de la oferta, al supervisor, para efectos del control de
ejecucion del mismo. Igualmente, en relacidén con las modificaciones, adiciones, prérrogas, etc., que llegaren a
presentarse.

4. CUSTODIA DOCUMENTACION Y ANTECEDENTES DEL CONTRATO

Se designardn los responsables de la custodia de los originales de los confratos, sus garantias y demds
documentacidn relacionada con ellos. En la carpeta correspondiente a cada contrato se deberd incluir también,
toda la documentacién relacionada con la etapa precontractual.

5. CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

Es importante incluir en los contfratos aspectos relevantes como los que enseguida se recomiendan, sin perjuicio de
las reglas previstas para la adquisicion en grandes superficies antes explicadas:

e Identificaciéon de las partes contractuales con la precision de la calidad en que actia cada una.

e Indicacién de las normas que facultan al funcionario para suscribir el contrato. Ademds de los actos de
nombramiento y posesion, es necesario que se verifiquen las normas que se citan y que fundamentan la
contrataciéon, de modo que estén vigentes y apliquen a la actuacién de que se trate.

e Consideraciones previas relacionadas con el proceso de seleccidn que origina el respectivo contrato.

¢ Objeto debidamente identificado y determinado de manera clara y precisa el cual, de resultar pertinente,
incluird las unidades de medida o las cantidades del mismo. Constituye el fin concreto perseguido por el
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contrato. Es la prestaciéon debida, es decir aquello alo que se ha obligado el contratista y por lo cual la entidad
se compromete a pagar una suma de dinero a cambio.

e El objeto debe ser posible, determinado vy licito. Si el objeto no es posible ni determinado se genera la
inexistencia del acto.

e Valorincluido IVA debidamente discriminado, si procede.

e Forma de pago. Certificado de Disponibilidad presupuestal. Todo gasto o inversidbn que pretenda realizar la

administraciéon debe estar previamente presupuestado. Por lo anterior, en esta cldusula se debe indicar la

existencia dentro del presupuesto de la entidad del rubro presupuestal al que se imputard el pago que con

motivo del contrato que se va a realizar.

Obligaciones del contratista.

Obligaciones de la entidad.

Lugar de enfrega de los bienes o prestacion del servicio o de ejecucién de la obra, etc.

Plazo de ejecucidn, es decir, el término dentro del cual se hard la entrega del bien o se prestard el servicio o

se ejecutard la obra.

Garantias cuando se requieran.

Multas.

Cldausula Penal pecuniaria.

Manifestaciéon del contratista de no encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad o

incompatibilidad.

Conftrol de ejecucion, que se efectuard a través de la supervisidbn ejercida por el personal responsable

designado para el efecto. Requisitos de perfeccionamiento y de ejecucion del contrato.

Causales de terminacion.

Liguidacion del contrato cuando se prevea.

Domicilio.

Cldausula de indemnidad

De acuerdo con el tipo de contrato, todas las demds cldusulas y condiciones que se considere necesario

pactar.

ARTICULO 15 - GARANTIAS

Se pueden exigir garantias cuando la naturaleza del contrato, el valory el andlisis del riesgo impliquen la necesidad.
De todos modos, cuando no se exijan garantias, deben indicarse las razones por las cuales no se consideran
necesarias y la forma de manejar y mitigar el riesgo correspondiente.

En caso de ser exigida, para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones, el CONTRATISTA debe constituir en favor
de ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.- SECRETARIA DE EDUCACION, con NIT. 899.999.061-9, y del Fondo de
Servicios Educativos del COLEGIO ALMIRANTE PADILLA IED con nit 860532533-7 una garantia indicando lo que ésta
debe cubrir segin amparos requeridos, proporcionales y adecuados a la naturaleza del objeto, segun los estudios
y documentos previos y el valor respectivo de acuerdo con el contrato.

Como sugerencia se tendrdn en cuenta en el respectivo contrato los siguientes aspectos para la solicitud de estas
garantias:

e CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. El valor de esta garantia debe ser de por lo menos el (10%) del valor del
contrato, y su vigencia serd por el termino de duracién del contrato y 6 meses mds.

e CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES. El valor de esta garantia debe ser de por lo menos el
10% vy su vigencia serd de un (1) ano si es de bienes y seis (6) meses si es servicio.

e PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES LEGALES E INDEMNIZACIONES LABORALES: El valor de esta
garantia no puede ser inferior al (10 %) del valor total del contrato, y su vigencia serd por el plazo del contrato
yun (1) ainos mds.
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e ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA. Le corresponde al contratista constituir esta garantia, la cual debe estar
vigente por un término no inferior a fres (1) ano, contados a partir de la fecha enla cual la entidad contratante
reciba a satisfaccion la obra y por un valor del 10% del valor del contrato. El costo de esta pdliza serd
cancelado totalmente por el CONTRATISTA.

e RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL. En los casos que el colegio considere necesario se exigird al
CONTRATISTA otorgar una Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual que proteja a la entidad publica
Contratante de eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual que
surja de las actuaciones, hechos u omisiones del CONTRATISTA o de los Subcontratistas autorizados, salvo que
se acredite en el caso de subcontratistas autorizados, que el Subcontratista cuenta con un seguro propio de
responsabilidad extracontractual con los mismos amparos requeridos y en donde la entidad puUblica
Contratante sea el asegurado. En la pdliza de responsabilidad civil extracontractual que debe otorgar el
Contratista, los ASEGURADOS deben ser: ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.- SECRETARIA DE EDUCACION DE
BOGOTA. - COLEGIO ALMIRANTE PADILLA IED con nit 860532533-7 y el CONTRATISTA; dentro de esa misma pdliza
los BENEFICIARIOS deben ser: ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.- SECRETARIA DE EDUCACION con NIT.
899.999.061-9, el Fondo de Servicios Educativos del COLEGIO ALMIRANTE PADILLA IED con nit 860532533-7 y LOS
TERCEROS que puedan resultar afectados. El valor asegurado no debe ser inferior al 10% del valor total del
contrato y su vigencia debe ser igual al periodo de ejecucidn del contrato.

ARTICULO 16 - SUPERVISION

Es indispensable que, en el clausulado del contrato, se incluya la forma como la entidad controlard la ejecucion y
cumplimiento del mismo, lo que deberd hacerse con la designacion de un supervisor. Cabe anotar que lainclusion
de la cldusula de control de ejecucion en los contratos que celebra la entidad corresponde al efectivo
cumplimiento de los deberes a su cargo en relacién con la vigilancia y control de la ejecucién contractual.

La supervisidn consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, vy juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad contratante cuando no requieren
conocimientos especializados.

El personal responsable que sea designado como Supervisor de un contrato o convenio, tendrd la responsabilidad
de ejercer en forma oportuna, eficiente y eficaz el control que garantice a la Administracién el apropiado
desarrollo y ejecucion del objeto contractual, al igual que el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones
convencionales. Asi mismo estardn sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de
intereses y responderdn fiscal, administrativa y penalmente por los actos, hechos, acciones u omisiones
antijuridicas que llegaren a tener lugar, también en el marco del articulo 90 de la Constitucidn Nacional y en el
marco normativo vigente.

La Supervisidn serd ejercida dentro del marco de responsabilidad previsto en la respectiva normatividad,
observando las obligaciones propias de la actividad, lo cual comprende, especialmente, las siguientes
actividades:

e El supervisor ejercerd el control y vigilancia de la ejecucién del contrato, exigiendo al Contratista el
cumplimiento idéneo y oportuno del mismo. Para suscribir el acta de inicio, la supervision deberd verificar
que se efectud el respectivo registro presupuestal y que las garantias estdn aprobadas, cuando se exijan.

e Autorizar los pagos al contratista, previa verificacion del cumplimiento del objeto dentro del contexto
estipulado y de la acreditacién de que el Contratista se encuentra al dia en el pago de los aportes que
le corresponden respecto del Sistema de Seguridad Social Integral. Las mismas verificaciones tendrdn
que llevarse a cabo por parte de la supervisién, cuando se pretendan tramitar eventuales adiciones,
prérrogas o modificaciones del contrato, cesidn del mismo, al igual que para la liquidacién
correspondiente cuando a ésta hubiere lugar.

e Responder por el recibo a satisfaccidén de las actividades que comporta la ejecucion del objeto del
contrato de conformidad con lo pactado en el mismo.
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e Requerir al contratista, con copia al respectivo garante en el caso que se haya exigido garantia, cuando
advierta incumplimientos.

e Elaborar los informes, actas y documentos que la actividad de supervision comporta

e En el evento que el objeto contratado involucre la asignacién de bienes devolutivos al Contratista, el
Supervisor deberd verificar que los conserve y use adecuadamente con la obligacion del Contratista de
responder por su deterioro o pérdida imputables a él. Al momento de la terminacion del contrato,
ademds de tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, el supervisor deberd verificar que el
confratista haya efectuado la devolucién de los bienes entregados para el desarrollo del mismo, con la
obtencién del certificado de recibo a satisfaccion.

e El Supervisor deberd verificar que el Contratista conserve y use adecuadamente los documentos que
para la ejecucion del objeto pactado se le lleguen a entregar, con la obligacion del Contratista de
responder por su deterioro o pérdida imputables al mismo. Al momento de la terminacién del contrato,
el supervisor deberd verificar que el contratista haya efectuado la devolucidon de los documentos
entregados para el desarrollo del mismo, con la obtencidn del recibo a satisfaccidon que deberd anexarse
alinforme de finalizacién del contrato; de lo contrario, se deberd dejar constancia para efecto de tomar
las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar.

ARTICULO 17 - SUSPENSION

Los contratos son susceptibles de suspension cuando ocurra un imprevisto o hecho inevitable, como la fuerza mayor
o caso fortuito, la incapacidad médica del confratista, etc., que impidan la ejecucién del contrato de manera
temporal o transitoria. Con ocasién de tales eventos, previo concepto de la supervision, cuando aplique, una vez
establecida la causal, podrd suspenderse el contrato mediante la suscripcién de acta, en la que se hard constar
la causa de la suspensidn, el término de la misma y todas aquellas previsiones que las partes consideren necesario
consignar. Serd necesario ampliar la vigencia de la garantia si se hubiere exigido. Una vez superada la situaciéon
que origind la suspensién del contrato, deberd reiniciarse el mismo, mediante acta alusiva a tal hecho, en la que
se dejardn las constancias y observaciones que las partes determinen. De este trdmite se dard aviso, también al
garante del confrato, cuando proceda.

ARTICULO 18 - CESION

Los contratos no podrdn ser cedidos sin previa autorizacidon por escrito de la entidad contratante. En estos casos
el contratista deberd elevar la solicitud indicando las causas que la originan, y de autorizarse por la entidad, se
deberd verificar que el potencial cesionario reUna los mismos o mejores requisitos de experiencia, idoneidad y
condiciones del potencial cedente. Dichas condiciones deberdn ser verificadas y se emitird concepto sobre la
viabilidad de la cesidn por el personal responsable que designe el ordenador del gasto.

Emitido el concepto técnico, si el Consejo Directivo considera que los motivos que argumenta el contratista, o los
identificados por la entidad contratante segun sea el caso, son procedentes y de recibo, y la valoracién del
potencial cesionario definido por la entidad contratante le permite establecer que cumple los requerimientos y
estd en capacidad de cumplir cabalmente las obligaciones que en virtud de la cesién asume, autorizard al
ordenador del gasto para suscribir con el supervisor la aceptacion correspondiente en el documento de cesidn,
firmado por el cedente y el cesionario. El cedente debe haber cumplido adecuadamente la ejecucién.

ARTICULO 19 - MODIFICACION

Un contrato bien planeado no debe adicionarse o modificarse, pero ante situaciones extraordinarias podria
generarse la necesidad, de modo que puede establecerse que excepcionalmente y con argumentos y soportes
que correspondan a la necesidad estatal y a situaciones objetivas, podria autorizarse la adicién, prérroga o
modificacion del contrato, sin que con ello se pueda sustituir el objeto del mismo ni establecer circunstancias que
de haberse conocido en el proceso de seleccién hubieran sido determinantes para la definicién de las ofertas.
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La adiciéon, prérroga o modificacién del contrato requerird el concepto del supervisor sobre su procedencia y la

autorizacion del Consejo Directivo, y debe pactarse en vigencia del plazo de ejecuciéon, es decir antes del

vencimiento del término previsto. Para ello serd obligatoria la ampliacién de la garantia en cuantia y vigencia,

respectivamente, cuando se haya exigido.

Las modificaciones no necesariamente generan pagos al confratista.

En el caso de una eventual adicidon, ésta no puede exceder del 50% del valor inicial, y deberd tenerse en cuenta
que el valor total (incluido el monto inicial pactado y la adicidn) tendrd que ser inferior a los 20 SMMLV. En tal
evento, puede prorrogarse adecuadamente, si fuere necesario, el plazo del confrato.

ARTICULO 20 - LIQUIDACION

Se sugiere liguidar los contratos de tracto sucesivo, aquéllos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo
y los demds que se estime pertinente. No es obligatoria la liquidacién en los contratos de prestacidon de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, salvo que se presenten saldos.

La liquidacion es el frdmite encaminado a realizar un balance del contrato a fin de determinar en qué condiciones
se ejecutd, que contraprestaciones quedaron pendientes, si las hay, los saldos a favor o en contra de las partes y
en general la manifestacion de los acuerdos, reconocimientos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

La liquidacion deberd constar por escrito y en ella se consignardn todas aquellas situaciones que se consideren
relevantes para efectos de dejar claramente establecido el balance general del contrato. En la etapa de
liquidacién las partes acordardn los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. Es de aclarar que para
la liquidacién se deberd exigir al contratista ampliacion o extensién, si es el caso, de la garantia del contrato en los
amparos correspondientes, para avalar las obligaciones que este deba cumplir con posterioridad a la extincion
del contrato. La liquidacién deberd efectuarse en las condiciones y términos pactados en el confrato o en su
defecto dentro de los 4 meses siguientes a la terminacidn del mismo.

El proyecto de liquidacion serd presentado por la supervision y el personal responsable designado para el efecto,
y se pondrd a disposicién del ordenador del gasto y del confratista para efectos de su consideracion y firma

De la liguidacidén unilateral: Si el contratista no se presenta a la liquidaciéon o las partes no llegan a acuerdo sobre
el contenido de la misma, ésta serd practicada directa y unilateralmente por EL COLEGIO ALMIRANTE PADILLA IED
dentro de los 2 meses siguientes y se adoptard por acto administrativo motivado susceptible del recurso de
reposicion.
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ARTICULO 21 - CASO ESPECIAL AL MARGEN DE LA CUANTIA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES PRESTADOS PARA UNA GESTION ESPECIiFICA Y TEMPORAL EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIFERENTES A LAS EDUCATIVAS:

Es necesario tener en cuenta para la contrataciéon a través de los Fondos de Servicios Educativos, en lo relacionado
con servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y temporal en desarrollo de
actividades diferentes a las educativas, lo dispuesto en el Capitulo 6, Seccidn 3 Articulo 2.3.1.6.3.11 numeral 11 del
Decreto 1075 de 2015, donde se preceptia:

11. Contratacién de servicios técnicos vy profesionales prestados para una gestibn especifica y temporal en
desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos
contratos requerirdn la autorizacién del consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen por las normas
y principios de la contratacién estatal. En ningun caso podrdn celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse
obligaciones propias de las relaciones laborales tales como subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o
pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podrdn destinarse al pago de
acreencias laborales de ningun orden. (Subrayado fuera de texto)(...)

En virfud de lo establecido en la precitada norma, independientemente del valor previsto para el proceso
confractual, es decir, sin tener como referente que exceda o no la suma de 20 SMMLV, cuando se frate de
contratacién de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y temporal respecto de
actividades diferentes a las educativas, tendrdn que aplicarse las normas del estatuto general de contratacién de
la administracion publica, estructurado fundamentalmente en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
Reglamentario 1082 de 2015.

ESTE TEMA SE ABORDA EN EL CAPITULO IIl DE CONTRATACION CON EL ESTATUTO GENERAL, EN EL ACAPITE DE
CONTRATACION DIRECTA Y ESPECIFICAMENTE PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
PRESTADOS PARA UNA GESTION ESPECIFICA Y TEMPORAL EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES DIFERENTES A LAS
EDUCATIVAS

CAPITULO Il

CONTRATACION PARA CUANTIA IGUAL O SUPERIOR A LOS 20 SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES-
SE APLICA EL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

En este régimen, deberd observarse lo dispuesto especialmente en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, o las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como todas las Circulares, Guias,
Manuales, Modelos, formatos y Minutas Tipo, expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente, segun la actuacién a desarrollar (plan anual de adquisiciones, andlisis del sector,
requisitos habilitantes, andlisis del riesgo, minima cuantia, pliegos de condiciones, minutas, etc).

Deberd efectuarse la publicaciéon de los documentos del proceso y lo actos administrativos del mismo, en el portal
del SECOP |, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, sin perjuicio de los casos en los cuales por su
naturaleza y disposicion normativa debe efectuarse inmediatamente (art. 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015).

En las modalidades de licitacidon publica, seleccion abreviada y concurso de méritos, se deberd analizar la

procedencia de limitar la convocatoria a Mipyme nacionales, conforme a lo establecido en los articulos del
2.2.1.2.42.2. al 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 de 2015.
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ARTICULO 22 - ETAPA PRECONTRACTUAL

Constituida por todos los trdmites inherentes al proceso de seleccién como tal (licitacién, seleccién abreviada,
concurso de méritos, contratacién directa, o minima cuantia) los cuales se adelantardn conforme a lo dispuesto,
para cada modalidad, por el Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya.

1. Estudio del Mercado y Andlisis del Sector

Es deber de la entidad analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacién,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andilisis de Riesgo. El resultado del
andlisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos del Proceso de Contratacion. La profundidad del

estudio del sector depende de la complejidad del Proceso de Contratacién.

El andlisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del Proceso de Contratacion, identificar
algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

Los estudios de mercado se constituyen en soporte de la contratacién pues, determinan el componente
econdmico de la misma. Para su elaboracién podrdn considerarse entre otros aspectos: i) Las variables que tengan
relacién directa para efectos de determinar el costo del bien o servicio (forma de pago, lugar de entrega,
cantidades etc.). i) La situacién del mercado en cuanto a la abundancia o escasez del bien, la fluctuacién de los
precios, la baja y alza de la moneda. iii) La forma de adjudicacién (adjudicaciones parciales). iv) Costos indirectos
como garantias, costos de intermediacion, certificaciones o licencias. v) Precios histéricos. vi) Cotizaciones de
mercado lo mds cercanas posible a la fecha de redlizacion del proceso.

2. Contenido de los Estudios y Documentos Previos

Una vezincluido en el plan anual de adquisiciones, el siguiente paso es elaborar los estudios y documentos previos
de la correspondiente obra, bien o servicio que se requiera, sin perjuicio de la estructura propia y especial prevista
para el contenido de los estudios previos en la modalidad de minima cuantia, que se indicardn mds adelante Tales
documentos deberdn contener como requisitos generales los siguientes elementos, ademds de los propios para
cada modalidad de seleccidn:

a) La descripcién de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso de contratacion.

Se deberd detallar en forma precisa todo lo relativo a la necesidad de adquirir el bien o servicio, estableciendo el
entorno dentro del cualla satisfaccién de la necesidad permitird alcanzar un objetivo o la prestacién de un servicio,
segUn corresponda. Aqui se deberd puntualizar la justificacién de la confratacion, es decir, las razones que
sustentan la celebracién del contrato, para lo cual se tendrdn en cuenta en especial tres aspectos: i) La necesidad,
que hace referencia a las causas que determinan a la enfidad a confratar el bien, servicio u obra. ii) La
conveniencia, que apunta a la utilidad o provecho que reportard a la entidad, el objeto a contfratar el andilisis
para el efecto deberd aludir, de ser procedente, la conveniencia ambiental, como herramienta que oriente la
decisién frente a la seleccién del bien o servicio a adquirir, el que, en todo caso serd el mds ajustado a la politica
ambiental. iii) La oportunidad, que alude a las razones que sustentan la contratacién del bien, servicio u obra,
dentro del plazo en el que se ejecutard el contrato.

b) El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones permisos y licencias requeridos para su
ejecucidn, y cuando el contrato incluye disefio y construccion los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

Se considera necesario determinar la naturaleza juridica del contrato, el resultado que se espera obtener y su

alcance. Para el efecto serd necesario senalar entre otros aspectos: i) Objeto: Descripcion clara, detallada y

precisa de los bienes, servicios u obra que se requieren. Se deben definir las caracteristicas técnicas y de calidad

que permitan individualizar el bien o servicio con el cual se satfisface la necesidad de la entidad. i) codificar cada
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bien y servicio minimo a Nivel 3 o de “clase”, dependiendo de las caracteristicas del producto y de la informaciéon
adicional que le pueda suministrar a los proveedores. iiij Obligaciones del confratista: Se deben precisar
claramente las obligaciones que con ocasidn del contrato deberd cumplir el contratista. Para su concrecion
podrdn usarse verbos como: realizar, entregar, ejecutar, suministrar, atender, etc. iv) Obligaciones del contratante.
Ademds de las propias de su condicidon, deberd indicarse aquellas que correspondan a actividades o trdmites a
cargo de la administracién, a partir de los cuales, el contratista estard obligado al cumplimiento de sus obligaciones
contractuales. v) Plazo de ejecucion: Término para el cumplimiento de las prestaciones a que se obliga el
contratista. vi) Forma de pago: En términos en los que claramente se senale las condiciones de tiempo y modo en
que la administracién atenderd los compromisos econdmicos que demanda el contrato. vii) Forma de ejecucién
del confrato: Indicando todos los aspectos relevantes para efectos de las prestaciones a cargo del contratfista
(entrega de bienes, prestacién de servicios, construccién de obra, etc.)

c) La modalidad de seleccidon del contratista y su justificacion incluyendo los fundamentos juridicos.

Se expresardn las razones que llevan a escoger la modalidad de seleccion de que se trate, indicando sobre el
particular, los aspectos que se consideran determinantes para la aplicacién de una u ofra modalidad. (Podrén
considerarse para los efectos enunciados las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién, la cuantia o destinacién de los bienes, servicios u obra, la naturaleza de los contfratantes, etc.)

d) El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

Los precios estimados deberdn soportarse en las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a contfratar
y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucién de las prestaciones contractuales. La consulta de
precios de mercado se incluird como parte del andlisis realizado.

e) Los criterios para seleccionar la oferta mds favorable.

De conformidad con lo previsto en el articulo 88 de la ley 1474 de 2011 que modificd el numeral 2° del artficulo 5°
de la ley 1150 de 2007, la oferta mds favorable serd aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y
econdémicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mds ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan
factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Para cada variable o aspecto que se determine como criterio de seleccidn se deberd indicar su pertinencia y
conducencia.

Requisitos Habilitantes

La exigencia de requisitos habilitantes se deberd hacer desde los estudios previos y proyecto de pliego de
condiciones con la debida justificacion y soporte técnico, guardando proporcidon con el objeto del contrato, su
valor, complejidad, plazo, forma de pago vy el Riesgo asociado al Proceso de Contratacion.

Los requisitos habilitantes del Proceso de Contratacion se deben establecer, luego de haber adelantado el andlisis
para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion Los requisitos habilitantes son las condiciones
de experiencia, la capacidad juridica, financiera y de organizacién de los proponentes que se les exige para la
participacion en el proceso de seleccién conforme a las condiciones del contfrato a suscribir y a su valor

f) El andlisis de Riesgo
En los estudios previos de los procesos de contratacion y en los pliegos de condiciones, se deberdn incluir los riesgos
que se estima puedan afectar la ejecucidon del contrato y que hayan sido identificados en la matriz de

administracién de riesgos que se elabore para el respectivo proceso.
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g) Las garantias que la Entidad contempla exigir en el proceso de contratacion.

Se debe redlizar un andlisis que sustente la exigencia de garantias para amparar los perjuicios de naturaleza
contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento, del contrato segun el caso y de la
ocurrencia de eventos que afecten el equilibrio econdémico del contrato.

Las garantias en la confratacion deberdn cubrir el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la
entidad, con ocasiéon de: i) la presentacion de las ofertas; ii) los contratos y su liquidacion:; iii) los riesgos a los que se
encuentra expuesta la enfidad, derivados de la responsabilidad exfracontractual que pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus confratistas o subcontratistas.

En los contratos de obra, y en aquellos que por su objeto o naturaleza se considere necesario con ocasién de los
riesgos del contrato, se deberd exigir el otorgamiento de una pdliza de responsabilidad civil extracontractual que
proteja a la entidad de eventuales reclamaciones de terceros derivadas de las actuaciones, hechos u omisiones
de sus confratistas y subconfratistas. La responsabilidad extraconfractual solo puede ser amparada con un
contrato de seguro.

La entidad, podrd abstenerse de exigir las garantias para los confratos celebrados bajo la modalidad de
contratacién directa y minima cuantia, salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la
conveniencia de exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

h) Laindicacion de si la contratacion respectiva estd cobijada por un acuerdo comercial o Tratado
Internacional.

Para efectos de la aplicacion de los Acuerdos Comerciales, Colombia Compra Eficiente expidid "Manual para el
manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién.”, el cual debe ser consultado con el fin de
establecer los Acuerdos Comerciales vigentes, las obligaciones derivadas de los mismos, y su aplicaciéon a los
procesos de contratacién que se planee adelantar por parte de la entidad. Igualmente deberd ser consultado el
catdlogo expedido por el Ministerio de Industria y Comercio Exterior.

3. Elaboracién de los estudios y documentos previos

Para la elaboracion de los estudios previos, se deberd considerar la modalidad de seleccién de que se trate, a fin
de complementar los elementos minimos aqui seialados con agquellos exigidos para la respectiva modalidad de
seleccion (Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Decreto1082 de 2015), sin perjuicio de las reglas especiales previstas para la
modalidad de minima cuantia.

4. Manejo Ambiental en la Contratacion de Acuerdo a las Obras, Bienes o servicios

Con el fin de adlinear la actividad contractual de la Institucion a las buenas practicas en materia ambiental, en esta
parte del estudio previo se incluirdn las caracteristicas ambientales deseables en el bien o servicio que se pretende
adquirir. Para ello, dentfro de los procesos que se adelanten con miras a la adquisicién de bienes y/ o servicios, se
debe incorporar criterios articulados con la proteccién del medio ambiente a partir de la inclusién de pardmetros
como la compra verde o responsable, que significa la integracion del componente ambiental en la toma de
decisiones de compra de bienes y contratacion de servicios.

Se denominan Compras Verdes, la adquisicion de bienes o servicios por parte de las entidades, bajo pardmetros
establecidos como ambientalmente aceptables a nivel nacional, regional o internacional. Es decir, que
contemplen disposicion final, materias primas empleadas, posibilidad de reutilizacion etc., y cuyas caracteristicas
ambientalmente amigables son certificables a través de algun tipo de proceso estandarizado (ISO, sellos verdes
locales o internacionales).

En materia ambiental también debe considerarse el concepto de COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES, relacionado
con la satisfaccion de las necesidades de bienes, servicios y obras de tal forma que alcancen un alto rendimiento
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basado en un andlisis de todo el ciclo de vida, que se traduce en beneficios no solo para la institucién, sino también
para la sociedad y la economia, al fiempo que reduce al minimo los danos al medio ambiente.
NOTA: Para la minima cuantia existe una estructura propia para los estudios previos que se explica en el respectivo
acdpite.

ARTICULO 23 - GENERALIDADES SELECCION DE CONTRATISTAS

La Seleccién del contratista se efectuard a través de la modalidad de seleccidon que corresponda, con arreglo a
lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015.

En los procesos de licitacion publica, seleccidn abreviada, concurso de méritos, se hard la correspondiente
convocatoria puUblica a través de un aviso de convocatoria.

El aviso de convocatoria parala contratacién se publicard en el SECOP y contendrd la informacién necesaria para
dar a conocer el objeto a confratar junto con las cantidades a adquirir, si es del caso, el plazo estimado del
contrato, la fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta, lugar y forma de presentacion de la
misma, la modalidad de seleccién que se utilizara, si esta cobijada por un acuerdo Comercial, el presupuesto
oficial del confrato y la manifestacién expresa de que la entidad cuenta con la disponibilidad presupuestal (se
debe contar con el certificado de disponibilidad presupuestal desde el momento de la publicacién del aviso de
convocatoria) y, asi como el lugar fisico (nombre, direccién y teléfono del Colegio) o electronico donde puede
consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los estudios y documentos previos, como también donde los
proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del proceso de contratacion, enumeracion y breve
descripcién de las condiciones para participar en el proceso, si hay lugar a precdlificacién en el mismo y su
cronograma. Se deberd incluir expresamente, cuando ello corresponda, la convocatoria limitada a Mipyme
conforme a lo establecido en los articulos 2.2.1.2.4.2.2. al 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 de 2015.

También deberd tenerse en cuenta para los procesos de licitacion publica, seleccidén abreviada, concurso de
méritos, la expedicién del acto administrativo de apertura de que trata el articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082
de 2015, asi como la elaboracién y publicacién del Pliego de Condiciones que deberd contener por lo menos lo
dispuesto en los articulos 2.2.1.1.1.6.2. y 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015 o las normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Precios Artificialmente Bajos: Sin importar la modalidad de Seleccién que se adelante, cuando se encuentre que
el valor de una oferta resulte artificialmente bajo, el comité evaluador solicitard al ordenador del gasto que a
través del responsable encargado del trdmite del proceso, se requiera al proponente con el fin de que explique
las razones que sustenten el valor por él ofertado. Rendidas las explicaciones, el comité evaluador las analizard y
recomendard al ordenador del gasto, el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso, explicando sus
razones. Procederd la recomendacion de continuidad de la oferta en el proceso de seleccidn, cuando el valor de
la misma responda a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no pongan en riesgo el proceso, ni
el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se adjudique el contrato a él proponente.

NOTA: Para la minima cuantia existe una estructura propia que no comporta aviso de convocatoria, pliego de
condiciones, ni acto administrativo de apertura, pero si una invitacién publica, lo que se explica en el respectivo
acdpite. Igualmente, en la contratacidon directa prevista en el estatuto general de contratacién, no aplica acto
administrativo de apertura, pliego de condiciones, ni aviso de convocatoria, pero si un acto administrativo de
justificacién, lo cual también se explica en el respectivo acdpite.

ARTICULO 24 - MODALIDADES DE SELECCION

Para efectos de la actividad contractual de los FSE cuando se aplique el estatuto general de contratacién, de
conformidad con lo sefalado en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, los
procesos de seleccidon que eventualmente aplican, de conformidad con la naturaleza y especificidad de las
actividades a cargo de aquellos, corresponden a:
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LICITACION PUBLICA
SELECCION ABREVIADA
CONTRATACION DIRECTA
MINIMA CUANTIA.

ARTICULO 25 - LICITACION PUBLICA:

La entidad, deberd adelantar proceso de licitacion cuando el valor de la contratacién de que se trate, sea superior
a la menor cuantia, es decir a 280 salarios minimos mensuales legales vigentes y su objeto sea complejo, siempre
gue no corresponda a bienes de caracteristicas técnicas uniformes. Este proceso estd regulado en el articulo 30
de la ley 80 de 1993 y el Decreto 1082 de 2015 (arts. 2.2.1.2.1.1.1. y 2.2.1.2.1.1.2), y en las demds normas que las
modifiquen, adicionen o sustituyan.

1) Planeacién y estudios previos

Para adelantar el proceso de licitacion se deberdn observar los requisitos de planeacidn, los estudios y documentos
previos deberdn contener los elementos minimos sefalados en los articulos 2.2.1.1.1.6.1.,2.2.1.1.1.6.2. y 2.2.1.1.2.1.1.
del Decreto 1082 de 2015, que servirdn de soporte para la elaboracidn del proyecto de pliego de condiciones.

2) Procedimiento

a) Verificar el plan anual de adquisiciones y determinar la pertinencia tanto del bien, servicio u obra como
de la modalidad de seleccidon por la que se pretende seleccionar al oferente.

b) Verificar si la contratacién que se adelantard debe estar limitada a Mipymes vy si esta cobijada por un
acuerdo Internacional o Tratado Internacional vigente para el Estado Colombiano,

c) Elaborar los estudios y documentos previos y sus anexos respectivamente, que deberd incluir el
correspondiente estudio de mercado junto con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, andlisis del
sector y andlisis de riesgos, el Ordenador del Gasto, designa el responsable que liderara el frdmite del
proceso.

d) Elresponsable encargado, revisa el documento de estudios previos y sus anexos procurando que los
documentos incluyan todas y cada una de las exigencias establecidas en el Decreto 1082 de 2015. Una
vez hecha la revisidn y de ser necesario solicitard los ajustes del caso, hasta que el texto se ajuste a la
reglamentacién mencionada.

e) Una vez gjustados los estudios previos, se elabora el proyecto de pliego de condiciones, con el apoyo
del personal técnico que participd en la confeccidn de los estudios y documentos previos.

f)  Elresponsable encargado, elabora el aviso de convocatoria que contendrd la informacidn necesaria
establecida en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. Decreto 1082 de 2015, y procederd a la publicacién del mismo en
el SECOP, cuando el respectivo ordenador del gasto, lo autorice

g) Junto con el aviso de convocatoria el responsable encargado, procede a publicar en el SECOP el
proyecto de pliego de condiciones, por diez (10) dias hdbiles. La publicacién del proyecto de
condiciones no genera obligacidon de dar apertura al proceso de seleccién.

h) El Ordenador del gasto designard los profesionales que conformardn el comité evaluador, desde el
punto de vista juridico, técnico y Financiero. Una vez recibida la anterior informacién el responsable
designado elaborard el documento para la designacion y conformacion del comité evaluador. El
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documento de designacion del Comité evaluador serd suscrito por el ordenador del gasto, dicho
documento de designacién del comité evaluador serd comunicado, a cada uno de sus miembros.

i) El responsable encargado con el apoyo del drea técnica de la dependencia que requiere el bien o
servicio, estudia y considera las observaciones formuladas por los interesados y procede a determinar
cudles son de recibo, a fin de incluirlas, en el pliego definitivo, siempre que se consideren relevantes. Para
el efecto se elaborard documento que contenga debidamente motivadas las razones de aceptacion o
rechazo de las observaciones, el cual serd publicado en el SECOP; una vez agotado este trdmite, se
efectuard las modificaciones y ajuste al pliego de condiciones para consolidar el definitivo para y posterior
firma del ordenador del gasto.

i) Acto de Apertura: El responsable encargado, elabora para la firma del ordenador del gasto respectivo, el
proyecto del acto administrativo motivado, mediante el cual se ordena la apertura del proceso de
seleccion (art. 2.2.1.1.2.1.5. Decreto 1082 de 2015). Dicho acto administrativo debe sefalar como minimo:

= El objeto de la contratacién a realizar.

» La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion

= El cronograma del proceso. Con relacion al cronograma es conveniente indicar expresamente las fechas
y lugares en que se llevaran a cabo las audiencias que correspondan, y que en el evento en que este
deba ser modificado, se hard a través de adenda al pliego de condiciones.

= El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los estudios y
documentos previos.

= La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

= El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orgdnicas
correspondientes.

k) Modificacién Cronograma. En el cronograma, se sefalard con precisidon el plazo de la licitacién, entendido
este, como el término que debe transcurrir entre la fecha a partir de la cual se pueden presentar
propuestas y la de su cierre. El plazo se fijard en todo caso de acuerdo con la naturaleza, objeto y cuantia
del contrato y deberd estar claramente indicado en el respectivo pliego de condiciones.

) Adendas: En el evento en que se haga necesario modificar el pliego de condiciones, solo se hard
mediante adenda.

En cuanto a las modificaciones vinculadas con el alcance del objeto, las obligaciones del futuro
contratista, los aspectos técnicos de la obra bien o servicio, el presupuesto asignado y el tiempo o plazo
de ejecucion, las mismas se realizardn mediante adenda. La extensién del término de cierre, como
consecuencia de cualquiera de los cambios mencionados, deberd ser la necesaria para que los
proponentes cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones
realizadaos.

De conformidad con lo previsto en el segundo inciso del numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993
modificado por el articulo 89 de la Ley 1474 de 2011, para el caso de la licitaciéon no podrdn expedirse
adendas dentro de los tres (3) dias anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion,
ni siquiera para extender el término del mismo.

NOTA: Para lo dispuesto en el inciso 2 del numeral 5 del articulo 30 de la ley 80 de 1993, modificado por el
articulo 89 de la Ley 1474 de 2011, entiéndase por dias hdbiles y horarios laborales Unicamente para la
expedicién y publicacién de adendas en la Licitacidn Publica, los dias de lunes a viernes no feriados de
7:00 am a 7:00 pm, (inciso 3 artficulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015).

m) Una vez expedida la resolucidén de apertura, el responsable encargado de la publicidad del proceso,
dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la fecha a partir de la cual se pueden
presentar ofertas, publicard hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario,
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segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en la pdgina Web de la entidad contratante,
en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica —SECOP (Numeral 3° art. 30 de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 224 del Decreto Ley 019 de 2012).

n) Publicacion de Acto de Apertura y del Pliego de Condiciones definitivo y anexos: El pliego de condiciones
definitivo se publica en el SECOP junto con el acto administrativo de apertura, para que pueda ser
consultado por los interesados hasta el cierre de la licitacion.

o) Audiencia de Asignacion de Riesgos:

v Momento para su realizacién: Se deberd adelantar a mds tardar el tercer (3°) dia hdbil siguiente al inicio
del plazo para la presentacién de las propuestas.

v Se debe tener en cuenta que la administracidn o el manejo del riesgo debe cubrir desde la planeaciéon
hasta la terminacién del plazo, la liguidacién del contrato, el vencimiento de las garantias de calidad o
disposicion final del bien, y no solo la tipificacion, estimacién y asignacion del riesgo que pueda alterar el
equilibrio econdmico del contrato.

v Aclaracién de Pliegos: Si es del caso y de acuerdo a las solicitudes recibidas por los interesados y posibles
oferentes, se precisard el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, de acuerdo con las
observaciones manifestadas por los asistentes.

v Reglas Audiencia: En la fecha, lugar y hora indicada en el Cronograma del Pliego de Condiciones y del
Acto de Apertura del proceso, se llevard a cabo la audiencia, la cual se instalard y presidird por parte del
ordenador del gasto. Se debe tener en cuenta: - verificar la asistencia de los posibles oferentes interesados
en el proceso de licitacién, por medio de la planilla de control de asistencia; Se dard el uso de la palabra
a cada uno de los asistentes a la audiencia, quienes manifestardn su opinién respecto de la matriz de
riesgos expuesta en la audiencia y/o de aclaracién de cualquier otro aspecto contemplado en el pliego
de condiciones, si es del caso. La persona que desee intervenir dispondrd de un lapso que no podrd
sobrepasar de cinco (5) minutos, con la posibilidad de entregar dicha intervencién por escrito; Una vez
culminadas las intervenciones, se efectuard el cierre de la audiencia, indicando que las respuestas a sus
inquietudes serdn resueltas por escrito y publicadas en el SECOP, de acuerdo al Cronograma del proceso,
sin perjuicio de que en el mismo escenario de la audiencia la Administracién considere pertinente dar
respuesta.

p) Surtida la audiencia y analizadas las observaciones realizadas por parte de los interesados en el proceso,
se elaborard y publicard el documento de respuestas, v, si hay lugar a ello, la adenda para la modificacion
del pliego o lo relativo a la prérroga del plazo para presentar ofertas, para la posterior firma del ordenador
del gasto. El plazo de la licitaciéon se podrd prorrogar, si fuere necesario, hasta por seis (6) dias hdbiles.

g) Lasrespuestas alas consultas y aclaraciones que se presenten durante el proceso de seleccidn, asi como
las adendas y demds documentos del proceso, deben publicarse en el SECOP.

r)  Cierre: El responsable coordinard lo pertinente al acto del cierre de la licitacion, trdmite que se llevard a
cabo en el sitio, fecha y hora previstos en el pliego de condiciones, y a él asistirdn ademds de los
proponentes, las veedurias ciudadanas, entes de control y demds interesadas en el proceso.

De la citada diligencia se levantard el acta correspondiente en la que se consignardn entre otros datos,
la fecha y hora de cierre, la identificacion del proceso, la orden de llegada de las ofertas recibidas con
indicacioén de la representacion legal de quienes hicieron propuesta, el nUmero de ejemplares originales,
copias de la propuesta, folios del original y en general toda la informacién que sea relevante. El
responsable, publicard en el SECOP el acta de cierre del proceso.
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No se proporcionard informacién a terceros sobre el contenido de las propuestas recibidas antes del cierre
del proceso contractual. Para tal efecto, las propuestas y todos los documentos que las acompanen
deberdn entregarse en sobres cerrados, en el escenario del acto de cierre. Solo hasta cuando se venza el
término para su entrega se pueden abrir en acto publico, de lo cual se dejard constancia en el acta de
cierre para examinar de manera general su confenido, teniendo en cuenta los aspectos ya mencionados.
Se dejard constancia en el acta de cierre, de las propuestas que no se entreguen en las condiciones
indicadas y requeridas.

s) Evaluacion de las ofertas: El comité evaluard dentro del plazo senhalado en el pliego, las propuestas
recibidas, de conformidad con los criterios establecidos en los pliegos, observando las disposiciones
constitucionales y las normas contenidas en el estatuto contractual y sus decretos reglamentarios y en las
disposiciones que sean aplicables a cada caso particular.

t)  La entidad solicitard las aclaraciones y explicaciones sobre el contenido de las propuestas presentadas
cuando a ello haya lugar, segun se requiera durante la etapa de evaluacién de éstas, siempre y cuando,
con ello no se afecte la igualdad y transparencia del proceso, en todo caso, en esta etapa se podrdn
solicitar los requisitos o documentos que no constituyan los factores de escogencia establecidos en el
pliego de condiciones, de acuerdo a lo dispuesto en el pardgrafo 1° del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007.

u) Presentaciénresultado evaluacién: Una vez consolidado el informe se remitird al ordenador del gasto para
su informacién y posterior autorizacién de traslado a los oferentes. En caso que el ordenador del gasto no
acoja el resultado del informe de evaluacién para su posterior fraslado a los oferentes, deberd expresar
las razones por las cuales se aparta de la opinién del comité evaluador.

v) Elresultado consolidado de la evaluacién de las propuestas se publica en los referidos portales, con el fin
de dar fraslado de ese informe a los proponentes, por el término de cinco (5) dias hdbiles, plazo dentro del
cual, estos podrdn hacer observaciones a la evaluacion, sin que puedan modificar, completar o mejorar
SUs propuestas.

w) El comité evaluador proyectard las respuestas a las observaciones presentadas y de ser procedente,
modificard, complementard y ajustard el informe de evaluacion. Una vez el responsable encargado reciba
el documento de respuestas a las observaciones, verifica su contenido y concordancia con lo expresado,
y procede a su consolidacién y posterior publicacion.

x)  El responsable encargado, elaborard el proyecto de resolucion de adjudicacién o de declaratoria de
desierta de la licitacién, el cual deberd contener el resumen del proceso, con énfasis en los siguientes
temas: i) la evaluacién inicial; i) las observaciones y las respuestas a las mismas vy iii) la evaluacién final con
la indicacion del (los) oferentes adjudicatarios. Dicho documento serd suscrito por el respectivo ordenador
del gasto.

En el caso que se declare desierta la licitacion vy si persiste la necesidad de adquirir el bien servicio u obra,
se puede adelantar el procedimiento previsto para la Seleccidon Abreviada de Menor Cuantia,
prescindiendo en tal caso de las manifestaciones de interés y del sorteo de oferentes.

y) Audiencia de Adjudicacién: Sin perjuicio de lo dispuesto sobre el particular en el articulo 2.2.1.2.1.1.2. del
Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo sustituya, modifique o adiciones, para efectos de esta audiencia
se observardn los siguientes aspectos:

v Se publicard en los portales informdticos la informacién sobre la celebracién de la citada audiencia,
identificando el proceso del que se trate.
v Llegado el dia y hora de la celebracién de la audiencia, el ordenador del gasto procederd a su

instalacion.
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Reglas de la Audiencia de Adjudicacion:

v Se dard lectura sobre el comportamiento decoroso que deberdn observar los participantes durante el desarrollo
de la audiencia. Dicho comportamiento se refiere a que los asistentes guarden el debido respeto frente a todos
los concurrentes, permitiéndoles el uso de la palabra en cada una de sus intervenciones, y absteniéndose de utilizar
improperios cuando intervengan. Se advertird igualmente de la posibilidad de exclusién de la audiencia de quien
interfiera con su normal desarrollo.

v Acto seguido se procederd a constatar la participacion de los proponentes ya sea en forma directa o a través
de sus representantes debidamente acreditados, asi como la concurrencia de los érganos de control, de la oficina
de control interno y de las organizaciones de veeduria ciudadana, dejando constancia de ello en el acta
correspondiente.

v Se indicard a los oferentes el tiempo limite de participacion que tendrdn para efectuar intervenciones
relacionadas con las respuestas a las observaciones presentadas dentro del término previsto en el numeral 8° del
articulo 30 de la ley 80 de 1993, con la claridad de que estas intervenciones no implican una nueva oportunidad
para mejorar o modificar la oferta.

v El responsable designado, hard una presentacién breve y sucinta del proceso, haciendo hincapié en la
evaluacion de las ofertas, dando lectura de las respuestas a las observaciones formuladas por los proponentes
dentro del término sefalado en el numeral 8° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993. Una vez culminada la lectura de
las respuestas a las observaciones formuladas, se presentard el consolidado final de las evaluaciones.

v Se concederd a los oferentes el uso de la palabra por el tiempo sefalado en el pliego de condiciones, indicado
al inicio de la audiencia para que se pronuncien sobre las respuestas a sus observaciones.

v Se otorgard el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite con el fin de replicar las
observaciones que sobre la evaluacién de su oferta, se hayan presentado por los intervinientes. El uso de la palabra
serd concedido por el moderador de la audiencia.

v Si de las intervenciones que los oferentes hagan, resultan hechos o situaciones que lleven a la administracién a
considerar la necesidad de andilisis de las mismas y por ende, la revisidbn del proyecto de respuesta elaborado, se
procederd a suspender la audiencia por el término que se considere pertinente de acuerdo a la complejidad del
asunto. Una vez cumplido, se reanudard ésta con el fin de continuar con la misma después de un periodo
razonable, teniendo en cuenta que las observaciones pueden ser absueltas ese mismo dia o resultar necesario
postergar para otra fecha la continuacion de la audiencia, por requerir de mds tiempo para la verificaciéon o
comprobacion de aspectos relacionados con la decisidon del proceso. Si la decision de la administracion es la de
postergar la continuacién de la audiencia en otra fecha, se indicard inmediatamente el dia, hora vy sitio para tal
efecto.

v Reanudada la audiencia, y absueltas en su totalidad las observaciones, el ordenador del gastoprocederd a
adoptar la decisién que corresponda mediante resolucion motivada, a la cual se le dard lectura en la audiencia
y la que se entenderd notificada al proponente favorecido en dicha audiencia y se dispondrd la comunicacién a
los proponentes que no hayan participado en ella.

v Se podrd prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de adjudicacién del proceso, si se ha dado
a conocer oportunamente su texto con la debida antelacién a través de la publicacidon en los varias veces
mencionados portales informdticos (Numeral 4° del articulo 2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015).

ARTICULO 26 - SELECCION ABREVIADA.

Para adelantar los procesos de seleccidn abreviada en general se deberd observar lo sefalado en materia de
planeacién con la adecuacion al caso particular. Para el efecto se elaborardn los estudios y documentos previos
con los elementos previstos en los articulos 2.2.1.1.1.6.2., y 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, que servirdn de
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soporte para la elaboracién del proyecto de pliego, los pliegos de condiciones, y el contrato. Dentro de las
causales de seleccién abreviada, las que principalmente pueden llegar a manejar los FSE, corresponden a la
Selecciéon Abreviada para la Adquisicion o Suministro de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y
de Comun Utilizacidén, asi como la Seleccidon Abreviada de Menor Cuantia.

1. S!ELECCIéN ABREVIADA PARA LA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION:

Son los bienes y servicios de comun utilizacidon con especificaciones técnicas y patrones de desempeno y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicién, y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. No se consideran
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién las obras publicas y los servicios intelectuales.

Cuando se apligue el Estatuto General de Contratacién, y se trate de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes, si el rango de la cuantia estd entre 20 y 28 SMMLYV, la modalidad de selecciéon que aplicard serd la
minima cuantia prevista en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en los articulos 2.2.1.2.1.5.1. @ 2.2.1.2.1.5.4. del
Decreto 1082 de 20154, o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyen. Cuando se tfrate de esa misma
clase de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y la cuantia exceda los 28 SMMLYV, la modalidad
de seleccidén aplicable es la Seleccidén Abreviada bajo el procedimiento de Subasta Inversa, que es el que mds se
ajusta al dmbito de la actividad contractual de los FSE, sin perjuicio que eventualmente se pueda acceder a un
acuerdo marco de precios que llegare a tener suscrito la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente.

Los incentivos para los bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasién de
la existencia de frato nacional, no son aplicables en los procesos para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes (art. 2.2.1.2.4.2.1. Decreto 1082 de 2015).

a) Requisitos adicionales y especiales para la elaboracién de los estudios previos de la modalidad de
seleccidn abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes:

Teniendo en cuenta que, en los pliegos de condiciones para confratar Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, se debe incluirse una informacién adicional a la prevista en los articulos 2.2.1.1.1.6.2. y
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, es necesario establecer desde los estudios previos, lo siguiente (art.
2.2.1.2.1.2.1. Decreto 1082 de 2015):

= La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir: a) la clasificacién del bien o servicio de acuerdo
con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacién adicional requerida; ¢) la unidad de medida;
d) la calidad minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

= Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién de las ofertas.
= Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicidn se pretende hacer por partes.

b) Subasta Inversa

La Subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencial o electronicamente, mediante la reduccidn
sucesiva de precios durante un tiempo determinado.

Para la subasta inversa deberd observarse lo preceptuado en los articulos 2.2.1.2.1.2.2. a 2.2.1.2.1.2.6. del Decreto
1082 de 2015, o las normas que los modifiquen, adiciones o sustituyan.

Se debe verificar el plan anual de adquisiciones PAA y determinar la pertinencia del proceso de contratacién; asi
mismo, se establece si la contratacion que se adelantard puede estar limitada a Mipymes nacionales con minimo
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un (1) ano de existencia, conforme lo dispuesto en los articulos 2.2.1.2.4.2.2. al 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 de
2015.

Elaborar los estudios y documentos previos con sus anexos respectivamente, que deberdn incluir el
correspondiente estudio de mercado junto con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, andlisis del sector y
andlisis de riesgos.

El Ordenador del gasto designard los profesionales que conformardn el comité evaluador, desde el punto de vista
juridico, técnico y Financiero. Una vez recibida la anterior informacién el responsable designado elaborard el
documento para la designacion y conformacion del comité evaluador. El documento de designacién del Comité
evaluador serd suscrito por el ordenador del gasto, dicho documento de designacion del comité evaluador serd
comunicado, a cada uno de sus miembros.

Con base en el andlisis del sector, los estudios y documentos previos, se elabora y publica el proyecto de pliego
de condiciones, con el apoyo del personal técnico que participa en la confeccidn de aquellos documentos. Los
pliegos de condiciones deben indicar ademds de lo previsto en el art. 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, la
fecha y hora de inicio de la subasta, la periodicidad de los lances y el Margen Minimo para mejorar la oferta
durante la subasta inversa.

El proyecto de pliego de condiciones debe publicarse durante un término de cinco (5) dias hdbiles. La publicacién
del proyecto de condiciones no genera obligacidon de dar apertura al proceso de seleccidn. Las observaciones
que se formulen deberdn ser atendidas y gjustar el pliego con base en las que se consideren procedentes.

El responsable encargado, elabora para la firma del ordenador del gasto respectivo el proyecto del acto
administrativo motivado, mediante el cual se ordena la apertura del proceso de seleccion (art. 2.2.1.1.2.1.5.
Decreto 1082 de 2015).

El cronograma debe incluirse en el aviso de convocatoria, en el acto administrativo de apertura del proceso y en
el pliego de condiciones, de acuerdo con la naturaleza, objeto y cuantia del confrato.

Las modificaciones del pliego de condiciones y del cronograma del proceso se surten mediante adendas. Las
adendas solo pueden expedirse a mds tardar el dia hdbil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas

a la hora fijada para tal presentacion, en los dias hdbiles entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m. (inciso 3 articulo
2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015).

El pliego de condiciones deberd contener la informacién general prevista en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto
1082 de 2015, asi como la indicada para esta modalidad de contrataciéon en el articulo 2.2.1.2.1.2.1. y numeral 1°
del articulo 2.2.1.2.1.2.2. del Decreto1082 de 2015. En el pliego es necesario indicar si la subasta inversa se
adelantard electrénica o presencialmente; si es electrénica, debe fijarse el sistema que se utilizard y lo mecanismos
de seguridad para el infercambio de mensajes de datos.

En el pliego ha de indicarse también que la oferta debe contener dos partes, en sobres separados y cerrados: la
primera en la cual el interesado acredite su capacidad de participar en el Proceso de Contratacién y demds
requisitos habilitantes, asi como el cumplimento de la ficha o condiciones técnicas; y el segundo sobre cerrado
contendrd la oferta inicial de precio propuesto por el oferente.

Analizadas las observaciones realizadas por parte de los interesados en el proceso, se elaborard y publicard el
documento de respuestas, vy, sihay lugar a ello, la adenda para la modificacién del pliego o lo relativo ala prérroga
del plazo para presentar ofertas, para la posterior firma del ordenador del gasto. Las respuestas a las consultas y
aclaraciones que se presenten durante el proceso de seleccién, asi como las adendas y demds documentos del
proceso, deben publicarse en el SECOP.

En la fecha y hora fijada en el cronograma, se llevard a cabo el acto de cierre, es decir, el momento limite para
recibir propuestas. Como se indicd, la oferta debe contener dos partes, en sobres separados y cerrados: la primera
CIENCIA Y TECNOLOGIA CON DIMENSION HUMANA”

Nit: 860-532533-7 Calle 76 ASur N.28 D - 59 Teléfonos: 7671579 / 7364390
DANE 111850001428 Celular: 3002073423

%4
SECRETARIA DE

ok
e-mail: cedalmirantepadil5@educacionbogota.edu.co BOGOT,\ EDUCACION



mailto:cedalmirantepadil5@educacionbogota.edu.co

COLEGIO ALMIRANTE PADILLA S
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL ALCALDIA MAYOR DE

Aprobacion Oficial Segun resolucion N.2 2522 del 27 de agosto de 2002 gfocgg':fwf[;
Jornada Mafiana, Tarde, Nocturna y Fin de semana EDUCACION
en la cual el interesado acredite su capacidad de participar en el Proceso de Contratacion y demds requisitos
habilitantes, asi como el cumplimento de la ficha o condiciones técnicas; y el segundo sobre cerrado contendrd
la oferta inicial de precio propuesto por el oferente. Se abrird por cada proponente, el sobre original de la
propuesta que contiene los aspectos de capacidad para participar y demds requisitos habilitantes y el
ofrecimiento técnico segun las exigencias del pliego, en tanto que el sobre con la oferta econdmica no se abrird
en el acto de cierre, sino en el evento de subasta.

De la citada diligencia se levantard el acta correspondiente en la que se consignardn entre otros datos, la fecha
y hora de cierre, la identificacion del proceso, objeto, el orden de llegada de las ofertas recibidas con indicacién
de la representacion legal de quienes hicieron propuesta, el nUmero de ejemplares, (originales, copias de la
propuesta), folios del original y en general toda la informacién que sea relevante. En dicha acta, se dejard
constancia sobre la presentacién de ofertas por fuera del escenario del acto de cierre y se publicard en el SECOP.
(num.2 art, 2.2.1.2.1.2.2. D.1082/15).

Si fuere necesario, la entidad solicitard a los proponentes las aclaraciones y explicaciones sobre el contenido de
las propuestas presentadas, segun se requiera, siempre y cuando, con ello no se afecte laigualdad y transparencia
del proceso, en todo caso, en esta etapa se podrdn solicitar los requisitos o documentos que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta y que no constituyan los factores de escogencia
establecidos en el pliego de condiciones, de acuerdo a lo dispuesto en el pardgrafo 1° del articulo 5° de la Ley
1150 de 2007.

En las solicitudes de aclaracién, se sefalard la fecha mdxima para el recibo de las respuestas. Las aclaraciones o
explicaciones suministradas por los oferentes dentro del plazo de evaluacion de las propuestas, no podrdn en
modo alguno mejorar, completar o modificar la oferta.

Una vez efectuada la verificacidon de requisitos habitantes y de cumplimento de las exigencias técnicas, se
publicard ese informe de habilitacién de los oferentes (num.3 art.2.2.1.2.1.2.2. Decreto 1082 de 2015), del cual se
dard traslado, por el término previsto en el pliego, plazo dentro del cual, los proponentes podrdn hacer
observaciones, sin que puedan modificar, completar o mejorar sus propuestas.

La entidad surtird las respuestas a las observaciones presentadas y de ser procedente, modificard, complementard
y djustard el informe de habilitacion.

El evento de subasta (presencial o electrénica) debe estructurarse de manera que antes de la adjudicacién, los
parficipantes en la misma no identifiquen las ofertas y los lances con el oferente que los presenta. En el evento de
subasta se abren por parte de la entidad los sobres que contfienen la oferta econdmica de cada proponente, pero
no pueden conocer esos valores, sino que el ejercicio se realiza para establecer el valor inicial a partir del cual
debe llevarse a cabio la puja.

La subasta termina cuando los oferentes no hagan Lances adicionales durante un periodo para la presentaciéon
de Lances. Se debe adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el Lance mds bajo.

Si al terminar la subasta inversa hay empate, la entidad debe seleccionar al oferente que presentd el menor precio
inicial. En caso de persistir el empate se deben aplicar las reglas del articulo 2.2.1.1.2.2.9. del Decreto 1082 de 2015.

De lo ocurrido en el evento de subasta se levantard el acta correspondiente, la cual deberd publicarse en el
respectivo portal.

En el acto de adjudicacién, se indicard el nombre de los oferentes y el precio del Ultimo Lance presentado por
cada uno de ellos (art. 2.2.1.2.1.2.4. Decreto1082 de 2015), y se notificard a través del responsable encargado.

Si al proceso de contratacion, se presenta un Unico oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la Ficha Técnica
y estd habilitado, la entidad puede adjudicarle el contrato, siempre que el valor de la oferta sea igual o inferior a
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la disponibilidad presupuestal prevista para el proceso de seleccién, caso en el cual, no hay lugar a la subasta
inversa. (nUm. 5 art. 2.2.1.2.1.2.2. Decreto 1082 de 2015).

1. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Cuando deba aplicarse el estatuto general de contratacion, sin que se trate de bienes o servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién, y el valor del contrato que se proyecta celebrar sea superior a 28 SMMLV
y menor o igual a 280 SMMLV, y no estd prevista una modalidad de seleccion distinta, la entidad adelantard el
proceso de seleccién a tfravés de la modalidad de Confratacion de Menor Cuantia, prevista en el literal b) del
numeral 2. Del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y en el artficulo 2.2.1.2.1.2.20. del Decreto 1082 de 2015, cuyo
procedimiento debe observarse, o el de las normas que las modifiquen, adiciones o sustituyan.

Para esta modalidad aplicard lo establecido para la licitaciéon publica y la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, en cuanto a la planeacién, plan anual de adquisiciones, andlisis del sector,
estudios y documentos previos, aviso de convocatoria, pliego de condiciones, acto administrativo de apertura, sin
perjuicio de las reglas propias de aqguellas modalidades y las especificas de la menor cuantia del articulo
2.2.1.2.1.2.20. del Decreto 1082 de 2015.

En esta modalidad, se publicard el proyecto de pliego de condiciones durante un término de 5 dias hdbiles.

Aplicard la configuracion del Comité Evaluador, publicidad, la determinacién de si debe limitarse o no la
convocatoria a Mipyme nacionales, subsanabilidad de requisitos que no afectan asignacion de puntaje, adendas,
entre otros aspectos comunes a las modalidades de seleccién ya analizadas.

La Entidad podrd determinar si habrd manifestacidon de interés como requisito en esta modalidad.

Sise establece, en un término no mayor a fres (3) dias hdbiles contados a partir de la fecha de apertura del Proceso
de Contratacion, los interesados deben manifestar su intencidn de participar, a través del mecanismo establecido
para el efecto en los pliegos de condiciones.

El medio para la manifestacidon de interés, propia de esta modalidad, puede ser a fravés de comunicacion escrita
enfregada en forma personal o mediante correo o via fax, comunicacién via internet o la utilizacidon de cualquier
ofro, que se determinard en el respectivo pliego, teniendo en cuenta el acceso mds expedito para los posibles
interesados. La citada manifestacion deberd contener ademds de la expresion clara del interés de participar, el
senalamiento de las formas de contacto y comunicacion eficaces a través de las cuales la entidad pueda informar
directamente al interesado sobre la fecha y hora de la audiencia publica de sorteo, en caso de que el mismo se
realice.

En caso de no presentarse manifestacion de interés dentro del término previsto, se declarard desierto el proceso.

Cuando se trate de consorcios o uniones temporales, por lo menos uno de sus miembros deberd haber manifestado
su interés de participar en el proceso de seleccidon y haber sido seleccionado en el sorteo de consolidacion.

Asi mismo, en esta modalidad podrd existir un sorteo para determinar un nUmero mdéximo de proponentes.

Si la entidad estatal recibe mds de diez (10) manifestaciones de interés, puede continuar el proceso o hacer un
sorteo para seleccionar méximo diez (10) interesados con quienes continuard el Proceso de Contratacion. La
entidad estatal debe establecer en los pliegos de condiciones si hay lugar a sorteo y la forma en la cual lo hard.

Sihay lugar a sorteo, el plazo para la presentacién de las ofertas empezard a correr el dia hdbil siguiente a la fecha
en la cual la enfidad estatal informe a los interesados el resultado del sorteo.

De la audiencia que se realice para efectuar el sorteo, si hay lugar al mismo, se dejard constancia escrita, para lo
cual, levantard el acta correspondiente, la cual serd publicada en el SECOP.
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El medio a utilizar para el sorteo podria ser a través de balotas, que previamente hayan sido puestas a la vista y
verificacion de los participantes, con la determinacion precisa de cudles serdn las que indiquen que quien la ha
sacado puede presentar oferta en el respectivo proceso. Los participantes a través de su representante,
previamente acreditado, en orden alfabético sacardn una balota por cada uno de ellos. También podrd realizarse
el sorteo mediante el empleo de cualquier ofro mecanismo, el cual en todo caso, debe haberse definido en forma
previa a la realizacién de la audiencia y estar determinado en el respectivo pliego de condiciones.

Si no se establece la exigencia de postulacién, la Entidad adelantard el proceso de seleccidén con todos los
interesados que se presenten, hasta el momento del cierre del respectivo proceso.

Aplicard la verificacién de requisitos habilitantes y la consolidacién de un informe de evaluacion.

Precisamente se debe publicar el informe de evaluacién de ofertas durante tres (3) dias hdbiles, con el fin de dar
traslado del mismo a los oferentes, término durante el cual podrdn hacer observaciones a la evaluacion, sin que
puedan modificar, completar o mejorar sus propuestas.

La adjudicacion deberd efectuarse dentro del plazo previsto para el efecto en el pliego de condiciones, mediante
acto administrativo motivado que deberd nofificarse y publicarse.

2. SELECCION ABREVIADA PARA LA CONTRATACION CUYO PROCESO DE LICITACION PUBLICA HAYA SIDO
DECLARADO DESIERTO

En los casos de declaratoria de desierta de una licitacién, se puede adelantar el proceso de contratacién
correspondiente, aplicando las normas del proceso de seleccidon abreviada de menor cuantia, para lo cual se
debe prescindir de:

a) Recibir manifestaciones de interés; y

b) b) readlizar el sorteo de oferentes. En tal evento, se debe expedir el acto de apertura del proceso de
contratacién dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta (art.2.2.1.2.1.2.22
Decreto 1082 de 2015).

ARTICULO 27 - CONTRATACION DIRECTA

Esta modalidad de seleccién tiene causales taxativamente dispuestas en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007. De esas causales, las que pueden operar principalmente en el dmbito de la actividad confractual de los
FSE, es la contfratacion directa Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado y la contratacién para la
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabajos artisticos que sdlo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

Para esta modalidad de seleccién, debe existir andlisis del sector, los estudios y documentos previos (salvo lo
relativo a la indicacién de si el proceso de contratacion estd cobijado por un acuerdo comercial), observando
especialmente lo dispuesto en los articulos 2.2.1.1.1.6.1., 2.2.1.1.1.6.3. y 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

Asi mismo, habrd un acto administrativo de justificacion que no es necesario para los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidén, ni para la ejecucidén de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

Ese acto administrativo de justificacién debe contener lo dispuesto en al articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de
2015, es decir:

= La causal que Invoca para contratar directamente.

= El objeto del confrato

= El presupuesto para la contratacién y las condiciones que se exigird al contratista.

= El lugar en el cual los interesados pueden consultar las estudios y documentos previos.
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En la contrataciéon directa la exigencia de garantias no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe
establecerse en los estudios y documentos previos (art., 2.2.1.2.1.4.5. Decreto 1082 de 2015).

Se publicardn los documentos del proceso también en la contratacion directa, a mds tardar dentro de los tres dias
siguientes a su expediciéon, dentro de los cuales se encuentran el acto administrativo de justificacién (con las
excepciones indicadas); los estudios y documentos previos; el contrato, adiciones, prérrogas, modificaciones o
suspensiones, la cesidn del contrato previamente autorizada por la entidad si a ello hubiere lugar; la informacién
sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucién contractual a con posterioridad a
esta; el acta de liquidacién del contrato, y en general los documentos expedidos por la entidad durante el proceso
de contratacion, entendido este como conjunto de actos y actividades y su secuencia, hasta el vencimiento de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién
ambiental o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mds tarde.

Serd importante dar a conocer a la persona natural o juridica seleccionada los estudios y documentos previos con
la descripcién precisa del bien o servicio que se pretende contratar; la descripcion técnica detallada del mismo;
las condiciones de celebracién del contrato; el presupuesto disponible; forma de pago; plazo y lugar de ejecucion
o de enfrega; los requisitos de cardcter juridico, condiciones técnicas y econdmicas que deberd acreditar el
oferente y las garantias que deberd constituir para efectos del cubrimiento de riesgos, segin corresponda; el plazo
para la presentacion de la oferta y el plazo que tendrd la entidad para evaluar el ofrecimiento, para que presente
el ofrecimiento correspondiente.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabajos
artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales, que se prevén celebrar a través de
la modalidad de contratacion directa en la causal del literal h) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
debe observarse lo establecido principalmente en el numeral 3 del art. 32 de la Ley 80 de 1993, asi como los
articulos 2.2.1.1.1.6.1., 2.2.1.1.1.6.3., 2.2.1.1.1.7.1,, 2.2.1.1.2.1.1,, 2.2.1.2.1.4.5., 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015,
de modo que deben configurarse el andilisis del sector, los estudios y documentos previos, efectuar la publicidad
en el SECOP y en general cumplir lo previsto en las disposiciones seialadas. En estos casos, no serd necesaria la
obtencién de varias ofertas, de modo que solo serd necesaria la del seleccionado, circunstancia de la cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Asi mismo, en esos casos deberd contarse con la certificacién del drea de talento humano de la SED en donde se
establezca que el respectivo colegio no cuenta con personal de planta para atender la respectiva actividad, e
igualmente verificar el cumplimiento de las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral, lo cual
comporta la cotizacién respecto del contrato que se suscriba, a salud, pensidén y riesgos laborales, segun
corresponda, de conformidad con lo preceptuado principalmente en el inciso segundo y el pardgrafo 1° del
articulo 41 de la Ley 80 de 1993 modificados por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, asi como en los articulos 1, 2,
3,4,5,12,13, 18 del Decreto 723 de 2013.

= Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y temporal en
desarrollo de actividades diferentes a las educativas:

Es necesario tener en cuenta para la contratacién a través de los Fondos de Servicios Educativos, en lo relacionado
con servicios técnicos y profesionales prestados para una gestidn especifica y temporal en desarrollo de
actividades diferentes a las educativas, lo dispuesto en el numeral 11 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 de
2015, donde se preceptia:

(...)

11. Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y temporal en

desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos

contratos requerirdn la autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen por las normas
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y principios de la conftrataciéon estatal. En ningun caso podrdn celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse
obligaciones propias de las relaciones laborales tales como subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o
pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podrdn destinarse al pago de
acreencias laborales de ningun orden.
(Subraya fuera de texto)

(...)

En virtud de lo establecido en la precitada norma, independientemente del valor previsto para el proceso
confractual, es decir, sin tener como referente que exceda o no la suma de 20 SMMLV, cuando se frate de
contratacién de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y temporal respecto de
actividades diferentes a las educativas, tendrdn que aplicarse las normas del estatuto general de contratacion de
la administraciéon publica, estructurado fundamentalmente en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1075 de 2015.

Para la contratacién de servicios técnicos y profesionales de que trata el numeral 11 del articulo 2.3.1.6.3.11 del
Decreto 1075 de 2015, con observancia de los aspectos previstos en esa norma, puede ufilizarse la modalidad de
contratacién directa en la causal del literal h) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, correspondiente
a contratos de prestacion de servicios profesionales o contfratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion,
segun se trate, en armonia con lo establecido principalmente en el numeral 3 del art. 32 de la Ley 80 de 1993, asi
como los articulos 2.2.1.1.1.6.1.,2.2.1.1.1.6.3., 2.2.1.1.1.7.1,,2.2.1.1.2.1.1., 2.2.1.2.1.4.5., 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082
de 2015, de modo que deben configurarse el andlisis del sector, los estudios y documentos previos, efectuar la
publicidad en el SECOP y en general, cumplir lo previsto en las disposiciones senaladas.

Asi mismo, en esos casos deberd contarse con la certificacién del drea de talento humano de la SED en donde se
establezca que el respectivo colegio no cuenta con personal de planta para atender la respectiva actividad, en
los términos del numeral 11 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 de 2015 y el marco normativo descrito, e
igualmente verificar el cumplimiento de las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral, lo cual
comporta la cotizacion respecto del contrato que se suscriba, a salud, pensidn y riesgos laborales, de conformidad
con lo preceptuado principalmente en el inciso segundo y el pardgrafo 1° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993
modificados por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, asi como en los articulos 1, 2, 3, 4, 5, 12, 13, 18 del Decreto
723 de 2013.

ARTICULO 28 - CONTRATACION DE MiNIMA CUANTIA:

La confratacion de minima cuantia es aquella cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de la entidad,
segun lo dispuesto en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, reglamentado en los arficulos 2.2.1.2.1.5.1. al 2.2.1.2.1.5.4.
del Decreto 1082 de 2015, o las normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen, que deben observarse.

Esta modalidad de seleccién dentro de la actividad contractual a cargo de los FSE, corresponde a aquella
contratacién cuya cuantia se encuentra en el rango superior a 20 SMMLV y hasta 28 SMMLV.

No serd aplicable la modalidad de minima cuantia cuando para efectos de la contratacion de que se trate, ésta
corresponda a una causal de contratacién directa analizada anteriormente.

En la minima cuantia no se requiere que los interesados estén inscritos en el Registro Unico de Proponentes, ni
exigirlo.

La entidad estatal es libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccidén de minima cuantia y en la adquisicidon
en grandes superficies.

Los incentivos a la industria nacional regulados por la ley 816 de 2003 y por el articulo 2.2.1.2.4.2.1. del Decreto 1082
de 2015 no son aplicables a la modalidad de seleccién de minima cuantia.

No hay lugar a limitar la convocatoria a Mipymes en minima cuantia.
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En los contratos de obra publica en la modalidad de seleccidon de minima cuantia, no se debe establecer
capacidad residual o K de contrataciéon para el proceso de contratacion, ni requerirla a los oferentes.

1. Andlisis del sector econdmico

En la contratacion de minima cuantia habrd también andilisis del sector econdmico, el cual se realiza en la etapa
de planeacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de riesgos. En los
Procesos de Contratacién de minima cuantia el alcance del estudio del sector debe ser proporcionado al valor
del proceso de contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados
para el proceso de contratacién. En esta modalidad de seleccidon no es necesario hacer un estudio extensivo de
las condiciones generales de los potenciales oferentes.

2. Estudios previos

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, los estudios previos para la contratacién de
minima cuantia deben contener:

= La descripcidn sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

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

= Las condiciones técnicas exigidas.

= El valor estimado del contrato y su justificacién.

= El plazo de ejecucion.

= CDP.

= Andlisis del riesgo

3. Invitacion Publica

Se elaborard una invitacién publica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082
de 2015, que debe contener:

= La descripcién del objeto a contratar

= Las condiciones técnicas exigidas y la forma de acreditarlas.

= El valor estimado del contrato y su justificacién.

» La forma de pago

= La forma de acreditar los requisitos habilitantes (Capacidad Juridica, experiencia si es necesaria,
capacidad financiera en el caso de que el pago no sea contra entrega a satisfaccion)

= El Cronograma.

= El plazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad Estatal.

= La indicaciéon del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

4. Requisitos habilitantes
a) Capacidad Juridica:

Cédula de Ciudadania si es persona natural o certificado de existencia y representaciéon legal si es persona juridica.
Nombre y capacidad del representante legal.

Declaracion de Inhabilidades e incompatibilidades

Acreditacion cumplimiento aportes Sistema General de Seguridad Social.

Antecedentes disciplinarios, judiciales y fiscales (los verifica directamente la entidad contratante)

b) Requisitos de Experiencia
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No es obligatorio en minima cuantia exigir experiencia.

Sila Entidad Estatal decide establecer un requisito habilitante de experiencia, este debe ser una consecuencia del
Riesgo del Proceso de Contratacién, de las caracteristicas del sector y del objeto del contrato, y debe referirse a
la experiencia del oferente en las actividades objeto del Proceso de Contratacion.

c) Capacidad Financiera

La Enfidad Estatal debe exigir una capacidad financiera en los Procesos de Confratacion de minima cuantia
cuando no prevé el pago contra entrega a satisfaccidén de los bienes, obras o servicios, caso en el cual le
corresponde a la entidad contratante efectuar directamente la verificacién en la forma que debid establecer en
los estudios previos e invitacién publica.

5. Seleccion
Se dard aplicaciéon a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015.

La invitaciéon se hard por un término no inferior a un dia hdbil. Si se presentan observaciones a la misma deben
contestarse antes del cierre.

El cierre se llevard a cabo en el sitio, fecha y hora previstos en la invitacion. A él asistirdn ademds de los proponentes,
las veedurias ciudadanas, entes de control y demds interesadas en el proceso.

De la citada diligencia se levantard el acta correspondiente en la que se consignardn entre ofros datos, la fecha
y hora de cierre, la identificacién del proceso, la orden de llegada de las ofertas recibidas con indicacion de la
representacion legal de quienes hicieron propuesta, el valor de misma. Se publicard el acta de cierre del proceso.

De las ofertas recibidas se establece la de menor precio y se verifica que cumpla las condiciones de la invitacion
con la posibilidad de aportar requisitos susceptibles de subsanabilidad.

Si finalmente no cumple, se verificard la del segundo menor precio y sucesivamente, pero por cada una debe
observarse el término de subsanaciéon y de publicacion de evaluacion.

El informe de evaluacion debe indicar si el oferente cumplid con los requisitos habilitantes o de otro tipo
establecidos en la invitacidon a participar, el valor de su oferta y la fecha y hora de presentacion de la misma.

El informe de evaluacidn se debe publicar por 1 dia hdbil.

Se analizardn las observaciones que sean formuladas por los proponentes al informe de evaluacion y se surtirdn las
respuestas a las mismas, y, de ser procedente, se modificard, complementard o ajustard el informe de evaluacion.

En caso de empate, se acepta la presentada primero en el tiempo.
6. Aceptacion de la Oferta - Contrato

Se acepta la oferta de menor precio siempre que cumpla las condiciones establecidas en la invitacién. La
aceptaciéon de la oferta la suscribe el ordenador del gasto.

La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

Con la publicacién de la comunicacidén de aceptacién en el SECOP el proponente seleccionado quedard
informado de la aceptaciéon de su oferta.

Conformado asi el contrato, se procederd al respectivo registro presupuestal, para lo cual, en la comunicaciéon de
aceptacion, para efectos de registro presupuestal, se hard la indicacién del nimero del contfrato asignado, de
acuerdo con el orden consecutivo que se lleve.
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En la aceptacion de la oferta deberd indicarse el objeto, el plazo de ejecucién, el valor, la forma de pago,
garantias cuando se exijan, multas, cldusula penal pecuniaria, cldusulas excepcionales (caducidad, modificacién
unilateral, interpretaciéon unilateral, terminacién unilateral) cuando proceda, la supervision del contrato.

El responsable efectuard la revision de la garantia cuando esta se exija, y serd aprobada por quien corresponda.
7. ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

Grandes Superficies son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen
las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

El Pardgrafo 1° del articulo 94 de la ley 1474 que adiciond el articulo 2° de la ley 1150 de 2007, dispuso que las
entidades estatales pueden hacer adquisiciones de minima cuantia en establecimientos que correspondan a la
definicién de "gran almacén”

Para grandes superficies aplica lo anteriormente seialado en el marco de la minima cuantia, pero observando el
procedimiento previsto en el arficulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015, o las normas que lo sustituyan,
modifiquen o adicionen.

La invitacion publica en este caso deberd contener:

a) La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del Clasificador.
b) La forma de pago;

c) El lugar de entrega;

d) El plazo para la entrega de la cotizacién, un dia hdbil

e) La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion.

f) Disponibilidad presupuestal.

Colombia Compra Eficiente recomienda ver la opcidén de compras en gran almacén en la Tienda Virtual del Estado
colombiano en www.colombiacompra.gov.co.

ARTICULO 29 - ETAPA CONTRACTUAL
Inicia con la adjudicacion del proceso de seleccidn y va hasta la liquidacién del mismo.
1. ELABORACION Y PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Una vezrecibida la carpeta con los respectivos antecedentes del proceso precontractual, el ordenador del gasto
designard a quienes se encargardn de elaborar la minuta del contrato, cuyo texto estard de acuerdo con lo
dispuesto sobre el particular en el pliego de condiciones (minuta de contrato) y con la propuesta del confratista.
Cabe senalar, que serd necesario consultar siempre en la pdgina electrénica del SECOP, las minutas de contratos
que aqguella entidad haya subido como modelos tipo, segun la naturaleza de cada uno.

Suscrito el documento por parte del ordenador del gasto, el responsable asignado contactard al proponente
adjudicatario para la firma de la minuta contractual dentro de los plazos establecidos por el pliego de condiciones,
sin perjuicio de las reglas especiales de la minima cuantia en la cual la oferta y su aceptacién son el contrato.

En el evento que el proponente se niegue a la firma del mismo, se hard efectiva la garantia cuando la misma se
haya previsto.

Los contratos se perfeccionan con la firma de las partes y su correspondiente registro presupuestal.
2. REQUISITOS DE EJECUCION

Para la ejecucién de los contratos se requerird:
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a. Elregistro presupuestal.

b. La aprobacién de la garantia exigida en el contrato, ajustada a los términos y condiciones sefaladas
en el mismo.

c. El contratista deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar,
cuando corresponda (art. 23 de la ley 1150 de 2007). Este requisito deberd verificarse igualmente para la
realizacién de cada uno de los pagos previstos en el contrato. Verificacién que realizard el Supervisor y/o
Interventor del respectivo contrato.

d. La suscripcién del acta de inicio.

3. REMISION AL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

El responsable designado remitird copia del contrato y de la oferta, al supervisor y/o interventor, para efectos del
control de ejecucién del mismo.

4. CUSTODIA DOCUMENTACION Y ANTECEDENTES DEL CONTRATO

Se designardn los responsables de la custodia de los originales de los contratos, sus pdlizas y demds
documentacion relacionada con ellos. En la carpeta correspondiente a cada contrato se deberd incluir
también, toda la documentacién relacionada con la etapa precontractual.

5. CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

Es necesario consultar siempre en la pdgina electrénica del SECOP, las minutas de los contratos que
aquella entidad sube y actualiza como modelos tipo, segun la naturaleza de cada uno.

Esos modelos deben utilizarse y adaptarse a cada institucidén segin su organizacién y de todos modos
incluir aspectos relevantes como los que enseguida se recomiendan.

Igualmente, para los casos en los cuales en el SECOP no obren minutas fipo, se considera importante
también tener en cuenta los siguientes aspectos para el contenido de los contratos, sin perjuicio de las
reglas propias de la minima cuantia, antes explicadas:

* |dentificacién de las partes contractuales con la precision de la calidad en que actia cada una.
* Indicacién de las normas que facultan al funcionario para suscribir el contrato. Ademds de los actos de
nombramiento y posesion, es necesario que se verifiqguen las normas que se citan y que fundamentan la
contratacién, de modo que estén vigentes y apliquen a la actuacion de que se trate.
» Consideraciones previas relacionadas con el proceso de seleccidn que origina el respectivo contrato.
* Objeto debidamente idenfificado y determinado de manera clara y precisa el cual, de resultar
pertinente, incluird las unidades de medida o las cantidades del mismo. Constituye el fin concreto
perseguido por el contrato. Es la prestacién debida, es decir aquello a lo que se ha obligado el contratista
y por lo cual la enfidad se compromete a pagar una suma de dinero a cambio.
« El objeto debe ser posible, determinado v licito. Si el objeto no es posible ni determinado se genera la
inexistencia del acto.
¢ Valor incluido IVA debidamente discriminado, si procede.
« Forma de pago. Para efectos de pagos periddicos deberd indicarse las fechas o términos aproximados
para su redlizacion, al igual que los requisitos de cardcter administrativo exigidos para el efecto.
Igualmente se deberd incluir una prevision alusiva al derecho a turno.
e Certificado de Disponibilidad presupuestal. Todo gasto o inversidn que pretenda realizar la
administracién, debe estar previamente presupuestado. Por lo anterior, en esta cldusula se debe indicar
la existencia dentro del presupuesto de la entidad del rubro presupuestal al que se imputard el pago que
con motivo del contrato que se va a realizar.
¢ Obligaciones del contratista.
¢ Obligaciones de la entidad.
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e Lugar de entrega de los bienes o prestacion del servicio o de ejecucién de la obra o de realizacién del

estudio, efc.

* Plazo de ejecucion, es decir, el término dentro del cual se hard la entrega del bien o se prestard el servicio

o se ejecutard la obra.

* Garantias cuando se requieran. Observar lo dispuesto en los articulos del 2.2.1.2.3.1.1. al 2.2.1.2.3.4.1. del

Decreto 1082 de 2015 o las normas que los sustituyan, modifiquen o adicionen. Las garantias no serdn

obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de seguro, en la directa, en la

minima cuantia, pero de todos modos debe justificarse el no pedirlas. Salvo esos caos, siempre deben

exigirse incluida la de seriedad de la oferta.

* Multas.

¢ Cldusula Penal pecuniaria.

e Cldusulas excepcionales, dependiendo del contrato (terminacién, interpretacién y modificaciéon

unilaterales, de sometfimiento a las leyes nacionales y de caducidad - Articulo 14 ley 80 de 1993).

« Manifestacién del contratista de no encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad o

incompatibilidad.

« Control de ejecucioén, que se efectuard a través de la supervisién ejercida por el responsable designado

para el efecto. Cuando el control de ejecucién del contrato sea cumplido a través de un tercero

contratado para el efecto, interventor, le serdn exigibles, en términos generales, las obligaciones propias

de la actividad contratada.

* Requisitos de perfeccionamiento y de ejecucién del contrato.

* Liquidacion del contrato.

* Domicilio.

» De acuerdo con el tipo de contrato, todas las demds cldusulas y condiciones que se considere necesario

pactar.

* Cldusula de indemnidad

ARTICULO 30 - ETAPA CONTRACTUAL - SANCIONES

En la etapa precontractual, en el desarrollo y ejecucidn del contrato, asi como en la etapa de liquidacion y post
contractual pueden presentarse situaciones que hagan necesaria la adopcién de medidas encaminadas a
apremiar al contratista para la cumplida ejecucién del objeto contratado, o para declarar el incumplimiento y
tasar perjuicios, o para hacer efectivas las garantias o cldusulas como la penal pecuniaria, para cuyo efecto se
observard el procedimiento sefalado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, con respecto al cuadl, la entidad
determinard las dependencias y los responsables que deben intervenir en el desarrollo del trédmite.

ARTICULO 31 - SUPERVISION

Es indispensable que en el clausulado del contrato, se incluya la forma como la entidad controlard la ejecucién y
cumplimiento del mismo, lo que deberd hacerse con la designacion de un supervisor. Cabe anotar que la inclusion
de la cldusula de control de ejecucidén en los contratos que celebra la entidad, corresponde al efectivo
cumplimiento de los deberes a su cargo en relacion con la vigilancia y control de la ejecucién contractual de
conformidad con los articulos 3y 14 de la Ley 80 de 1993, asi como los articulos del 82 a 85 de la Ley 1474 de 2011.
Normalmente en los FSE la vigilancia y control del contrato se realiza a través de la supervision, sin perjuicio de que
eventualmente se llegare arequerir de interventoria, es decir un tercero que se contrata para tales efectos cuando
se requieren conocimientos especializados frente a un objeto complejo.

La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados.

La interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona
natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga

conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen. No
obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,
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podrd contfratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contfrato dentro
de la inferventoria.

El responsable que sea designado como Supervisor de un contrato o convenio, asi como el tercero eventualmente
contratado para el ejercicio de interventoria, tendrdn la responsabilidad de ejercer en forma oportuna, eficiente
y eficaz el control que garantice a la Administracion el apropiado desarrollo y ejecucion del objeto contractual, al
igual que el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones convencionales. Responderd por sus actuaciones y
omisiones en los términos senalados en la Leyes 80 de 1993 y 734 de 2002. Asi mismo estardn sujetos a las
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses y responderdn fiscal, administrativa y
penalmente por los actos, hechos, acciones u omisiones antijuridicas que llegaren a tener lugar, también en el
marco del arficulo 90 de la Constitucidon Nacional y en el marco normativo vigente.

La Supervision serd ejercida dentro del marco de responsabilidad previsto en la respectiva normatividad,
observando las obligaciones propias de la actividad, los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, el Manual de
Contratacién y demds normas que regulan la materia, lo cual comprende, especialmente, las siguientes
actividades:

- El supervisor ejercerd el control y vigilancia de la ejecucidén del contrato, exigiendo al Contratista el
cumplimiento idéneo y oportuno del mismo. Para suscribir el acta de inicio, la supervision deberd verificar
que se efectud el respectivo registro presupuestal y que las garantias estédn aprobadas, cuando se exijan.

- Autorizar los pagos al contratista, previa verificacion del cumplimiento del objeto dentro del contexto
estipulado y de la acreditacién de que el Contratista se encuentra al dia en el pago de los aportes que le
corresponden respecto del Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad especialmente con el
pardgrafo 1° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. Ello
implica que para la realizacién de cada pago derivado del contfrato, la supervisidén debe verificar el pago
de los aportes parafiscales por parte del Contratista relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi
como los propios del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar—
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda, de conformidad también con lo
establecido en el inciso segundo del articulo 41 de Ley 80 de 1993 — modificado mediante el articulo 23 de
la Ley 1150 de 2007. Las mismas verificaciones tendrdn que llevarse a cabo por parte de la supervision,
cuando se pretendan tramitar eventuales adiciones, prérrogas o modificaciones del contrato, cesién del
mismo, al igual que para la liquidacion correspondiente cuando a ésta hubiere lugar. Si por alguna razén
no se hubieran realizado la totalidad de los aportes a cargo del Contratista, el supervisor deberd establecer
y dejar constancia de tal circunstancia, a fin de retener las sumas adeudadas al sistema y que tengan la
destinacién legalmente prevista. El drea financiera a través de las dependencias que corresponda,
efectuard el giro de los recursos al sistema, con prioridad a los regimenes de salud y pensiones, en
observancia del marco normativo que se encuentre vigente sobre el particular.

- Cuando corresponda, el supervisor verificard el cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 18 del Decreto
Nacional 0723 de 2013, o en las normas que lo modifiquen, deroguen o sustituyan, donde se prevé que las
personas que suscriban un contrato formal de prestacién de servicios, tendrdn un plazo de seis (6) meses
a partir del perfeccionamiento del mismo, para practicarse un examen preocupacional y allegar el
certificado respectivo al contratante. El costo de los exdmenes preocupacionales serd asumido por el
contratista. Este examen tendrd vigencia mdxima de tres (3) anos y serd vdlido para todos los contratos
que suscriba el contratista, siempre y cuando se haya valorado el factor de riesgo mds alto al cual estard
expuesto en todos los contratos. En el caso de perder su condicién de contratista por un periodo superior
a seis (6) meses continuos, deberd realizarse nuevamente el examen.

- Responder por el recibo a satisfaccidén de las actividades que comporta la ejecucion del objeto del
contrato de conformidad con lo pactado en el mismo.

- Requerir al contratista, con copia al respectivo garante, cuando advierta incumplimientos y estructurar
los soportes del caso con las cuantificaciones a que haya lugar, que le permitan adelantar a la entidad el
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tfrdmite que corresponda, en observancia especialmente de lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011 vy la reglamentacién que esté vigente en materia de imposicibn de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento frente a los contratistas.

- Elaborar los informes, actas y documentos que la actividad de supervision comporta, con la remisidon
respectiva alas dreas que correspondan.

- En el evento que el objeto contratado involucre la asignacién de bienes devolutivos al Contratista, el
Supervisor deberd verificar que los conserve y use adecuadamente con la obligacion del Contratista de
responder por su deterioro o pérdida imputables a él. Almomento de la terminacién del contrato, ademds
de tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, el supervisor deberd verificar que el contratista
haya efectuado la devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo, con la obtenciéon
del certificado de recibo a satisfaccion del drea encargada del aimacén o de la administracién de los
bienes, que deberd anexarse al informe de finalizaciéon del contrato; de lo contrario, se deberd dejar
constancia para efecto de tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar, en los términos
del numeral 1.1. de la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., o las disposiciones que
la modifiquen, deroguen o sustituyan.

- El Supervisor deberd verificar que el Contratista conserve y use adecuadamente los documentos y
expedientes que para la ejecucién del objeto pactado se le lleguen a entregar, con la obligaciéon del
Contratista de responder por su deterioro o pérdida imputables al mismo. Al momento de la terminacion
del contrato, el supervisor deberd verificar que el contratista haya efectuado la devolucion de los
documentos y expedientes entregados para el desarrollo del mismo, con la obtencién del recibo a
satisfaccion del drea que corresponda, que deberd anexarse al informe de finalizacién del contrato; de
lo contrario, se deberd dejar constancia para efecto de tomar las medidas administrativas y juridicas a
que haya lugar.

ARTICULO 32 - SUSPENSION

Los contratos serdn susceptibles de suspensidbn cuando ocurra un imprevisto o hecho inevitable, como la fuerza
mayor o caso fortuito, la incapacidad médica del contratista, etc., que impidan la ejecucién del contrato de
manera temporal o transitoria. Con ocasidn de tales eventos, previo concepto del supervisor e interventor, cuando
aplique, una vez establecida la causal, podrd suspenderse el contrato mediante la suscripcion de acta, en la que
se hard constar la causa de la suspension, el término de la misma y todas aquellas previsiones que las partes
consideren necesario consignar. Serd necesario ampliar la vigencia de la garantia Unica. Una vez superada la
situacion que origind la suspensidn del contrato, deberd reiniciarse el mismo, mediante acta alusiva a tal hecho,
en la que se dejardn las constancias y observaciones que las partes determinen. De este trdmite se dard aviso,
también al garante del contrato, cuando proceda.

ARTICULO 33 - CESION

Los contratos no podrdn ser cedidos sin previa autorizacion por escrito del respectivo ordenador del gasto. En estos
casos el contratista deberd elevar la solicitud indicando las causas que la originan, y de autorizarse por la entidad,
se deberd verificar que el potencial cesionario reUna los mismos requisitos de experiencia, idoneidad y condiciones
del potencial cedente. Dichas condiciones deberdn ser verificadas y se emitird concepto sobre la viabilidad de la
cesion.

Emitido el concepto técnico, si el ordenador del gasto considera que los motivos que argumenta el contratista son
de recibo y la valoracién que el supervisor del potencial cesionario le permite inferir que este cumple con los
requerimientos de la entidad y estd en capacidad de cumplir cabalmente con las obligaciones que en virtud de
la cesién asume, suscribird con el supervisor la aceptacién en el documento de cesidn, firmado por cedente,
cesionario.
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ARTICULO 34 - ADICION

La adicién de los contratos, no podrd efectuarse por mdas del 50% del valor inicial del mismo, expresado en salarios
minimos legales mensuales vigentes. Los contratos adicionales se suscribirdn solamente, en aquellos casos en que
sea necesario incluir prestaciones a cargo del contratista, que no hayan sido previstas en el contrato inicial, las
cuales sean indispensables para la cabal ejecucion del objeto contratado y siempre requerirdn el concepto previo
del supervisor del contrato. La adiciéon debe acordarse en la etapa de ejecucién del contrato, esto es, antes del
vencimiento del término pactado. Podrd en este evento, prorrogarse, si fuere necesario, el término o plazo del
contrato. Para ello serd obligatoria la ampliacién de la garantia de cumplimiento en cuantia y vigencia
respectivamente.

ARTICULO 35 - PRORROGA

La prérroga tiene como finalidad extender el plazo para el cumplimiento de las obligaciones surgidas en el
contrato, para lo cual se requerird del concepto del supervisor del mismo. La prérroga no implica por si misma,
aumento del valor del contrato, habida cuenta que el objeto de esté permanece invariable. Sin embargo, en
ocasiones el aumento del plazo por razones no atribuibles al contratista, puede generar un mayor costo, evento
en el cual, el valor del contrato se aumentard en la medida en que se debe reconocer al contratista dicho mayor
valor. En todo caso, la prérroga del plazo deberd efectuarse antes del vencimiento del inicialmente pactado
mediante el escrito correspondiente, el cual de requerir aumento del valor, deberd estar precedido de la
expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal que ampare el respectivo compromiso econdmico y por
ende requerird de registro presupuestal. En los eventos de prérroga se requerird de la modificacion de la respectiva
garantia Unica de cumplimiento en cuanto a la vigencia de los amparos y la cuantia de los mismos, si la prérroga
implica un mayor valor del contrato.

ARTICULO 36 - MODIFICACION

Hay casos en los cuales excepcionalmente se hace necesaria la modificacion o sustitucidon de calidades,
componentes, cantidades de obra, bienes o servicios, o aspectos del contrato, sin que por ello, se pueda sustituir
el objeto del contfrato por ofro del mismo o diferente género. Las modificaciones requerirdn el concepto del
supervisor y/o interventor sobre su procedencia. Las modificaciones no necesariaomente generan pagos al
contratista. Cuando las mismas obedecen a necesidades sobrevivientes, que indefectiblemente deben ser
atendidas, y que no son atribuibles a la conducta del contratista, pueden generar reconocimientos econdmicos.

ARTICULO 37 - LIQUIDACION

Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucidén o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demds
que lo requieran, serdn objeto de liquidacion.

La liquidacién no serd obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon.”

La liquidacioén es el frémite encaminado a realizar un balance del contrato a fin de determinar en qué condiciones
se ejecutd, que contfraprestaciones quedaron pendientes, si las hay, los saldos a favor o en contra de las partes y
en general la manifestacion de los acuerdos, reconocimientos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. (articulo 217 Decreto Ley
0019 de 2012 que modificd al articulo 60 de la Ley 80 de 1993).

Serd necesaria la liquidacion en los eventos en que el contrato haya terminado antes de su vencimiento por
razones legales. La liquidacién en todo caso deberd constar por escrito y en ella se consignard la forma como el
contrato se desarrolld y ejecutd, las contraprestaciones cumplidas por la entidad y por el contratista, las
obligaciones o créditos que queden pendientes, si los hay, a favor o en contra de la entidad o del contratista, y
en general deberdn contemplarse todas aquellas situaciones, que se consideren relevantes para efectos de dejar
claramente establecido el balance general del contrato. En la etapa de liquidacion las partes acordardn los
ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. Es de aclarar que para la liquidacion se deberd exigir al
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contratista ampliacion o extension, si es el caso, de la garantia del contrato en los amparos correspondientes, para
avalar las obligaciones que este deba cumplir con posterioridad a la extincidon del contrato.

La liguidacion deberd efectuarse de comUn acuerdo entre las partes dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no haberse previsto el
término, a mds tardar antes del vencimiento de los cuatro meses siguientes, a la expiracion del término previsto
para la ejecucién del contrato o a la expedicidon del acto administrativo que ordene su terminacién, o a la fecha
del acuerdo que la disponga.

Si el contratista no se allana a efectuar la liquidacion en el tiempo en que se le cita para el efecto, o las partes no
llegan a un acuerdo sobre el contenido de la liquidacion, el ordenador del gasto podrd proceder a efectuarla
unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes, mediante la expedicién de acto administrativo
debidamente motivado, susceptible del recurso de reposicidon, el cual debe ser noftificado personalmente al
contratista y al garante del contrato si lo hay. Sila notificacion personal no es posible efectuarla, se procederd en
los términos que senala el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Con sujeciéon a lo sefalado en el articulo 11 de la ley 1150 de 2007, si vencido el plazo establecido para la
liquidacién, esta no se ha readlizado, la misma podrd ser efectuada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) aios
siguientes al vencimiento del término a que se refieren los incisos primero y segundo del citado articulo, de mutuo
acuerdo o unilateralmente.

Igualmente, la norma citada determina que los confratistas tendrdn derecho a efectuar salvedades a la
liguidacién por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacidon unilateral solo procederd en relacion con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

El proyecto de liquidacion serd presentado por el supervisor o interventor del contrato y se pondrd a disposicidon
del ordenador del gasto y del contratista para efectos de su consideracion vy firma. La liquidacién contendrd la
relaciéon de todas las situaciones relacionadas con el contrato. En esta etapa las partes acordardn los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

Para la liquidacién es importante indicar aspectos como los que enseguida se relacionan:

= NUmero del confrato.

= Objeto.

= Valor inicial.

= Valor Final.

= Plazo Inicial.

= Plazo Final.

= Adiciones.

= Prorrogas.

= Fecha final del cumplimiento de la prestacién por parte del contratista.

= Modificaciones.

= Relacion de pagos. Para el cumplimiento de este literal, se adjuntard el Estado de Pagos expedido y
debidamente firmado.

= Relacién de Sanciones.

= Ampliacién de las pdlizas que amparan el contrato cuando asi se requieran ampliacién.

Para la liquidacién se exigird al contratista la extensidn o ampliacion de la garantia del contrato a la
estabilidad de la obra, ala calidad del bien o servicio suministrado, ala provisidn de repuestos y accesorios,
al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y en general, para avalar
las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato (art. 60 ley 80 de 1993,
modificado por art.217 Decreto Ley 0019 de 2012).
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El acta de liquidacién, al igual que los demds documentos del contrato, se publicard en los referidos
portales informdticos.

El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las disposiciones anteriores
relacionadas con este fema

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogotd, D. C., a los 18 dias del mes de febrero de 2025

FIRMAS CONSEJO DIRECTIVO,

CAROL SUSANA ACOSTA CONTRERAS ISABELA FARFAN
Rector(a) Ordenador(a) del Gasto Representante estudiantes
JORGE ARTURO GANTIVA GARZON MARIA CASTANEDA CORTES
Representante personal docente Representante personal docente

JUAN CARLOS VALENCIA

Representante padres de familia Representante padres de familia
MARIA PAULA RODRIGUEZ ROSA MARIA RODRIGUEZ
Representante exalumnos Representante sector productivo
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