


COLEGIO NUEVO HORIZONTE IED
NIT. 830.011.856-6

AR MANUAL DE CONTRATACION

- Acuerdo N° 007-2025

Seretaria de Educacion

El Consejo Directivo del Colegio Nuevo Horizonte 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
Contrataci6n para la actividad contractual que se desarrolla a través de los recursos del respectivo Fondo
de Servicios Educativos, :

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia se establece que la funcion administrativa
esta 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
delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que en el inciso 4° del articulo 13 de la Ley 715 de 2001, se prevé: “... el Consejo Directivo de cada
establecimiento podré sefiafar, con base en la experiencia y en ef anélisis concreto de fas necesidades del
establecimiento, los trémites, garantfas y constancias que deben cumplirse para que el Rector(a) o
Director(a) 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. £/ Consejo
puede exigir, ademas, que cierfos actos o confratos requieran una autorizacion suya especifica.”

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

Que en el articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015, se dispone: “Régimen de Contratacion. La
celebracion de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse
con estricta sujecién a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion pablica, 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 ef consejo directivo de conformidad con fo
dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo los principios de transparencia,
economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los postulados de la funcién administrativa.”

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

El articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, adiciona incisos al articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 y en ellos
define la ACTIVIDAD CONTRACTUAL, en lo referente a la publicacion en la plataforma del SECOP I, asi:
“Para los efectos de este articulo, se entiende por actividad contractual los documentos, contratos, actos
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e informacion generada por oferentes, contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la etapa
precontractual, como en la contractual y 1a postcontractual®.

Que se hace necesario entonces contar con un Manuat de Contratacion, con el que no solo se reglamente
ta contratacion inferior a los 20 S.M.M.L.V, sino que ademas incluya las funciones internas y las tareas que
deben acometerse para llevar a cabo la actividad contractual que deba desarrollarse con fundamento en
el Estatuto General de Contratacion,

Que a traves de la resolucion 0474 de 15 de febrero de 2023 de la SED, “Par medio de la cual se establecen
lineamientos orientadores para la adopcién o modificacién def Manual de Contratacion de los Fondos de
Servicios Educativos — FSE -Régimen Especial”.

Que, segun el radicado 1-2023-22693 Comunicacién Resolucion 0474 de febrero de 2023 de Dotaciones
Escolares de fa SED, infarma que se habilita fa pagina web.
https:/iwww.educacionbegota.edu.colintrased/servicios-intrased/ para consultar el material relacionado.

Que, del analisis sobre el contenido del manual modelo publicado en INTRASED. Se hace necesario
complementar con informacion relevante que a traves del fiempo el Colegio ha venido incorporando en su
reglamentacion del manual de contratacion.

ACUERDA:

Adoptar parcialmente los lineamientos orientadores del Manual de Contratacién, asi como complementar &l
manual de contratacion del Colegio que ha venido incorperando en su reglamentacion en materia contractual,
en la forma y condiciones que a continuacién se establece.
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CAPITULOI

1. GENERALIDADES

1.1 Principios

En todos los procesos de contratacién que se adelanten en los Fondos de Servicios Educativos - FSE, se
observaran los principios de la Funcién Publica consagrados en la Constitucion Politica, el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi como los establecidos en el Estatuto
General de la Contratacién Plblica - EGCP.

Las actuaciones de quienes intervengan en la actividad contractual se cefiiran, entre otros y de manera
especial, a los siguientes principios:

PLANEACION: La ejecucién de los recursos y los requerimientos contractuales, deberan estar debidamente
estructurados conforme a las necesidades y prioridades gue demande la |.E.D., dirigido al aseguramiento de
la eficacia de la actividad confractual estatal, a la efectiva satisfaccion de la necesidad que generd la
contratacion y a la proteccion del patrimonio plblico. El deber de planeacion, en tanto manifestacion del
principio de economia, tiene por finalidad asegurar que todo proyecto esté precedido de los estudios de orden
técnico, financiero y juridico requeridos para determinar su viabilidad econdmica y técnica y asi poder
establecer la conveniencia o no del objeto por contratar; si resulta o no necesario celebrar el respectivo
negocio juridico y su adecuacion a los planes de inversion, de adquisicién o compras, presupuesto y ley de
apropiaciones, segln el caso; y de ser necesario, debera estar acompafiado, ademas, de los disefios, planos
y evaluaciones de prefactibilidad o factivilidad; qué modalidades contractuales pueden utilizarse y cual de
ellas resulta ser la mas aconsejable; las caracteristicas que deba reunir el bien o servicio objeto de licitacion;
asl como los costos y recursos que su celebracion y ejecucion demanden.

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

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

Asi mismo, debera observarse el régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y prohibiciones
para garantizar y materializar el principio de transparencia.

ECONOMIA: Los procesos de seleccién de contratistas se adelantaran estableciendo los procedimientos y
etapas estrictamente necesarias. Para el efecto, se fijaran términos preclusivos y perentorios a fin de lograr
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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 podra efectuarse sin contar
previamente con los estudios, disefios, proyectos, pliegos de condiciones y las respectivas disponibilidades
presupuestales.

RESPONSABILIDAD: Los intervinientes en las distintas etapas de los procesos de contratacion responden
por sus actuaciones y omisiones antijuridicas. Los contratistas a su vez responderan cuando formulen
propuestas en las que se fijen condiciones econdmicas y de contratacion 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, al igual que el
acatamiento a las reglas de este manual, conllevaran a la agilizacion de los tramites en los procesos de
contratacion y a la 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 Ia viabilidad de remocion de los obstaculos puramente formales.

Todo tramite se adelantara con observancia formal y material de las normas que determinen la ritualidad def
proceso, en los términos de la ley.

SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento méas
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 motivacidn 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 deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones, y los contratos obligaran
no solo a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la nafuraleza de los mismos
segln la Ley, la costumbre o la equidad bajo pena de indemnizar los perjuicios que se causen. Se presume
que la declaracion expresada en los contratos responde a |a voluntad comun de las paries.

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

PUBLICIDAD: Toda la actividad contractual se publicara en SECOP o Tienda Virtual del Estado
Colombiano sin importar ta cuantia. El Colegio podra publicar subsidiariamente o alternativamente en las
carteleras externas e informativas o pagina web del colegio, tambien podrd apoyarse del banco de
proveedores, del cual reposa en los aplicativos de usoe financiero. Asi mismo, la actividad contractual que
se desarrolle aplicando el estatuto general de la contratacion.
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1.2. Terminologia

Se encuentra dispuesta en el Anexo de “DEFINICIONES”, documento complementario de este manual
de coniratacidn y publicado en el siguiente enlace:
hitps://www.educacionbogota.edu.cofintrased/sites/default/files/inline-files/Anexo-de-Definiciones-.docx

1.3 Normatividad y ambito de aplicacion

Como propésito de guia normativa de este manual de contratacion, se podré consultar la siguiente
normatividad o la que |a medifiqgue o derogue, entre otras, asi:

+ Constitucién Politica de Colombia.

» Cadigo de Comercio de Colombia.

+ Cédigo Civil Colombiano.

» Ley 715 de 2001.

+ Decreto 1075 de 2015.

+ Circulares de Colombia Compra Eficiente — CCE, cuando aplique.

+ Circulares y documentos expedidos por la Secretaria de Educacién de Distrito - SED en materia de
contratacion, cuando aplique.

Aplica a todas las instancias que participen en la gestion contractual de la 1.E.D., con cargo a los recursos
del Fondo de Servicios Educatives, a través de régimen especial, es decir, por cuantia inferior a los veinte
{20) SMMLV.

1.4. Sujetos de ia Contratacion
1.4.1. Ordenador del Gasto de los recursos de los FSE.

Corresponde al (a la) Ordenador(a) del Gasto de la |.E.D., el{la) Rector(a) o quien haga sus veces, ordenar,
dirigir procesos de seleccidn y celebrar contratos.

1.4.2. Oferente y/o Contratista

Podran contratar con la I.E.D., las personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeras, de derecho
plblico o privado, directamente o a través de consarcios ¢ uniones temporales, siempre que sean
consideradas legalmente capaces para contratar, de conformidad con las disposiciones vigentes y no se
encuentren incursas en causales de inhabilidad, incompatibifidad, prohibicion o conflicto de intereses, de
acuerdo con lo establecido en la Constitucidn, la ley.
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1.4.3. Veedurias Organizadas e Interesadas

La L.E.D. en los procesos de seleccién promoveran la participacién de las veedurias ciudadanas, a fin de
garantizar el control y vigilancia social a la gestion contractual, lo cual se prevé en los estudios previos y
la Invitacién,

La LLE.D. permanentemenie brindara apoyo y colaboracion a las personas y asociaciones gque emprendan
campafias de control y vigilancia de la gestidon plblica contractual y oportunamente suministrara la
documentacion e informagcion que requieran para el cumplimiento de tales tareas.

Los sujetos contractuales gue participen en la contratacién de la LE.D., no podréan encontrarse incursos en
causales de inhabilidad, incompatibilidad, prohibicion o conflicto de intereses, de acuerdo con lo
establecido en la Constitucién y la Ley.

1.5. Manejo Ambiental

En el caso de las denominadas compras verdes, deberan ohservarse los parametros establecidos como
ambientalmente aceptables a nivel nacional, regional o internacional. Es decir, que contemplen disposicion
final, materias primas empleadas, posibilidad de reutilizacion efc., y cuyas caracteristicas ambientaimente
amigables son certificables a través de algtin tipo de proceso estandarizado (ISO, sellos verdes locales o
interacionales).

La Institucion Educativa Distrital, podra consultar en el siguiente eniace.
https:/iwww.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/defauli/files/GUIADECOMPRASAMBIENT
ALES2020.pdf

l.a guia de compras publicas de la SED y para asesoria técnica de este documento podran acudir a la
Oficina Asesora de Planeacion de la SED.

1.6. Matriz de riesgos

La matriz de riesgos podra implementarse, adoptarse e incorporarse en los estudios previos del proceso.
La norma contenidz en la Ley 1150 de 2007 contiene tres aspectos de especial frascendencia para el
manejo de los riesgos previsibles: la necesidad de que las entidades hagan un adecuado ejercicio de
planeacién y establecimiento de los riesgos previsibles; que el ejercicio realizado por la enfidad sea
debidamente compartido, valorade y complementado por los particulares en virtud del deber de
colaboracidén con la administracién publica gue se materializa en el aporte de su experienciz,
conocimientos y especialidad para la realizacion de los fines del Estado; y, que una vez hecha una
estimacidn anticipada de las contingencias que puedan producirse en su ejecucion, sean asignadas
contractualmente y se entiendan incorporadas dentro de la ecuacion contractual.

a) Se relaciona como riesgo previsible, el hecho de sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad del contratista
segun lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley 80 de 1993 y violaciones al régimen de conflictos de intereses,
los cuales a pesar de ser circunstancias que pueden alterar las condiciones de un contrato tienen un
fratamiento propio dentro del Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Plblica (EGCAP).
b) Se confunden los riesgos previsibles en la confratacién con otros conceptos que cuentan con tratamiento
propic en el marco de la responsabilidad contractual, responsabilidad extracontractual o cumplimiento de
las obligaciones contractuales. Por ejemplo, incumplimientos del contratista, la responsabilidad
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extracontractual que pueda surgir para la administracion por las actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas o subcontratistas, los cuales se encuentran cobijados por el Régimen de Garantias previsto
en el Decreto 4828 de 2008,

¢) Se incluyen aleatoriamente riesgos con el supuesto objetivo de curnplir con lo dispuesto en el articulo 4
de la Ley 1150 de 2007, desconociendo la realidad contractual especifica que puede llevar a concluir que
no existen riesgos previsibles en algunos contratos.

1.6.1. Tipos de Riesgos:

a) Riesgos Economicos: Son aguellos que se derivan del comportamiento del mercado, tales como fa
fluctuacién de los precios de los insumos, desabastecimiento y especulacién de los mismos, entre otros.
b) Riesgos Sociales o Poiiticos: son aquellos gue se derivan por cambios de las politicas gubernamentalies
que sean probables y previsibles, tales como cambios en la situacion politica, sistema de gobierno y
cambio en las condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucion del contrato.

¢) Riesgos Operacionales: Son aguellos riesgos asociados a la operatividad del contrato.

d} Riesgos Financieros: Este riesgo tiene dos componenies basicos: el riesgo de consecucion de
financiacién o riesgo de liquidez, v el riesgo de las condiciones financieras.

e) Riesgos Regulatorios: Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que, siendo previsibles,
afecten el equilibrio contractual.

f) Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos causados por la naturaleza sin la infervencién o voluntad del
hombre, aungque pueden ser previsibles por su frecuencia o diagnéstico estan fuera del control de las
partes.

g) Riesgos Ambientales: Se refiere a las obligaciones que emanan de las licencias ambientales, de los
planes de manejo ambiental, de las condiciones ambientaies ¢ ecoldgicas exigidas y de la evolucion de
las tasas retributivas y de uso del agua.

h) Riesgos Tecnologicos: Se refiere a eventuales fallos en las telecomunicaciones, suspensién de servicios
plblicos, advenimiento de nuevos desarrollos tecnoldgicos o estandares que deben ser tenidos en cuenta
para la ejecucion del contrato, asi como la obsolescencia tecnolégica.

1.7. Autorizaciones expresas del Consejo Directivo en materia contractual

Segtin el articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015 en su numeral § menciona, “Determinar los actos
o confratos que requieran su autorizacion expresa®, que estudiado el marco normative evaluade por la
Direccion de Contratacion de la SED contenido en el documento 1-2021-38949 se concluye que, existen
dos eventos en los que debe estar la autorizacion expresa del Consejo Directivo para la respectiva
contratacion:

1. La contratacion de servicios técnicos y profesionales. Menciona el numeral 11 del articulo 2.3.1.6.3.11
que “Esfos contratos requeriran la autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y se
rigen por fas normas y principios de la contratacion estatal.”

2. Los contratos cuyo objeto sea que “un particular destine bienes o servicios para provecha directo de la
comunidad educativa, ... previa autorizacion del consejo directive” (2.3.1.6.3.17 paragrafo). Algunas
tipclogias de estos contratos son la donacian, el usufructo o 1a cesidn.
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A su vez se da claridad que, la autorizacion expresa es sobre el tipo de contratacién a celebrar y el proceso
de seleccion se llevara a cabo bajo las condiciones del presente documento.

1.8. Buenas practicas en la gestién contractual con cargo a los recursos administrados en los FSE

Reglado a través de la Circular N° 21 del 27 de octubre de 2021 de la Subsecretaria de Gestion Institucional
de la SED.

En lo referente del principio de Planeacion, el numeral 1.1 de la Circular 21-2021 “Registro de las
necesidades en el PAA”, y el numeral 1.2 de la Circular 21-2021 “Esfructuracion de estudios previos”
Dentro del proceso de estructuracion de satisfaccion de necesidades institucionales, es importante contar
con las autorizaciones previas a través de conceptos y aprobaciones de areas del nivel central de la SED,
con atencioén a la circular en mencion se podra acudir como apoyo al nivel central de la SED, de acuerdo
con los sectores mas relevantes asi:

Mantenimiento de instalaciones fisicas, Direccion de Construceién y Conservacion

hidraulicas, eléctricas; obras plblicas de Establecimientos Educativos

Bienes o servicios relacionados con Oficina Administrativa de REDP,

comunicaciones, informatica, tecnolégicos, Subsecretaria De Calidad y Pertinencia y

libros. Direccién De Ciencias, Tecnologias y Medios
Educativos

Bienes relacionados con la misién del colegio | Direccidn de Dotaciones Escolares

¢ elementos de bioseguridad Direccidn de Talento Humano

Transporte ¢ Tienda Escolar Direccion de Bienestar Escolar

Desinfeccion, desratizacion, poda, lavado de | Direccidon de Servicios Administrativos
tangues, arrendamientos Direccion de Talento Humano (Sobre
condiciones del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo)

Es claro que, cuando la necesidad que se quiere contratar con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos corresponde a una cuantia de entre 0 y 20 smmiv, deberd realizarse la contratacion conforme
a las reglas del Consejo Directivo plasmadas en el presente documento.

En la etapa precontractual es importante pero no obligatorio que se acuda a las areas 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 otra, para que el area técnica de que se trate
pueda orientar esas configuraciones.

1.9. Oferta tinica habil

El Rector(a) Ordenador(a), podra adjudicar el contrato cuando solo de haya presentado una oferta siempre
que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y satisfaga los requisitos de la invitacion escrita a
presentar oferta.
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1.10. Comité evaluador

El Rector(a), en calidad de Ordenador(a) del gasto, evaluara las ofertas presentadas, y cuando lo'requiera
necesario podra nombrar un comité evaluador, con el fin que dé su concepto sobre las ofertas recibidas,
este comité debe presentar un informe de evaluacion con las observaciones que dé a lugar, El comité se
reunira cuando sea convocado por el Rector(a). Los miembros del comité evaluador estan sujetos al
régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucion y la ley. El
caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

1.11. Subsanabilidad

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacién o al proponente, no
necesarios para la comparacién de las propuestas, no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los
ofrecimientos hechos, de acuerdo con el paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por
el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018.

En consecuencia, el Colegio debe solicitar a los oferentes subsanar los requisitos de la oferta que no
impliquen la asignacion de puntaje, y los oferentes pueden subsanar tales requisitos hasta el término de
traslado del informe de evaluacién, por lo cual se sugiere desde el inicio de la evaluacién un tiempo de
subsanacion de 10 horas, sin embargo, el Rector o Comité evaluador decidira el tiempo de subsanacion
previa notificacion.

Seran rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no suministren la informacion y la
documentacion solicitada por el Colegio hasta el plazo antericrmente sefialado.

El Colegio no podra rechazar la oferta cuando solicite documentos que no son esenciales para la
comparacion de las mismas y que no tienen el caracter de habilitantes, sino que son requeridos para la
celebracién del contrato o para su registro presupuestal, tales como la certificacion bancaria, el RUT, el
RIT.

Cuando se solicite pdliza de seriedad de la oferta, deberan entregarla junto con la propuesta. La no entrega
de la garantia junto con la oferta no sera subsanable y sera causal de rechazo por parte del Colegio, esto
en atencién al Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de
Contratacién (M-DVRHFC-05, Colombia Compra Eficiente)

1.12. Publicidad

La actividad contractual que no supere los veinte (20) SMMLV.,, se desarrolla segun las regias previstas en
este manual, y el contrato debe publicarse en el Portal Unico de Contratacién SECOP
(www.colombiacompra.gov.co ), utifizando la clasificacion “REGIMEN ESPECIAL” o la que la sustituya o
modifique. Dicha publicidad se hard maximo 3 dias posteriores a la adjudicacién del contrato y en los
términos del presente manual. El Colegio podra publicar subsidiariamente o alternativamente en las
carteleras externas e informativas o pagina web del colegio, también podréd apoyarse del banco de
proveedores, del cual reposa en los aplicatives de uso financiero.

Acerca de la documentacion que debe publicarse y a cudl etapa corresponde, la Circular 16 de 2020 de la
SED nos indica: “...se tiene que es toda la informacién relativa a la etapa de planeacién de fa contratacion
(Flan Anual de Adquisiciones, estudios previos y estudios de mercado, anexos técnicos, efc.); refacionada
con la etapa de seleccion (invitacion, ofertas, evaluaciones, observaciones formuladas y respuestas a las
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mismas,; y recomendacion de la contratacion), etapa contractual (conirato, garantias, acta de inicio,
informes de supervision, actas de suspensién, actas de reinicio del plazo contractual, modificaciones
contractuales -tales como adiciones prérrogas, otrosfes-; actos sancionatorios al contratista); etapa
poscontractual (actas de terminacién y/o liquidacion; y constancias de cierre del expediente contractual)...”

1.13. Pacto frente a los derechos de los niitos, prevencion y erradicacion del trabajo infantil
Se dara estricto cumplimiento de conformidad con lo previsto en las Directivas 003y 004 de 2010y enla

Circular 001 de 2011 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., los futuros coniratistas no podran contratar
menores de edad.

CAPIiTULOI

2, ACTIVIDADES DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL

2.1 Plan Anual de Adquisiciones - PAA

Compuesta por todas aquellas actividades encaminadas a la planeacion del contrato y a su cuidadosa
planificacién. En desarrolio de este deber legal, se adelantaran los analisis e investigaciones gue sean del
caso, a efecto de determinar cuéles bienes y servicios demanda fa entidad para el cumplimiento de sus
funciones, la cantidad de éstos, su calidad y en general, todos los aspectos gue se consideren relevantes,
en orden a establecer las necesidades reales. Todo lo cual debera constar en escrito que contendra
aspectos tales como, la magnitud, complejidad, condiciones particulares, disponibilidad de recursos,
fuentes de informacién, andlisis del mercado cuando asi lo amerite, y en general todos aquelos aspectos
que directa o indirectamente incidan o puedan llegar a incidir en |a celebracién del contrato que se proyecta
suscribir, como resultado del proceso de contratacion.

2.1.1. Elaboracion

Para la elaboracion se debe usar el sistema de Codificacion Estandar de Productos y Servicios de Naciones
Unidas (UNSPSC), el cual se basa en estandares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio
entre empresas y gobierno.

El codigo UNSPSC tiene cuatro niveles: “Segmento”, “Familia’, “Clase’, “Producto”. En el Plan de
Adquisiciones de la entidad estatal, se debe codificar cada bien y servicio minimo a Nivel 3 o de "Clase”,
dependiendo de las caracteristicas del producto y de la informacidn adicional que le pueda suministrar a los
proveedores.

2.1.2. Publicacién

El PAA comprende gastos de funcionamiento e inversién, y debera publicarse antes del 31 de enero de cada
afno, segin articulo 74, Ley 1474 de 2011. SECOP cuando sea el caso, en la forma en que para el efecto

Pagina: 14 de 48
Direccién: Sede principal, Sede A Cra 5 B No. 189 B 3C, Sede B Calle 190 No. 4 — 15, Sede C Cra 3 No. 186 B 04, Sede D Cra 7 con calle 224, ™44,

SECRETARIA DE

EDUCACION

Teléfono: 6793861 - 6795685




COLEGIO NUEVO HORIZONTE IED
NIT. 830.011.856-6

MANUAL DE CONTRATACION
Acuerdo N° 007-2025

HA
DE BOGOTAD.C

disponga Colombia Compra Eficiente. (art.2.2.1.1.1.4.3 decreto 1082 de 2015 “El plan anual de adquisiciones
no obliga a fa entidad a efectuar los procesos de adquisicién que en él se enumeran’).

Podra publicarse a través de la pagina Web del Colegio y disponer del link que remita a la plataforma SECOP
para la consulta del PAA.

2.1.3. Modificacion

La |.E.D. por lo menos una vez durante su vigencia actualizara el Plan Anual de Adquisiciones - PAA en el
mes de julio de cada anualidad o cuando haya ajustes en el cronograma, valores, modalidad de seleccidn o
se deban incluir o excluir nuevas obras bienes y servicios. De acuerdo con la movilidad que el Plan observe,
la IED, definira la publicacion del PAA modificado.

2.2. Estudio de Mercado

Fl analisis de precios del mercado se adelantara por la I.LE.D., con la finalidad de establecer el presupuesto
de la contratacion y las condiciones del mercado a partir de un lugar geogréfico, el tempo de ejecucion, las
obligaciones, las especificaciones técnicas, forma de pago y demas aspectos diferenciadores.

2.2.1. Estructuracion

Se debe tener claramente la descripcion técnica del bien, obra y/o servicio a contratar, en su defecto las
caracteristicas minimas que el Colegio necesita satisfacer.
Esta se podra hacer a fraves de:

- Contar con minimo 2 cotizaciones dirigidas a nombre del Colegio. (Elevar al banco de proveedores del
Colegio la invitacion para presentar cotizacion estudio de mercado)

- Realizarse con el histdrico de contratacion incrementando el valor del IPC si es vigencia anterior. (Si la
aplicabilidad de este recurso resulta presentar un riesgo alto por presentarse posibles efectos en cambio de
divisas o variables en el mercado, no se acogera el presente método)

- Verificando si otras entidades publicas han realizado compras similares a las del objeto contractual. (SECOP)
- Cuando se trate de materiales y/o equipos tecnoldgicos se podrén revisar los mismos en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano y/o.

- Consulta Web usando plataformas de venta por internet. El uso de estas plataformas tendra filtros de estado
de elemento nuevo. La sugerencia de (MercadoLibre, Linio, OLX), no van en contravia de encontrar mas
plataformas de este tipo en la Web.

2.3. Estudio Previo

Los estudios previos deben contener como minimo:

= La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.
= |a descripcidn del objeto a contratar.

» Las condiciones técnicas y ambientales exigidas.

» Elvalor estimado del contrato. (2.2. Estudio de Mercado)

= El plazo de ejecucion.

= Foma de pago.
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= Modalidad de Seleccion y fundamentos que la soportan. (2.4.1.1. Criterio en factores de seleccion}
= En caso de requerir constituir garantias, se especificara en el documento.
»  Analisis del Riesgo. '

2.4. Modalidades de Seleccion
La escogencia y seleccién de los contratistas que provean los bienes, obras y/o servicios que requiera la
L.E.D., podré utilizar los mecanismos de seleccion que se relacionan a continuacion:

2.4.1. Invitacion a Presentar Ofertas
La invitacién a presentar ofertas deberé estar precedida de los estudios previos correspondientes.

2.4.1.1. Criterioc en Factores de seleccion

El Colegio podra optar en su forma o factores de seleccion segtlin considere pertinente del cual hara
registro en los estudios previos y/o invitacion a presentar ofertas, eligiendo entre los siguientes:

« Verificados los requisitos habilifantes, la I.E.D., solicitara los documentos o aclaraciones para que los
oferentes subsanen la ausencia de requisitos o la falta de documentos habilitantes, so pena del
rechazo definitivo de la oferta.

Tales requisitos o documentos deberan ser subsanados por los oferentes hasta el término en que se
establezca en la invitacion.

e El Colegio revisara las ofertas economicas y verificara que la de mejor puntaje cumple con las
condiciones de la invitacion, Si ésta no cumple con las condiciones de [a invitacién, verificara el
cumplimento de los requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor puntaje, y asi
sucesivamente. En consecuencia, se aceptara la oferta de mejor puntaje, siempre que cumpla con
las condiciones establecidas en la invitacion a participar, en caso de empate se aceptara la presentada
primero en &l fiempo.

2.4.1.2. Contenido de la Invitacion

La invitacién a presentar ofertas debera estar precedida de los estudios previos correspondientes y debe
contener como minimo los siguientes elementos:
= La descripcion del objeto a contratar.
= Modalidad de Seleccion y fundamentos gue la soportan.
*» Las condiciones técnicas exigidas y la forma de acreditarlas.
» Eivalor estimado del contrato.
» Llaforma de pago, sin acudir a anticipos.
*  Los requisitos minimos habilitantes juridicos, técnicos, financieros y organizacionales
= Factores de seleccion
*  Forma de desempate
= (ferta Gnica habil
= El Cronograma. Del cual tendra que cumplir como minimo los tiempos y se indicara:
o Fecha y lugar de Publicidad de 1a invitacién. (No inferior a 1 dia habil)
o Fecha y hora de Observaciones sobre la invitacion
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o Fecha de Visita técnica, antes de la recepcién de ofertas, puede indicar la hora y la
cantidad de recorridos a realizar, si no se indica procedera (nico recorride. (en caso de
que aplique)

o Fecha, hora y lugar o modo para recepcion de ofertas. (Entiéndase “modo” como la forma
de recepcion entre fisica o a través de correo electrénico)

o Fecha de Informe de Evaluacion.

¢ Fecha de Observaciones sobre la Evaluacion.

¢ Fecha de Adjudicacion del contrato.

El plazo de gjecucion contractual

La indicacién del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.
Causales de rechazo.

Supervisién.

Nota 1: Sin perjuicio de los elementos anteriores, la L.LE.D, podré incluir en su invitacion, los demas aspectos
gue considere indispensables para safisfacer [a necesidad

Nota 2: El Colegio en la invitacién, podra subsidiariamente indicar como requisito que exista previa
manifestacion de interés de participar en el proceso coniractual. )

En un término no mayor a dos {2) dias habiles contados a partir de la fecha de invitacion a presentar
ofertas, los interesados deben manifestar su intencién de participar en el proceso contractual. Se podra
realizar entregar en forma personal o mediante correo electrénico.

2.4.1.3 Procedimiento
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Para la estructuracian del proceso de seleccion, se tendra en cuenta lo siguiente:

*Recepcion - de’ =documentos
subsanabie 5 haylugar o

*Recepcion::
Observacmnes
evaluacxon_def'nrtiva ‘s hay
lagar.: i B

Nota 1: Los documentos del proceso de seleccién seran publicados en la plataforma del SECOP |l
conforme a los terminos dispuestos por la I.E.D., ya sea de uso publicitario o transaccional.

Nota 2: La IED determinara un plazo prudente para la recepcién de las ofertas, en virtud, de garantizarse
que los futuros oferentes puedan preparar sus ofertas, en cumplimientes de los principios que le rigen a la
contratacion.

Nota 3: Esta debe ser publicada subsidiariamente o alternativamente en cartelera externa del Colegio,
pagina web del Colegio, por invitacion al banco de proveedores o por el Portal de Contratacidn Publica
SECOP, el Rector(a) escogera el medio de publicidad de la invitacion cuando las cuantias y complejidades
del objeto a contratar lo ameriten.
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2.4.2. Régimen Especial Forma Directa

La LE.D. podra contratar directamente en Régimen Especial sin que se requiera obtener previamente
varias ofertas, en las siguientes causales:

= Siempre que no exista pluralidad de oferentes, cuando existe solamente una persona que puede proveer
el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por
ser proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en ¢l estudio previo
que soporta la contratacion. )

* En el evento que la |.LE.D. requiera alquilar el lugar de ceremonia para los grados, para lo cual se tendra
en cuenta las siguientes reglas:

1. Debera agotar el procedimiento administrativo en la Direccion Local de Educacion, contenido en el
memorando de Lineamientos de Programacion Presupuestal expedido por la Direccidn Financiera.

2. Verificar las condiciones del mercado en donde se requiera la ceremonia de grado, estas deben constar
en el estudio previo que soporta la contratacion.

Nota 1: Los colegios que no cuenten con auditorio, teatro o lugar de ceremonias, coordinaran con €l
respectivo Director Local de Educacion, el lugar de la ceremonia de graduacion. Si al gestionar ante el
Director el sitio de ceremonia, &l mismo no se logra conseguir, la SED tiene a disposicion en el nivel central
el auditorio “Fabio Chaparro” solicitud que se debe efectuar por el Ordenador(a) de! Gasto, agotadas las
alternativas dadas anteriormente, el Ordenador(a) puede alquilar el lugar de la ceremonia.

Nota 2: En el caso que e Colegio requiera adquirir y/o renovar una licencia de un aplicativo software, podra
adquiririo facultado en el DUR 1075 de 2015 en el articulo 2.3.1.6.3.2. “Los fondos de servicios educativos
son cuentas contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de gjecucion de
los recursos de los esfablecimientos educativos estatales para la adecuada administracion de sus ingresos
¥ para atender sus gastos de funcionamiento e inversién distintos a los de personal.” y en e articulo
2.3.1.6.4.5. "Responsabilidad en el reporte de informacion. Los recfores y directores las instituciones
educalivas estatales, los secretarios de educacién y fos gobernadores y alcaldes de fos deparfamentos y
de fos municipios certificados, serén responsables solidariamente por la oportunidad, veracidad y calidad
de la informacién que suministren para la asignacién y distribucién de los recursos de gratuidad” y en
especial para garantizar el cumplimiento de utilizacién y ejecucién de los recursos asi como la
responsabilidad y calidad en los reportes de informacion. La justificacion debera estar contenida en los
estudios previos.
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2.4.3. Contratacion Directa Estatufo General de Contratacién

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

Es necesario fener en cuenta para la contratacion 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 numeral 11 del articulo 2.3.1.6.3.11
del Decreto 1075 de 2015, donde se preceptia:

Direceidn: Sede principal, Sede A Cra 5 B No. 189 B 30, Sede B Calle 190 No. 4— 15, Sede C Cra 3 No. 186 B 04, Sede D Cra 7 con calle 224,

Teléfono: 6793861 - 6796685

Articulo 11. Utilizacién de los recursos. Los recursos solo pueden ufilizarse en los siguientes
conceptos, siempre que guarden estricta relacién con el Proyecto Educativo Institucional:

{.)

11. Contratacidn de_servicios técnicos v _profesionales prestados para una gestion especifica y
temporal en desarrolio de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por
personal _de planta. Esfos contrafos requeriran fa autorizacién del consejc directivo de!
establecimiento_educativo vy se rigen por las normas y principios de la contratacion estatal. &n
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ningan caso podran celebrarse confratos de trabajo, ni estipularse oblfigaciones propias de fas

relaciones laborales tales como subordinacién, cumplfimiento de jornada laboral o pago de salarios.

En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al pago de

acreencias laborales de ningdn orden. (Subraya fuera de texto)

(.-
En virtud de lo establecido en la precitada norma, independientemente del valor previsto para el proceso
contractual, es decir, sin tener como referente que exceda o no la suma de 20 SMMLV, cuando se frate de
confratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestién especifica y temporal
respecto de aclividades diferentes a las educativas, fendran que aplicarse las normas del estatuto general
de contratacion de fa administracion plblica, estructurado fundamentalmente en la Ley 80 de 1993, la Ley
1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.
Para la contratacién de servicios técnicos y profesionales de que trata el numeral 11 del articulo
2.3.1.6.3.11del Decreto 1075 de 2015, con observancia de los aspectos previstos en esa norma, puede
utilizarse [a 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 contratos de
prestacion de servicios de apoyo a la gestion, segln se trate, en armonia con lo establecido principalmente
en el numeral 3 del arf. 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,
2211211, 22.1.2.1.4.5, 2.2.1.2.1.49 del Decreto 1082 de 2015, de modo que deben configurarse el
analisis del sector, los estudios y documentos previos, efectuar la publicidad en el SECOP, y en general
cumplir lo previsto en las disposiciones sefialadas.
Asi mismo, en esos casos debera contarse con la certificacion del area de talento humano del nivel central
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 |a cotizacién respecto del conirato que se suscriba, a salud,
pension y riesgos laborales, de conformidad con lo preceptuado principalmente en el inciso segundo y &l
paragrafo 1° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 modificados por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2607,
asicomo en los articulos 1, 2, 3, 4, 5, 12, 13, 18 del Decreto 723 de 2013.

2.4.3.1. Procedimiento
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2.4.4. Tienda Escolar

Teniendo en cuenta la nafuraleza especial de ia denominada “Tienda Escolar”, en casc de gue se
considere necesaria y procedente (no es un imperativo legal tener tienda escolar), se aplicara la
reglamentacion que de manera especifica esté vigente para esa contratacion.

Definido y reglamentado en la Resolucion No. 2092 de 2015, expedida por la SED, respecto de las
“Orientaciones en Materia de Tienda Escolar en los Calegios Oficiales de Bogotz D.C” y la Circular No. 05
de 2018, expedida por la Subsecretaria de Gestién !Institucional, en donde se determinaron las
orientaciones contractuales en materia de la Tienda Escolar.

2.4.41. Procedimiento

Se acogera el procedimiento dispuesto en el numeral 2.4.1.3. para la modalidad de invitacion a presentar
oferta
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Nota: Para el proceso de informe de evaluacion se recomienda convocar un comité evaluador o consejo
directivo, sin embargo, no es de caracter obligatorio.

2.4.5, Donaciones en bienes o recursos

Se podran presentar donaciones en bienes o recursos hacia el Colegio, por lo cual se deberan tener en

cuenta [as siguientes pautas:

1. Oficio de Intencionalidad: La donacién ha de entenderse como un contrato unilateral, gratuito,
irrevocable, de naturaleza recepticia, en ef que participa el donante como Unico obligado en ia relacion
y quien se desprende de parte de su patrimonio, por una parte, y, por fa otra, el donataric guien, por
regla general, no asume ningun tipo de obligacién y percibe un incremento patrimonial correspondiente
a la prestacién a la que el donante se ha obligado.

Contenido: Estard sustentado en la manifestacion libre, voluntaria y consciente del donante, de su
intencién de donar bienes o recursos, que deberd constar par escrito, alli contendra relacién sucinta
de los bienes o recursos.

2. Declaracion Juramentada: Se puede prever solicitar al donante una declaracion juramentada en la que
manifieste que los recursos y bienes objete de donacién provienen de actividades licitas y estan
vinculados al giro normal de sus actividades, y por lo anterior, dichos recursos no provienen de ningin
tipo de actividad ilicita de las que se encuentran contempladas en Ia legislacion penal colombiana.

3. Autorizacion del Consejo Directivo, segin el articulo 2.3.1.6.3.17. del Decreto 1075 de 2015.
“Paragrafo. Cuando un particular destine bienes o servicios para provecho directo de la comunidad
educativa, debe realizarse un contrato entre este y el Rector(a) o director(a) rural, previa autorizacion
del consejo directivo, en el cual se la destinacién del bien y la transferencia o no de la propiedad. Este
contrato se regira por las normas del Cadigo Civil.

4. Oficio Aceptacion de Donacion: Se emitira la respuesta sobre la acepcion o no, de la donacién previo
lleno de requisitos y autorizados por e Consejo Directivo, formalizado a través del contrato de
donacién. '

5. Documentos anexos: En caso que asi sea requerido por el Colegio, se podran solicitar los siguientes
documentos.

Para el casc de las personas naturales:

- Copia legible del documento de identidad

- Registro Unico Tributario -RUT

- Registro de Informacién Tributaria - RIT

- Antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales expedidos por la Procuraduria, la Contraloria, la
Personeria y la Policia.

Para el caso de las personas juridicas:

- Certificado de existencia y representacion legal de la empresa

- Copia legible del documento de identidad del representante legal

- Registro Unico Tributario -RUT de la persona juridica

- Registro de Informacion Tributaria — RIT de [a persona juridica

- Antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales expedidos por la Procuraduria, la Contraloria, la
Personeria y la Policia del representante legal, y persona juridica en lo que corresponda.

Pagina: 23 de 48
Direccidn: Sede principal, Sede A Cra 5 B No. 189 B 30, Sede B Calle 190 No. 4 — 15, Sede C Cra 3 No. 186 B 04, Sede D Cra 7 con calle 224

SECRETARIADE |

EDUCACION

Teléfono: 6793861 - 6796685



COLEGIO NUEVO HORIZONTE IED
NIT. 830.011.856-6

ALCALDIA MEYOR MANUAL DE CONTRATACION

_EDYCATION, Acuerdo N° 007-2025

Sectari e Ecoadn

2.4.6. Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC

Para la utilizacion de esta herramienta de contratacion, la LE.D., debera encontrarse registrado conforme
a los lineamientos que establezca la Agencia Colombiana para la Contratacién Publica- Colombia Compra
Eficiente - CCE y debe tener en cuenta los términos y condiciones de uso de la TVEC.

En el siguiente enlace podra encontrar la Guia para el Registro de la 1.LE.D. y Usuarios en la TVEC
hitps:/fwww.colombiacompra.gov.co/sites/cce _public/files/orochure. pdf

Por medio de esta herramienta la .E.D., podra adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas
unifermes y de comuin utilizacion, utilizando los siguientes instrumentos;

* Grandes superficies.

* Acuerdos Marco de Precios-AMP,

2.4.6.1. Grandes Superficies

La LE.D. en primer lugar debera acudir a Grandes Superficies, cuando el bien a adquirir se encuenire en
el catalogo que ofrecen los grandes almacenes registrados en la TVEC. El valor minimo para la compra
debe ser de un (01) SMMLV y el valor méaxima sera inferior a los veinte (20} SMMLYV.

En el siguiente enlace podréd encontrar la guia para la adquisicion en Gran Almacén
https://www.colombiacompra.gov.cofsites/cce _public/files/cce tienda virtual/201680418 guia gran aimag

en.pdf

La LE.D. debe tener en cuenta:
« Elaborar el Estudio Previo.

« Identificar en el catélogo de Grandes Superficies, si los bienes se encuentran disponibles y determinar si
la adquisicion resulta mas favorable, una vez consuitado en el mercado.

* Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.
+ Seleccionar al gran almacén que cuente con el bien o producto de menor valor.
= Tener en cuenta los términos y condiciones del uso de la TVEC.

* Tener en cuenta los tiempos de entrega del bien que se pretende adquirir, sin gue este interfiera con las
necesidades de la |.LE.D.

Nota: La .E.D. no debe publicar nuevamente la orden de compra en el SECOP |1, toda vez que la misma
hara las veces de contrato.
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2.4.6.2. Acuerdos Marceo de Precios

En segundo lugar, cuando no exista en Grandes Superficies el bien que se pretende adquirir o se requiera
contratar un servicio de esta naturaleza y cuantia, Ia LE.D. deberd identificar la existencia de Acuerdo
Marco de Precios. El valor minimo para la adquisicién debe ser de un (01) SMMLYV y el valor maximo sera
inferior a los veinte (20) SMMLV.

La .LE.D. debera tener en cuenta io siguiente:
« Elaborar el Estudio Previo.
« Verificar la vigencia del Acuerdo Marco de Precios y la fecha maxima para realizar la orden de compra.

= Identificar si el bien o servicio se encuenira disponible y determinar si la adquisicién resulta mas favorable
por el Acuerdo Marco de Precios ¢ el mercado.

» Expedir el Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

- Revisar guia del paso a paso que debe seguir la LE.D. para ejecutar la compra
https:/fwww_colombiacompra.gov.co/sites/cce pubilic/files/cce documents/cce-gam-qi-
01 guiz general de los acurdo marco de precio 25-07-2022.pdf

» l.a I.LE.D. debe tener en cuenta las obligaciones establecidas en cada Acuerde Marco, atendiendo que
las mismas son vinculantes.

Nota: El Colegic no debe publicar nuevamente la orden de compra en el SECOP i, toda vez que |a misma
hara las veces de contrato.

2.5. Servicios que No Requieren Proceso de Seleccidén o Celebracién de un Contrato

La LE.D. puede adquirir los siguientes bienes y servicios, mediante acto administrativo motivado de
ordenacion de gasto y pago {Resolucién):

1. Las inscripciones a eventos u olimpiadas.

2. La adquisicidn de boleterfa para la participacion en actividades pedagdégicas, cientificas, deportivas
o culturales de los educandos.

4. Pago de Servicios publicos (Gas natural y/u otros)

5. Reconocimiento de los cosios bancarios, encontréndose conceptos como: GMF, Costos por
transaccion, IVA, Retencion en Ia fuente, Uso de portal empresarial, entre otros.
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Nota: Para los puntos 1y 2, dichas actividades deberan estar debidamente programadas y justificadas en
el Proyecto Educativo Institucional - PEI.

2.6. Precios Artificialmente Bajos

Cuando se encuenire que el valor de una oferta resulte artificialmente bajo tal cual como se estipule en la
invitacion, el rector o el comité evaluador solicitara se requiera al proponente con el fin de gue explique las
razones que sustenten el valor por él ofertado. Rendidas las explicaciones, el rector o el comité evaluador
las analizara v observara, el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso. Procedera la
recomendacién de continuidad de la oferta en el procesc 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 casc de que se adjudique el contrato a él proponente.
La oferta es considerada con precios arificiaimente bajos cuando ef valor de ta oferta con IVA es:

a) Menor al 50% del presupuesto estimado del proceso, o;

b) Menor al 30% del valor de la oferta con mejor precio.

2.6.1. Pasos para manejar ofertas artificialmente bajas:
a) ldentificar las ofertas que pueden ser artificiaimente bajas por medio de alguno de los métodos descritos.
b) Sotlicitar aclaracidn al proponente de los precios ofrecidos gue parecen bajos sin explicacion.

¢) Analizar aclaraciones para revisar si estas sustentan los valores ofrecidos y si estos son suficientes para
ejecutar el contrato de acuerdo con los Documentos del Proceso.

d) Decidir si continua con la evaluacion de la oferta porque la explicacion demuestra la habilidad del
proponente para cumplir adecuadamente con el contrato con los precics ofrecidos o rechazar |a oferta si
la explicacion no sustenta los valores ofrecidos.

2.7. Requisitos habilitantes

Los requisitos habilitantes son las condiciones que miden la aptitud del oferente para participar en el
proceso de seleccion. La LLE.D., debe verificar directamente la capacidad juridica, la experiencia, y la
capacidad financiera u organizacional, segun se requiera de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio
a adquirir.

2.71. Capacidad Juridica:

Se solicitaran los documentos exigidos al contratista o proveedor segun el listado:

Propuesta u oferta

RUT
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Camara y Comercio (No >90 dias)

Cedula

Procuraduria {(No >90 dias)
Contralorfa (No >90 dias)

Antecedentes Policia Nacional (No >90 dias)
Delitos Sexuales (No >80 dias)
RNMC (No >90 dias)

Libreta Militar <50 afos (Solo si aplica)
Planilla Seguridad Social (Mes vencido o mismo mes} o Certificado
Representante Legal

Carta presentacién de ofertas (Solo sf aplica)

Cert. gravedad de juramento, NO INHABILIDADES (Solo si aplica)
Certificado de Registro de Deudores Morosos de Cuotas Alimentarias
(REDAM)

Registro fitosanitario (fumigacidn, lavado tanques)
Certificado alturas (Obras)

Pdliza Seriedad Ofertas (Solo si aplica)

Certificado bajo gravedad de juramento SARLAFT

Nota: Cada proceso en particular debera determinar los requisitos habilitanies adicionales, los cuales seran
necesarios dependiendo del bien, obra o servicio a contratar; dichos requisitos se contemplaran de manera
detallada y especifica en los estudios previos e invitacion publica de cada proceso contraciual,

2.7.2. Requisitos de Experiencia

No es obligatorio exigir experiencia para todos los casos, de modo que depende de la naturaleza del objeto
a confratar. Si el Colegio decide establecer un requisito habilitante de experiencia, este debe ser una
consecuencia del Riesgo del Proceso de Centratacion, de las caracteristicas del sector y del abjeto del
contrato, y debe referirse a la experiencia del oferente en las actividades objeto del Proceso de
Contratacion.

2.7.3. Capacidad Financiera

No es obligatorio exigir capacidad financiera. Sin embargo, cuando NO se prevea ef pago contra enfrega
a safisfaccién de los bienes, obras o servicios, podra ser necesario exigir capacidad financiera como
requisito habilitante, caso en el cual le corresponde al Colegio efectuar directamente la verificacion en la
forma que debid establecer en la invitacidn a presentar ofertas.
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2.8. Factores de Seleccion

Ademas de la forma de seleccién contenida en el numeral 2.4.1.1. Criterio en Factores de seleccion.
Se establecera el criterio econémico como factor de seleccidn, para lo cual se tendra en cuenta, de acuerdo
con la obra, bien o servicio a contratar, alguna de las siguientes opciones:

2.8.1 Menor precio

La |.LE.D. evaluara la propuesta economica que presente el menor valor ofertado incluido IVA (Impuesto de
Valor Agregado) asignandole el maximo puntaje.

2.8.2. Media Aritmetica Sin Incluir Valor de Presupuesto

Media aritmética incluido IVA; en la evaluacidn se registrara el valor de la oferta total del cual no debe
superar el valor del presupuesto oficial, a su vez se depurara este método con la siguiente formuia.

=

¥ = Media Aritmética
x; =Valor de la oferta i, sin decimales
n = Namero total de las ofertas validas presentadas

Obtenida la media aritmética se procedera a ponderar las Ofertas de acuerdo con la siguiente formula,

PM X (1 - {%’fﬂ)) para valores menores o iguales a X

PM X (1 -2 (—]—3—;1" )) para valores mayores a ¥

pm = Puntaje mdximo

X = Media Aritmética.

v; = Valor total de cada una de las ofertas i, sin decimales.
i = Ndmero de ofertas.

En el caso de ofertas econdmicas con valores mayores a la media aritmética se fomara el valor absoluto
de la diferencia entre la media aritmética y el valor de la Oferta, como se observa en la férmula de
ponderacion.
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2.8.3. Media Aritmética incluido el Valor del Presupuesto

La LLE.D. para determinar la media arifmética correspondiente a las ofertas habilitadas, se aplicara la
siguiente formula;
M _Al1+AZ+A3+--+An+Pto

n
Donde:
M Media Aritmética
A (1...n). - | Valor total de cada una de las propuestas habilitadas -
Pto Valor del Presupuesto Oficial
N .0 Numero de propuestas habilitadas incluido el valor del presupuesto oficial -

Para la aplicacion de la formula, aquella oferta que presente el precio igual o inferior mas cercano a la
media aritmética obtendra el maximo puntaje. Las demas ofertas seran evaluadas proporcionalmente
aplicando |as siguientes férmulas:

» Valor por debajo de la media:

Puntaje maximo * Vp
A

PEi =

» Valor por encima de la media:

PEi = Puntaje méximo * VvV
Vp
Donde:
PEi = . Puntaje de la propuesta evaluada
V= e Valor inferior més cercano ala media - -
Vp = Valor total de la propuesta evaluada

2.9. Actuaciones Relacionadas con el Proceso de Contratacidn
La LE.D., tendran en cuenta para adelantar su proceso confractual las siguientes acciones:

2.9.1. Respuesta a las Observaciones
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Una vez recibidas las observaciones por parte de los interesados, la LE.D., debera responder las mismas,
en los términos oportunos dentre del plazo previsto en el cronograma del proceso de contratacion.

2.9.2. Adendas
Todas las modificaciones a la invitacion que la LLE.D. requiera realizar, se efectuaran a través de adenda.

En el evento en el gue se modifiquen los plazes y t&rminos de la invitacion, la adenda debera incluir el
nuevo cronograma estableciendo los cambios realizados.

Lla LE.D. sefialara el plazo maximo dentro del cual puedan expedirse dichas adendas para que los
interesados cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus ofertas a las modificaciones
realizadas, la cual no puede ser menor a un (1 dia) habil.

2.9.3. Acta de Cierre de ia presentacion de Cfertas

Dependiendo de la eleccion que la LE.D. decidié aplicar en su proceso contractual, en el uso de la
plataforma del SECOP Il de manera transaccional o publicitaria, deberd para su acta de cierre debera
realizar lo siguiente;

+» Uso publicitario: Una vez vencido el plazo para presentar ofertas, la |.E.D. debera realizar [a apertura
de las ofertas y elaborar y publicar un acta de cierre en la que conste:

- Nombre de los oferentes.

- Fecha y hora de la presentacion de la oferta.

- Valor de la oferta.

- La presentacion o no de la garantia de seriedad de la oferta (si hay lugar).

* Uso transaccional: Una vez vencido el plazo para preseniar ofertas, la |.E.D. realizara la apertura y
publicacion de las ofertas en linea. La accién generada por la plataforma del SECOP I hara las veces
del acta de cierre.

2.9.4, Suspension del proceso de seleccién

Cuando a juicio de la LE.D. se presenten circunstancias de interés publico 0 general que reguieran
analizarse y que puedan afectar la normal culminacién del proceso de seleccion, éste podra ser suspendido
por el{la) Ordenador(a) del Gasto de lo cual dejara constancia y justificacién en la resolucion gue asi lo
determine, la cual debera publicarse en el SECOP li. La decision asi fomada debera ser motivada e
informada a los interesados en el proceso.

2.9.5. Saneamiento, Imposibilidad de Seleccion y Terminacion del Proceso de Contratacion

Si durante el proceso de seleccidn se encuentran irregularidades en el procedimiento o errores de forma,
el{la) Ordenador(a) del Gasto de la LE.D. debera ordenar su cumplimiento o saneamiento cuando éste
fuere procedente y se continuara con el tramite respectivo en el estado en que el mismo se encuentre,
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Transcurrido el término previsto en la invitacién a presentar ofertas, la |.E.D. determinara la oferta mas
favorable conforme en el informe de evaluacidn definitiva o declarara fallido el procese, mediante la
expedicion de un acto administrativo.

Nota: Adjudicacion: No es estrictamente necesario elaborar acto de adjudicacion, siendo el proceso de
evaluacion donde se determina quien es el futuro contratista a convenir minuta contractual, sin embargo,
en caso que se realizare acto de adiudicacién lo suscribe el Ordenador(a) del gasto. A traves de Resolucion
Rectoral.

CAPiTULON

3. ACTIVIDADES DE LA ETAPA CONTRACTUAL Y POSCONTRACTUAL

3.1 Etapa Contractual

Inicia con el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidn tales como la firma del
contrato, la expedicion del registro presupuestal, constitucion y aprobacion de garantias, en caso a que
hubiere lugar y designacion o comunicacion a supervision.

3.1.1. Celebracion y Perfeccionamiento del Contrato

La LE.D elabera el contrato (uso publicitario o transaccional), el cual se define, como el acuerdo de
voluntades por las partes y se perfecciona a través de la firma del contrato. En ejercicio de la autonomia
de la voluntad la |.E.D. puede adelantar coniratos y/o ordenes de compra, entre ofros con el propésito de
cumplir los fines estatales.

Por otro lado, cuando el oferente ganador no suscriba el contrato dentro de! plazo fijado en la invitacion, ni
dentro de los tres (3) dias siguientes al vencimiento del mismo, Iz LLE.D., previo a las notificaciones
realizadas, mediante acto administrativo se decidird la adjudicacién al segundo oferente en orden de
elegibilidad y se hara efectiva la pdliza de seriedad de la oferta, cuando a ello haya lugar.

Para todos los efectos, la justa causa para no suscribir el contrato en el término dispuesto por la |.E.D.
podra ser justificada:

» Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o |a situacion de orden pGblico lo imponga.

» Por muerte o incapacidad fisica permanente del proponente, st es persona natural, o por disolucion
de la persona juridica del proponente.

+ Por interdiccion judicial o declaracién de quiebra del proponente.

« Por cesacion de pagoes, concurso de acreedores o embargos judiciales del proponente que afecten
de manera grave el cumplimiento del contrato.

La l.LE.D. podra hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, si la hubiere solicitado.
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3.1.1.1. Contenido del Contrato
Es importante incluir en los contrates aspectos relevantes como los que enseguida se recomiendan:

Identificacion de las partes contractuales con la precision de la calidad en que actiia cada una.’
Indicacion de las normas que facultan al funcionario para suscribir el contrato. Ademas de los actos
de nombramiento y posesién, es necesario que se verifiguen las normas que se citan y que
fundamentan la contratacion, de modo que estén vigentes vy apliqguen a la actuacion de que se
trate.

« Consideraciones previas relacionadas con el proceso de seleccion que origina el respectivo
contrato.

+» Objeto debidamente identificado y determinado de manera clara y precisa el cual, de resuitar
periinente, incluira las unidades de medida o las cantidades de este. Constituye el fin concreto
perseguido por €l contrato. Es la prestacion debida, es decir aguello a lo que se ha obligado el
contratista y por lo cual la entidad se compromete a pagar una suma de dinero a cambio.

« El objeto debe ser posible, determinado y licito. Si el objete no es posible ni determinado se genera

la inexistencia del acto.

Valor incluido IVA debidamente discriminado, si procede.

Forma de pago.

Certificado de Disponibilidad presupuestal. Todo gasto o inversién que pretenda realizar la

administracion debe estar previamente presupuestado. Por lo anterior, en esta clausula se debe

indicar la existencia dentro del presupuesto de la entidad del rubro presupuestal al que se imputara

el pago que con motivo del contrate que se va a realizar.

Obligaciones del contratista.

Obligaciones de la entidad.

Lugar de entrega de los bienes o prestacion del servicio o de ejecucidn de la obra, efc.

Plazo de ejecucion, es decir, el término dentro del cual se hara [a entrega del bien o se prestars el

servicio o se ejecutara la obra.

Garantias cuando se requieran.

Multas.

Clausula Penal pecuniaria.

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

0 incomnpatibilidad.

» Control de ejecucion, que se efectuard a través de la supervision ejercida por el personal

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

contrato.

Causales de terminacion.

Ligquidacion del contrato cuando se prevea.

Bomicilio.

Clausula de indemnidad

Proteccion y Cumplimiento a la Normatividad Ambiental,

Ausencia de Relacion Laboral

De acuerdo con el tipo de contrato, fodas las demas clausulas y condiciones que se considere

necesario pactar.

*« 5 B

* & & @
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3.1.2. Requisitos de Ejecucidn
Para la ejecucién de los contratos se requiere:

+ La expedicién del certificado del registro presupuestal - CRP.
+ La aprobacién de la garantia exigida en el contrato. {cuando aplique)
= La suscripcién del acta de inicio, si asi se pacta en el contrato.

3.1.3. Supervision

El(la) ordenador(a) del gasto de la |.E.D. es el responsable de la vigilancia y control de la ejecucion del
gasto y de las obligaciones contractuales, por lo cual es quien debe designar al supervisor del contrato.

No obstante, las funciones del funcionario designado como supervisor deben estar relacionadas con el
objeto del contrato. No es necesario que en el manual de funciones del delegado se establezca
expresamente la funcién de supervisor de contratos.

La |.E.D. debera designar al supervisor antes de la celebracion del contrato, la comunicacion debe constar
por escrito y remitirse a quien fue designado para tal funcidn.

En caso de cambio de supervision, el supervisor saliente dejara constancia mediante un informe del estado
en que se encuentra el contrato del cual se gjercia la vigilancia y control y la nueva designacion se
efectuara mediante comunicacion escrita al nuevo supervisor con los soportes que haya lugar.

3.1.3.1. Actividades de Supervision contractual

l.a Supervision sera 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:

- El supervisor ejercera el control y vigilancia de la ejecucion del contrato, exigiendo al Contratista el
cumplimiento idéneo y oportuno del mismo. Para suscribir el acta de inicio, la supervisién debera
verificar que se efectud el respectivo registro presupuestal y que las garantias estan aprobadas, cuando
se exijan.

- Autorizar los pagos al contratista, previa verificacion del cumplimiento del objeto dentro del contexto
estipulado y de la acreditacion 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 tendran
que llevarse a cabo por parte de la supervision, cuando se pretendan tramitar eventuales adiciones,
prorrogas © modificaciones del contrato, cesion del mismo, al igual que para la liquidacion
correspondiente cuando a ésta hubiere lugar.
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- Responder por el recibo a satisfaccion de las actividades que comporta la ejecucion del ob}e}to del
contrato de conformidad con lo pactado en el mismo.

- Requerir al contratista, con copia al respectivo garante en el caso que se haya exigido garantia,
cuando advierta incumplimientos.

- Elaborar los informes, actas y/o documentos gque la actividad de supervision comporta

- En el evento gue el objeto contratado involucre la asignacién de bienes devolutivos al Contratista, el
Supervisor debera verificar que los conserve y use adecuadamente con la obligacidn del Contratista de
responder por su deterioro 0 pérdida imputables a él. Al momento de la terminacion del contrato,
ademas de tenerse en cuenta el cumplimiento del objefo como tal, el supervisor deberéa verificar que el
contratista haya efectuado la devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo, con la
obtencién del certificado de recibo a satisfaccion.

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

3.1.4. Modificacicnes Contractuales

Las modificaciones contractuales son de caracter excepcional y se realizan siempre y cuando el contrato
se encuentre en ejecucion, es decir, para suscribir las modificaciones a los contratos se requiere que el
plazo de ejecucion no haya terminado.

3.1.4.1. Adiciones

De manera excepcional los confratos se pueden adicionar en valor, sin superar el cincuenta por ciento
(50%) del valor inicial del mismo expresado en SMMLYV, en todo caso, el valor total del contrato debera ser
inferior a veinte {20) SMMIL V. La adicion procede cuando en el desarrollo del conirato, surge la necesidad
de incluir elementos que resultan esenciales y necesarios para cumplir a cabalidad con el objeto y las
obligaciones contractualmente pactadas.

Para lo cual, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e El confratista deberd garantizar que se mantendran los valores y/o condiciones inicialmente
ofertadas en la propuesta que dio como resultado la celebracion del contrato.

e Contar con la disponibilidad presupuestal suficiente que respalde los bienes, obras o servicios
objeto de la adicién del contrato.

+ La solicitud debera estar acompafiada del respectivo analisis y justificacion.
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« En caso de que se adicionan items no previstos inicialmente en el contrato, debera contarse con
el estudio de mercado que permita demostrar que son precios favorables a los intereses de la
entidad.

Cuando se trate de adicion en valor, se requerira la modificacion de las respectivas garantias en cuanto a
la vigencia de los amparos, si hay lugar.

3.1.4.2. Prérrogas

Es una extensién del término inicialmente pactado en el contrato, que procede cuando se justifica la
necesidad de aumentar el plazo de ejecucién convenido en el mismo, para el desarrollo de actividades de
igual naturaleza de las que es objeto el contrato; modificacion que constard por escrito y debera suscribirse
antes del vencimiento del plazo acordado en el acuerdo principal.

En el evento de prorroga, el contratista debe modificar las respectivas garantias en cuanto a la vigencia
de los amparos, si hay lugar.

3.1.4.3. Cesion

Los contratos no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la 1LE.D. En el evento en que el
contratista no pueda seguir asumiendo |a ejecucién del contrato, el supervisor, segln corresponda, podra
solicitar al(la) Ordenador(a) del Gasto la cesion del contrato, a través de una comunicacion escrita,
verificando y dejando constancia de que el cesionario propuesto, tiene iguales o mayores condiciones que
el cedente.

La cesién, sera pactada en documento escrito o a través de la plataforma SECOP 1l (en caso de usar |a
plataforma de manera transaccional) y el cesionario deberd tramitar la expedicién de la garantia
correspondiente, cuando haya lugar.

En todo caso, la .E.D. podra acudir al nivel central de la SED - grupe de contratacion para el
acompanamiento juridico-contractual.

3.1.4.4. Suspension y Reinicio

Los contratos seran susceptibles de suspension cuando ocurra un hecho gue impidan de manera temporal
o transitoria la ejecucion del contrato, previo informe y autorizacion del supervisor.

Podra suspenderse el contrato mediante la suscripcion de acta suscrita por el contratista y el ordenador
del gasto o a fravés de la plataforma SECOP Il {(en caso de usar la plataforma de manera transaccional),
en la que se hara constar la causa de |a suspensién, el término de duracién de esta, entre otras. Sera
necesario ampliar la vigencia de las garantias, cuando haya lugar.

Una vez superada la situacion gue originé la suspensidn, debera reiniciarse el termino de ejecucion del
contrato mediante acta.
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3.1.4.5. Otras Modificaciones

Durante la ejecucion del contrato las partes pueden establecer la necesidad de ajustar algunos términos o
condiciones pactadas salvo el objeto contractual; la solicitud de la modificacién debe estar justificada y
suscrita de manera escrita por el ordenador del gasto y el contratista o a través de la plataforma SECOP
Il (en caso de usar la plataforma de manera transaccional).

3.1.5. Terminacién Anticipada

El contrato puede darse por terminado por [as partes antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado,
cuando las mismas asi lo acuerden, atendiendo a la autonomia de la voluntad, previa justificacion y
concepto favorable por parte del supervisor.

3.1.6. Garantias

En el desarrolio de la actividad contractual la I.E.D. solicitara a sus proveedores o contratistas las garantias
que se consideren indispensables previa valoracion de riesgo v consulta en la Guia para la Constitucion
de Pdlizas de Colombia Compra Eficiente - CCE. -

Ver el siguiente enlace:

mailto:hitps://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/iles/cce documents/cce_guia_garantias. pdf
Se solicitaran, entre otras, las siguientes garantias:

3.1.6.1. Garantias Precontractuales

Debera ser aportada por el inferesado juntamente con la propuesta al momento de presentarse la oferta,
y, se tendra en cuenta las siguientes caracteristicas:

Clase Amparo : Porcentaje Vigencia
Contrato: . -de -1 seguro, -0 e L) Survigencia se extendera hasta la
contenido en‘una péliza .0 70| expedicion de- la garantia que
.constituida - “a favor ~de .-~ - .. Diez porciento | .ampara los: riesgos propios del
Eritidades . Pablicas coni- - ~. " (10%) del valor | confrato, es. decir, en principio su
Régirmen . Especial . de’ Seriedad . 'del . .~ | vigencia ser4 por el término de
‘contratacion. . 'de . - la presupuests | minimo de: treinta (30) dias

i Asegurado: ©.BOGOTA, . Oferta; .= "oficial de. la | calendario contado a partir de la
. D.C- . :Secretarfa’ = de - ... .convocatoria. | fecha de la presentacion de las
Educacién. :*' - “:Colegio: L . | ofertas (cierre) de la invitacion y si
Nuevo Horizonte [ED ¢on: =~ 12 .. ' es del caso deberd prorrogarse.
NIT:830.011.8566 - = . . =~ - SRR SRR |

Pagina; 36 de 48
Direccidn: Sede principal, Sede A Cra 5 B No. 189 B 30, Sede B Calle 190 No. 4 - 15, Sede C Cra 3 No. 186 B 04, Sede D Cra 7 con calle 224

SECRETARIA DE

EDUCACION

Teléfono: 6793861 - 6756685



ALcAwIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.:
EDUCATION " ”

Secreiana de Edugaaon

COLEGIO NUEVO HORIZONTE IED

NIT. 830.011.856-6

MANUAL DE CONTRATACION

Acuerdo N° 007-2025

3.1.6.2. Garantias Contractuales

Son las garantias que se tendran en cuenta para el cumplimiento de las obligaciones y contraprestaciones
adquiridas en el contrato y se solicitan segln la naturaleza de |a obra, bien o servicio a contratar:

Porcentaje

Viéencia

Secretaria . de .

con NiT 830 011 856-6

5'Con’cra‘co de seguro contemdo-_:_ i
en una péliza constituida a favorff'Cl_imph_ma_entq,
de - Ent:dades ' Pubfrcas eon

. Amparo

R Mmsmo &l ve:nte:"-'
-1 por -ciento - (20%) .
| del valor total del

contrato suscrito. -

Su v1geru:|a sera
por &l plazo de
‘duracién del
contrato - y ' ‘seis .
;| (B) meses mas

Régimen . Espec:.ral N R
'contratacson ' T e T
Aﬁm BOGOTA pex

Educacion. - Pago de Salarios y

?:Coleglo Nuevo Honzonte IED | Sociales

Prestaciones

No puede
inferior al cinco
por cienio (5%)
del vaior total del
contrato.

ser

Con una

vigencia igual al -

plazo de
ejecucién del
confrato y tres
(3) afios mas.

“Secretaria . de Educac;on

con NIT:830.011.856-6

Contrato de seguro, contenido
“en-una poliza constituida a favor
de': Entidades ' Puablicas - :con .

‘Régimen Esp'éc:faf'. -":de'%
contratacion. : 2
Asegurado

.~ Calidad 'y Correcto
Funcionamiento de
los’ - ‘Bienes 'y
Equipos . L
~Suministrados.

BOGOTA Dc-g

Minimo: el .veinte:
por ciento - {20%) -
del valor total del
‘| contratosuscrito. .

Su vigencia sera
por-el plazo de

duracion -del
contrato 'y seis

(6) meses mas. |

. Colegio. Nuevo Honzonte IED;E Calidad del

- Bervicio.

Minimo el veinte
por ciento (20%)
del valor total del
contrato suscrito.

Su vigencia sera
por el plazo de
duracion del
contrato y seis
(6) meses mas.

o Lal: E D puede sollmtar un’ seguro de Responsabahdad Civil Extracontractua] para aquellos :
- contratos en Ios que &l desarrollo del- -objeto implica un rlesgo 'de dafios a terceros’, como el
T contrato de obra tlenda escotar 0 serv:c;o de transporte '

Contrato de seguro, contenido :

en una péliza constituida a favor : !\EO ] debe ser
de Entidades Publicas con inferior al
; equivalente a

' Guia de Garantias en Procesos de Contratacion - CCE
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Régimen Especial de : Responsabhilidad - Doscientos  (200) | Por el término de
contratacion. . Civil | SMMLV. duracion del
Asegurado: BOGOTA, D.C.- Extracontractual. | contrato.

Secretarla de Educacion - |
Colegio Nuevo Horizonte IED '
con NIT:830.011.856-6

Nota: Cuando la necesidad corresponda a mejoras de obra de la infraestructura fisica de 1z LE.D,, se
recomienda constituir la garantia de calidad del servicio, acorde con la naturaleza de este.

3.1.6.3. Aprobacidn de Garantias

Si la LE.D. constituye garantias para la ejecucion del conirato, las mismas deberan ser revisadas y
aprobadas por el{la) Ordenador(a) det Gasto, para lo cual se podra hacer mediante documenio escrito
{SECOP Il uso publicitario) o aprobacién en la plataforma (SECOP Il uso transaccional). Ver Modelo
Aprobacién de Paliza, a través del siguiente enlace:
hitps://www.educacionbogota.edu.colintrased/node/2527

Nota 1: El beneficiario de la pdliza de seguro sera el Bogota Distrito Capital - Secretaria de Educacion —
LE.D. - Colegio Nuevo Horizonte con NIT; 830.011.856-6

Nota 2: La LE.D. debera validar la veracidad de la pdliza de segurc.
3.1.7. Contratos de Donacion

Se llevaré a cabo la celebracion de contrato de donacién con el siguiente contenido.

a) las consideraciones o antecedentes previos a la celebracion del contrato,

b} el objeto del contrato o donacion a realizar,

c) la obligacién del donante de entregar a titulo gratuito la suma de dinero en donacién con condicion de
tiernpo y modo,

d) la destinacion especifica de la donacién,

e) la declaracion del donante segin la cual los recursos entregados al donatario forman parte de su
patrimonio, que se encuentra legitimado para hacer dicha donacion y que esta no contraviene disposicion
alguna, por lo cual sera de su cargo y responsabilidad la atencion de cualquier reclamacion que flegare a
dirigirse en contra del donatario con ocasion de la donacion,

f) en caso de que el donante sea persona juridica, la declaracién segun la cual su representante legal deja
expresa constancia que la empresa que representa posee ofros bienes y fuentes de ingrese que permiten
atender ampliamente sus obligaciones, sin verse afectada por la donacidn; para el caso de una persona
natural, la declaracién segin la cual el denante expresa que posee otros bienes que le permiten su sana
subsistencia,

g) fecha de suscripcion del contrato de donacion,

h} Firmantes (Donante, Donatario)
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3.2. Etapa pos contractual

Inicia una vez vence el plazo del contrato v hasta la liquidacion de este mediante la cual se termina la
relacion contractual en cualquiera de sus modalidades.

3.2.1. Liguidacién

Procede una vez terminado el plazo de ejecucion del contrato, con el fin de efectuar una revision total de
las obligaciones pactadas, efectuando los reconocimientos o ajustes econdmicos a que haya lugar para
declararse a paz y salvo; es decir es un corte de cuentas entre las partes.

3.2.1.1. Contraios Objeto de Liquidacion

» Los contratos de tracto sucesivo: Aquelios que contienen entregas o prestaciones periddicas que se
desarrollan en un tiempo prolongado. (ejemplo: Contratos de suministro, de servicios y obra).

» | os contratos terminados anormalmente (como: terminacion anticipada).

» Los contratos que hayan sido objeto de multas, sanciones ¢ incumplimientos.

» Laos contratos en los cuales se pacte la liquidacion.

Nota: No es necesaria la liquidacion de los contratos de ejecucion instantanea.

3.2.1.2. Requisitos de la Liquidacién

« Constatar la informacion a consignar en el proyecto de liquidacion.

¢ Solicitar la extensidn de las garantias, atendiendo a la vigencia pactada en el contrato.

* Verificar los antecedentes de ejecucion del contrato, para que quede acreditado el cumplimiento de
las obligaciones contractuales y del sistema de seguridad social integral y parafiscal.

» Verificar y soportar el estado financiero del contrato, estableciendo los CRP que ampara el contrato,
la relacidn de los pagos realizados.

= Verificar y soportar el ingreso de bienes al almacén. (cuande aplique).

+ Para la liquidacion se exigird al coniratista la extensién o ampliacién de la garantia del contrato a la
calidad del bien o servicio suministrado, cuando haya lugar.

Nota 1: Para la elaboracién del acta de liquidacion la 1.E.D. debe tener en cuenta el siguiente Modelo Acta
de Liguidacion, en el siguiente enlace: hitps://mwww.educacionbogota.edu.colintrased/node/2527

Nota 2: El Acta de Liquidacion y los anexos, deberén publicarse en el sisterna de contratacion puablica-
SECOP .

3.2.1.3. Tipos de liguidacion
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Para la liquidacién del contrato la LE.D. debera tener en cuenta [o siguiente

sTermino para . - *Termino para «Termino para
liquidar: El- Sosend - liquidar: 2 Meses liquidar: 2 afios -
establecido en ia «Plazo: Contados al =Plazo: Siguiente ai
invitacion o el vencimiento del vencimiento del
contrato, en caso, plaze de liguidacion plazo de la
gue ng este bitateral o de liguidacion de
sefialado dentro de mutuo acuerdo informe final
los 4 meses. : unilateral y antes

*Plazo: Siguiente a la que opere la
expiracion del caducidad de la
termino de sus accién contractual
ejecucicn o su (iteral j art. 164 del
terminacion CPACA)

R, Rt W

3.2.2. Controversias Contractuales

Las partes acuerdan que para la solucion de las diferencias y discrepancias que surjan de fa celebracion,
ejecucién, terminacién o liguidacidon de los contratos se acudird a los procedimientos de conciliacion,
fransaccion o amigable composicion. En el caso en que estos mecanismos no sean efectivos, se someteran
a la jurisdiccion contencioso-administrativa, en todo caso [a ILE.D. acudird a la Direccion de Contratacion y
Oficina Asesora Juridica para realizarse el acompanamiento respectivo.

CAPITULOIV

4, PROCEDIMIENTOS PARA DECLARAR EL INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y PARA EXIGIR EL
PAGO DE LA MULTA Y/O CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

La I.E.D» debera pactar la facultad de imponer multas y/o hacer efectiva la clausula penal. Con la finalidad
de garantizar que los contratos suscritos cumplan los fines del Estado y los principios de la Funcién
Administrativa.
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4.1. Muitas

La LE.D. pactard en sus contratos la facultad para imponer multas sucesivas al contratista de apremio o
por mora ¢ deficiencia en el cumplimiento de sus obligaciones, sin perjuicio de la aplicacion de la clausula
penal pecuniaria.

La imposicién de multas debera realizarse durante la ejecucion del contrato. La multa debera ser expresa
y clara debidamente estipulada en la minuta contractual y demas documentos que le soporten.

4.2, Penal Pecuniaria

En los contratos que celebre la | E.D. debera pactar una clausula penal pecuniaria, a manera de estimacion
anticipada de los perjuicios causados por el contratista, la cual se hara efectiva en caso de incumplimiento
total o parcial de alguna de sus obligaciones contractuales, pudiendo ser interpuesta asi se hubiese
multado al contratista y aln después de vencido el plaze de gjecucion contractual, y en todo casoe previo a
la liguidacién (segun aplique), sin perjuicio del ejercicio de las acciones legales pertinentes para obtener
la reparacion integral del dafio causado.

4.3. Procedimiento

Cuando se presente un posible incumplimiento parcial o total del contrafo atribuible al contratista respecto
de cualquiera de las obligaciones de este, la entidad, deberd evacuar el siguiente procedimiento para
declarar dicho incumplimiento:

¢ Evidenciado un posible incumplimiento de ias obligaciones a cargo del contratista, segun conste
en informes elaborados por la supervision, la entidad lo citard a &l y al garante, mediante
comunicacion que por escrito se remitira al domicilio del contratista y del garante, a una audiencia
para debatir lo ocurrido,

+ La entidad, fijarg la fecha para realizar la audiencia, como minime al quinto (5) dia habil siguiente
a la fecha de recepcién de la comunicacidn de citacion a audiencia al contratista y al garante. en
la citacion, se hara mencidon expresa y detallada de los hechos que la soportan y por ello debera
indicar los presuntos incumplimientos contractuales atribuibles al contratista, acomparando el
informe de [a supervision en el que se sustente la actuacién y las demas pruebas que soporten la
citacion y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias gue
podrian derivarse para el contratista, de acuerdo con las estipulacicnes contractuales.

o Enla misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia la que debera
tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contratoc y la periodicidad
establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

+ En desarrollo de la audiencia, la |.E.D. presentara las circunstancias de hecho que motivan la
actuacién contractual, indicard los presuntos incumplimientos contractuales atribuidos al
contratista, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista, segin las estipulaciones contractuales. acto seguido
se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo represente vy
al garante, para que ejerzan su derecho de defensa y se pronuncien sobre las imputaciones de
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incumplimiento, en desarrolio de lo cual podran rendir las explicaciones del caso, solicitar y aportar
pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

e Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios probatorios aportados por [os
interesados, se cerrara la audiencia para que la |.E.D. mediante decisidn contractual motivada que
constara por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad o no de la sancidn o declaratoria o no
del incumplimiento.

» Sise resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la actuacion contractual. Por el contrario,
si se decide que hubo incumplimiento contractual, en e mismo documento, se har la tasacion de
la suma a pagar a favor de la .E.D. y a cargo del contratista y/o el garante, como consecuencia
del incumplimiento de acuerdo con las estipulaciones contractuales e informe de supervision.

e lLarespectiva decision, se informaré mediante comunicacion escrita que se remitira al demicilio del
contratista y del garante. el contratista y el garante podran presentar un escrito de reconsideracion
ante la entidad, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a [a fecha de adopcion de la decision
que declara el incumplimiento contractual. Si declarado éste ni el contratista, ni el garante,
presentan el escrito de reconsideracion o lo hacen en forma extemporénes, se entendera que esa
decision se ratifica y se procede para su posterior cobro.

e La decision sobre el escrito de reconsideracion, si se presenta, serd resuelta por la |.E.D. por
escrito, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcion y remitida al contratista y
del garante. El plazo anteriormente descrito podrd ser prorrogado por un término igual al
inicialmente pactado. por el contrario, si se resuelve que no hubo incumplimiento, se comunicara
por escrito a los interesados y se archivara la actuacién contractual

« En todo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, la LE.D., podra
suspender la audiencia cuando de oficio o a peticién de parte, ello resulte en su criterio riecesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de [a
actuacion contractual, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia.

s Lal.E.D. podra ordenar el archivo de la actuacidn contractual en cualquier momento, si se prueba

la cesacidn de situacidon de incumplimiento que dio lugar a este procedimiento.

Nota 1: La |.E.D. tendré en cuenta el clausulado del contrato de seguro de la poliza para el procedimiento
aqui dispuesto en el Manual.

Nota 2: Este procedimiento se actualizarda de conformidad con las clausulas generales de Ia
Superintendencia Financiera de Colombia.

Nota 3: Por cada confrato posiblemente incumplido, se debe realizar un informe por parte del supervisor.

La LE.D. podra acudir a la Direccién de Contratacion o a los Centros integrados de Servicios - CIS, para
solicitar apoyo a través de los medios dispuestos en la Intrased:
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+ Direccidn de Contratacion de la Secretaria de Educacion del Distrito:
hi‘tgs://www.educachnbogota.edu.colintrased/servicios-intrased/directorio~fse .
» Equipo CIS: hitps://www.educacionbogota.edu.cofintrased/node/1752

CAPITULOV

5. CUSTODIA DOCUMENTACION

La custodia del expediente contractual {etapa precontractual, contractual y pos contractual), se realizara
conforme los lineamientos de archivo expedidos por el Nivel Central de la Direccidn de Servicios
Administrativos - DSA.

La DSA, realiza los acompafiamientos técnicos y capacitaciones previa solicitud de la LE.D., sobre Tablas
de Retencién Documental — TRD y de los linearnientos para su implementacion en los archivos de gestion,
la |.E.D. realizara la solicitud a la DSA, quien entregara la informacién conforme actualizacion y vigencia.

CAPITULO VI

6. OTRAS DISPOSICIONES

6.1. Actividades del proceso de Invitacion a presentar ofertas

Identificaciéon de Necesidad

Solicitud a SED, si hay a lugar

Verificar PAA. En caso de que no esté se realizara la modificacion
Estudio de Mercado

Estudio Previo

Solicitar CDP

CDP

Invitacion Publica a presentar ofertas

Acta de cierre de recepcion de ofertas

Informe de Evaluacién.

Acto de Adjudicacion

Minuta del confrato (3 copias; Colegio, Supervisor, Contratista)
Registro Presupuestal

Asignacion de supervision.

Acta de Inicio

Inscripcion Cuenta proveedor en Portal Empresarial Bancario
Entrada Almacén o Recibido a Satisfaccion

Factura Electrénica o Documento equivalente

Orden de Pago

Comprobante de Egreso

Transferencia bancaria a coniratista

Acta de terminacion y/o Acta de liquidacién del contrato

® & 8 8 8 4 & % & & & & & & & & 0 & & S & @
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6.2. Responsables de cada etapa del proceso de contratacion

ACTIVIDAD

!dntiﬁcai() de nsides,
Proyectos Educativos Institucionales

Elaboacr:iénl

Estudio de las necesidades del Colegio

Almacenista, Comités competentes

w

Elaboracién Plan Anual de Adquisiciones.

Almacenista y Auxiliar Financiero

Revisidn y Aprobacion del Plan Anual de
Adquisiciones propuesto

Consejo Directivo

Consolidacion Plan Anual de Adquisiciones:

Almacenista y Auxiliar Financiero

Publicacién del Plan Anual de Adquisiciones en
el SECOP

Almacenista y Auxiliar Financiero

De la actividad precontractual, contractual vy
postcontractual. (En los términos del presente
manual}

Direccion: Sede principal, Sede A Cra 5 8 No. 189 B 30, Sede B Caile 190 No. 4~ 15, Sede C Cra 3 No. 186 B 04, Sede O Cre 7 con calle 224,

Modificaciones del Plan Anual de Adquisiciones
en el SECOP

- Existencia del bien, elemenio o servicio a

contratar.

- Solicitud de Autorizaciones SED

- Verificar que el bien a adquirr este
contemplado en el Plan Anual de
Adquisiciones

- Estudios Previos — Estudio Mercado
- Solicitud CDP, CDP

i DR RE L s :
- Documento Convocatoria / Invitacidn.
- Acta de cierre recepcion de ofertas.

- Evaluacion del proceso y Aclo de
adjudicacion.

- Minuta Contractual, Registro Presupuestal e
Inclusion  Portal  Empresarial  entidad
financiera.

Auxiliar Financiero

evaluador (Si aplica).
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Cuando se exijan garantias, debe tenerse en cuenta | Rector{a)
gue no se podra iniciar 2 ejecucion hasta que 1a

mismas estén aprobadas y surtido el registro
presupuestal

- Acta de Inicio. Auxiliar Financiero, Rector{a) Ordenador{a)

Contratista
- Asignacion Supervision. Rector(a) Ordenador(a)
- Recepcién de Bienes yfo Servicios - | Aimacenista o funcionario designado.

Constancia a través de Acta de recibido a
satisfaccion o entrada de almacén.

Nota: Todo contrato debe tener supervision. Se
sugiere que se asigne a cargos funcionales y no a
nombres de personas especificas, para garantizar la
continuidad en la actividad.

Desembolso al contratista: Contratista Auxmar financiero y Rector(a)
Factura Electrénica o Documento Equivalente, Ordenador(a)

Planilla de aportes (si ef confrato supera 1 mes de
ajecucion).

Orden de Pago.

Comprobante de Egreso

Constancia de transferencia bancaria

Suscnpcnon del acta de terminacion y/o f nahzacaon Auxiliar financiero, Rector(a) Ordenador(a) y
contractual. Contratista.

Suscripcién del acta de liquidacién contractual.

Nota: Se sugiere liquidar los contratos de fracto
sucesivo, aquéllos cuya gjecucion o cumplimiento se
profongue en el fiempo y los demds que estime
pertinente. No es obligaforia la liquidacion en los
contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion, salvo que se presenten saldos.

Vencidos los terminos de las garantlas de caEldad Auxmar Fmanmero
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacién ambiental, cuando
ello se haya previsto, o una vez liquidado o terminado
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el contrato, se deja constancia del cierre del
expediente del proceso de contratacion. {Este cierre
de expediente es la agrupacion de la documentacion
que soportan las etapas y términos del proceso
individual contractual, que sera administrada en una
carpeta y reposara en la oficina de pagaduria)

6.3. Esquema de Cronograma Opcional

Nota: El horario de comunicacion de informacion a través de los mecanismos de publicidad dispuestos en
el presente documento, se haran los dias habiles entre [as 07:00 am y las 07:00 pm

Adéndas sk hay lugar

Informe de Evaluacion

R_espuesta Observacaones :
'O!nforme F:nal 51 hay Iugar

-‘Recepcmn Observauones s'dhay 1ugar

6.4. Aclaraciones Complementarias
Declaratoria desierta sobre un proceso contractual

Se expide Resolucion o Acto administrativo por Rectoria, exponiendo las diferentes motivaciones que
conllevan a la declaratoria desierta del proceso contractual.
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Con la finalidad de garantizar el recurso de reposicion, se podra volver a publicar el proceso contractual con
el mismo objeto contractual 10 dias calendario posteriores al acto de declaratorio desierto de acuerdo al
articulo 76 de la Ley 1437 de 2011.

Salvo gue no se presentasen oferentes al proceso de contratacion, se podra publicar el mismo dia de la
declaratoria desierta.

6.5. Derogatoria

El presente Manual de Contratacion rigen a partir de la fecha de su publicacion, deroga expresamente todas
aquellas normas reglamentarias del orden de la |.E.D. que le sean contrarias.

6.6. Transiciéon

Los contratos celebrados, asi como los procedimientos de seleccion que hayan sido publicados antes de la
fecha en que se adopte el presente Manual, continuaran sujetos a la normatividad de contratacion anterior.

6.7. Publicidad

El presente Manual de Contratacion rigen a partir de la fecha de su publicacion en la pagina web de la LE.D.
y se mantendra vigente hasta tanto no sea publico su modificacion.

Dado en Bogota, D. C., a los 18 dias del mes de febrero de 2025.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y COMPLASE

FIRMAS CONSEJO DIRECTIVO

Dactisn

Nubia M.agrﬁg_m Rafael Mauricio Alargon Guerrero
Rector(a) Ordenador{a) del Gasto

@/t—/ww N

Viviana Ladino Pefia
Representante Docente
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eisy C arolina Mandiod QD&Q&? G //Q/’i/ -

Deisy Carolina Manchoa Narvaez Valentina Gonzélez Villaragé
Representante Padres de Familia Representante Estudiantil

Rocic Corredor ﬁaﬁ&y Puerta
Representante Sector Productivo Representante Exalumnos
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