Alcaldia Mayor de Tunja
Secretaria de Educacién Municipal

Escuela Normal Superior Santiago de Tunja
ACUERDO No 010  DE 2021

(9 DE DICIEMBRE)

POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL. MANUAL DE CONTRATACION DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SANTIAGO DE
TUNJA

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa ESCUELA NORMAL SUPERIOR
SANTIAGO DE TUNJA, en uso de las atribuciones que le confiere; La Ley 715 de
2001 en sus articulos 11, 12, 13 y 14 y el Decreto 1075 de 2015,

CONSIDERANDO

1. Que la Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, es una Institucion
Educativa, de caracter oficial, dependiente de la secretaria de Educacién del
Municipio de Tunja y, por tanto, en materia de contratacion debe regirse por
las normas vigentes en la materia; acatando lo establecido en la Constitucion
Politica de Colombia; en la Ley 715 de 2001, el Decreto 1075 de 2015 y
demas normas vigentes.

2. Que dentro de ias funciones del Consejo Directivo esta, tomar las decisiones
relacionadas con el funcionamiento de la Institucién Educativa, a excepcion
de las que competan a otra autoridad.

3. Quelaley 715 de 2001, en su articulo 13, inciso 1 sefala que todos los actos
y contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de
registrarse en la contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos, se
adelantaran respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y
publicidad, y se realizaran con el propésito fundamental de proteger los
derechos de los nifics, de los jévenes y de conseguir eficacia y celeridad en
la atencion del servicio educativo y economia en los recursos publicos.

4. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 2 establece que “/os actos y
contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales, se
regiran por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor
y naturaleza, y las circunstancias en las que se celebren.”

5. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 , inciso 4, senala: “Con estricta
sujecion a los principios y propdsitos enunciados en el primer inciso de este
articulo, y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de cada
establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en el analisis
concreto de las necesidades del establecimiento, los tramiles, garantias y
constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre
cualquier aclo o conlrato que cree, extinga o modifique obligaciones que
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deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20)

6. salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas, que ciertos
actos o contratos requieran una autorizacién suya especifica”.

7. Que en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.5., numeral 5,
establece que una de las funciones del Consejo Directiva es “Detenninar los
actos o contratos que requieran su autonzacion expresa”

8. Que en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.5. numeral 6 sefala
que una de las funciones del Consejo Directivo es “reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion
que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV)"

9. Que de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1075 de 2015, articulo
2.3.1.6.3.6, numeral 4, sefiala que es funcidon del Sefior Rector de la
institucién Educativa “cefebrar contratos, suscribir los actos administrativos y
ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva
vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria”.

10.Que, de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo
2.3.1.6.3.17, refiere a que: "La celebracion de contratos a que haya lugar con
recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con estricta
sujecion a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion publica,
cuando supere la cuantia de veinte (20} salarios minimos legales mensuales
vigentes”

11.Que, de acuerdo al régimen de contratacién estatal, cuando se supere la
cuantia de veinte (20) smimv el marco normativo por el cual se rige cualquier
proceso de contratacion que se adelante es el siguiente: Ley 80 de 1.993; Ley
1130 de 2007; Ley 1474 de 2011, Decreto Reglamentario 1082 de 2015, ley
1882 de 2018.

12.Que mediante Decreto 4170 de 2011 se creé la Agencia Nacional de
Contratacion Publica- Colombia Compra Eficiente- que tiene como objetivo
desarrollar ¢ impulsar politicas publicas y herramientas orientadas a asegurar
que el sistema de compras y contratacion pulblica sea mas eficiente y
transparente.

13.Que de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, en su articulo
221253 sefiala que: “Las entidades Estatales deben contar con un
manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para
el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente”.

Que la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja,
debe dar aplicacién a las directrices implementadas por Colombia Compra
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Eficiente en cuanto a los lineamientos referentes al analisis del sector y el
andlisis del riesgo para ¢cada uno de los procesos que adelante ia Institucién
Educafiva.

14.Que de acuerdo a lo sefialado en el Informe Final de Auditoria financiera y de
Gestion de fecha 12 de agosto de 2021, se sefala que se establece que
existen deficiencias en el manual de contratacién vigente, deficiencias en el
planteamiento de 1a necesidad contractual, deficiencias en el analisis del
sector, inexistencia de analisis y descripcién de riesgos.

15.Que como respuesta a lo sefialado en el informe final de Auditoria financiera
y de gestidn antes sefalado, la Institucién se compromete a realizar los
ajustes pertinentes.

Por lo anteriormente expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la actualizacion del Manual de Contratacion de la
Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, la cual forma parte
integral del presente acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO: Las disposiciones sefialadas en el presente Manual seran
aplicables a todos los procesos contractuales que se adelanten en la Institucion
Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja.

ARTICULO TERCERO: En el evento de que se presenten modificaciones a las
normas de caracter nacional, se deberan realizar a través del Consejo Directivo los
ajustes y actualizaciones pertinentes del Manual de Contratacion.

ARTICULO CUARTO: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion y deroga
todas las disposiciones internas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

éve (9) dias del mes de diciembre de dos mil veintiuno (2021).

Roseia Meace gene A
ECA ALVAREZ ANGELA MARIA LACHE APARICIO

Dadoen T

Rector Representante de Docentes
=l
FLr 2t
NESTQR ORLANDO CELY BAUTISTA FRE®Y JULIAN FUERTE MOLINA

Representante de Docentes Représedtante Padres de Familia
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DEPARTAMENTO DE BOYACA
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SANTIAGO DE TUNJA
RESOLUCION DE APROBACION No 0141 del 25 de octubre de 2004
NIT 891800470-4

ACUERDO No DE FECHA NOVIEMBRE DE 2021

POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SANTIAGO DE
TUNJA

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa ESCUELA NORMAL SUPERIOR
SANTIAGO DE TUNJA, en uso de las atribuciones que le confiere; La Ley 715 de
2001 en sus articulos 11, 12, 13y 14 y el Decreto 1075 de 2015,

CONSIDERANDO

1. Que la Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, es una Institucion
Educativa, de caracter oficial, dependiente de la secretaria de Educacion del
Municipio de Tunja y, por tanto, en materia de contratacion debe regirse por
las normas vigentes en la materia; acatando lo establecido en la Constitucion
Politica de Colombia; en la Ley 715 de 2001, el Decreto 1075 de 2015y
demas normas vigentes.

2. Que dentro de las funciones del Consejo Directivo esta, tomar las decisiones
relacionadas con el funcionamiento de la Institucién Educativa, a excepcion
de las que competan a otra autoridad.

3. Que la Ley 715 de 2001, en su articulo 13, inciso 1 sefiala que todos los
actos y contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de
registrarse en la contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos, se
adelantaran respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad
y publicidad, y se realizaran con el propdsito fundamental de proteger los
derechos de los nifios, de los jovenes y de conseguir eficacia y celeridad en
la atencién del servicio educativo y economia en los recursos publicos.

4. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 2 establece que “los actos y
contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales, se regiran
por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor y naturaleza,
y las circunstancias en las que se celebren.”

5. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 , inciso 4, sefala: “Con estricta
sujecion a los principios y propésitos enunciados en el primer inciso de este articulo,
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y alos reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de cada establecimiento podra
sefalar, con base en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades del
establecimiento, los tramites, garantias y constancias que deben cumplirse para
que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o
modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea
inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir,
ademas, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion suya especifica”.
Que en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.5., numeral 5,
establece que una de las funciones del Consejo Directivo es “Determinar los
actos o contratos que requieran su autorizacion expresa”
Que en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.5. numeral 6 sefiala
que una de las funciones del Consejo Directivo es ‘reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que
no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV)”
Que de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1075 de 2015, articulo
2.3.1.6.3.6, numeral 4, sefiala que es funciéon del Sefior Rector de la
institucion Educativa “celebrar contratos, suscribir los actos administrativos y
ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de
acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria”.
Que, de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo
2.3.1.6.3.17, refiere a que: “La celebraciéon de contratos a que haya lugar con
recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con estricta sujecion
alo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion publica, cuando supere
la cuantia de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes”

10.Que, de acuerdo al régimen de contratacion estatal, cuando se supere la

cuantia de veinte (20) smimv el marco normativo por el cual se rige cualquier
proceso de contratacion que se adelante es el siguiente: Ley 80 de 1.993;
Ley 1150 de 2007; Ley 1474 de 2011, Decreto Reglamentario 1082 de 2015,
ley 1882 de 2018.

11.Que mediante Decreto 4170 de 2011 se cred la Agencia Nacional de

12.

13.

Contratacién Publica- Colombia Compra Eficiente- que tiene como objetivo
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas orientadas a
asegurar que el sistema de compras y contratacion publica sea mas eficiente
y transparente.

Que de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, en su articulo
2.2.1.2.5.3 sefiala que: “Las entidades Estatales deben contar con un manual
de contratacién, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale
Colombia Compra Eficiente”.

Que la Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja,
debe dar aplicacion a las directrices implementadas por Colombia Compra
Eficiente en cuanto a los lineamientos referentes al andlisis del sector y el
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analisis del riesgo para cada uno de los procesos que adelante la Institucion
Educativa.

14.Que de acuerdo a lo sefialado en el Informe Final de Auditoria financiera y
de Gestién de fecha 12 de agosto de 2021, se sefiala que se establece que
existen deficiencias en el manual de contratacién vigente, deficiencias en el
planteamiento de la necesidad contractual, deficiencias en el analisis del
sector, inexistencia de analisis y descripcion de riesgos.

15. Que como respuesta a lo sefialado en el informe final de Auditoria financiera
y de gestion antes sefialado, la Institucibn se compromete a realizar los
ajustes pertinentes.

Por lo anteriormente expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la actualizacién del Manual de Contratacién de la
Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, la cual forma
parte integral del presente acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO: Las disposiciones sefialadas en el presente Manual seran
aplicables a todos los procesos contractuales que se adelanten en la Instituciéon
Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja.

ARTICULO TERCERO: En el evento de que se presenten modificaciones a las
normas de caracter nacional, se deberan realizar a través del Consejo Directivo los
ajustes y actualizaciones pertinentes del Manual de Contratacion.

ARTICULO CUARTO: La rectoria debera efectuar la socializacion del presente
Manual de Contratacién entre toda la comunidad educativa.

ARTICULO QUINTO: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion y deroga
todas las disposiciones internas que le sean contrarias.

Dado en Tunja a los dias del mes de de 2021

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL
SUPERIOR SANTIAGO DE TUNJA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
CONTRATACION

TUNJA, OCTUBRE 2021

Elaboré: ERIKA ANAID NINO GOMEZ
Abogada- Especialista en Derecho Administrativo
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INTRODUCCION

El presente Manual estd dirigido a todos los servidores publicos, personal
administrativo y docente, asesores, proponentes, contratistas y en general todos los
intervinientes en los procesos contractuales adelantados en la Institucion Educativa
Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, y se concibe como una herramienta
gue facilite la debida aplicacion de las normas y procedimientos que rigen la
contratacion estatal en nuestro pais, de manera que se convierta en guia al interior
de la Institucion, con la finalidad de que se ejerza de forma debida la funcién
contractual dentro de los principios que la regulan.

CAPITULOI.
OBJETIVOS, COMPETENCIA Y ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION

1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente manual es proveer a la Institucién Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, de un instrumento que garantice el cumplimiento de los
principios de eficiencia, celeridad y eficacia en los procesos contractuales, teniendo
en cuenta el marco legal vigente.

Los lineamientos aqui establecidos, tienen como objetivo dar cumplimiento a los
principios de la administracion publica, previstos en la Constitucion Politica de
Colombia, en la Ley, en los Decretos y demas normas que regulan la contratacion
estatal, al igual que lo determinado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica
-Colombia Compra Eficiente en esta materia.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar los procesos contractuales internos, de acuerdo al marco legal
vigente, en lo atinente al Régimen Especial en contratacion igual o inferior a
los veinte (20) SMLMV, de acuerdo a lo establecido en la Ley 715 de 2001
en su articulo 13 y en el Decreto 1075 de 2015 en su Articulo 2.3.1.6.3.5
Numeral 6.

e Estructurar los procesos contractuales internos, de acuerdo al Marco legal
vigente del Estatuto General de Contratacion, en los procesos contractuales
gue superen las cuantias de veinte (20) SMLMV.
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e Dotar de un documento que establezca de forma clara y sencilla, los
lineamientos que deben seguir en materia de Contratacion los funcionarios
encargados de la contratacion dentro de la Institucion Educativa.

e Asegurar el cumplimiento del derrotero que se debe adelantar en cada una
de las etapas de los procesos contractuales.

e Realizar un adecuado seguimiento y control de los procesos contractuales
gue adelante la Institucién Educativa, buscando garantizar que en todas las
etapas de los mismos se cumpla lo establecido en la Ley.

2. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

Todos los actos y contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que celebre
la Institucion Educativa, con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos,
seran suscritos por el Rector, quien es el ordenador del gasto, de conformidad con
lo establecido en los articulos 2.3.1.6.3.4 y 2.3.1.6.3.6 numeral 4 del Decreto 1075
de 2015, y en el inciso 3, articulo 13 de la Ley 715 de 2001, dentro los limites y
condiciones que se fijen en el presente Manual de Contratacion.

3. ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a todos los funcionarios encargados de adelantar
los procesos de contratacion y se aplicara en todas las actividades relacionadas con
la contratacion de la Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de
Tunja, los lineamientos establecidos en éste, seran de obligatorio cumplimiento en
todas las areas o dependencias de la Institucion Educativa.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

4. NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCION Y UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO.

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, con sede
principal en ciudad de Tunja, es una Institucion Educativa de caracter oficial,
adscrita a la Alcaldia Mayor de la ciudad de Tunja.

La Institucion Educativa cuenta en la actualidad con tres (3) sedes: Central, Jardin
Infantil y Parque Pinzdn, cuya mision es “Formacion de maestros de calidad,

Pagina 10 de 92



DEPARTAMENTO DE BOYACA
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SANTIAGO DE TUNJA
RESOLUCION DE APROBACION No 0141 del 25 de octubre de 2004
NIT 891800470-4

construidos en los pilares de la educacion- aprender a conocer- aprender hacer-
aprender a vivir juntos y aprender a ser capaces de liderar procesos de desarrollo
humano en contextos exclusivos.

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, tiene como
vision “ser una institucion formadora de maestros, reconocida por su liderazgo en
investigacion pedagogica”.

5. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL.

El Rector, los contratistas y los supervisores designados en cada proceso,
responderan por sus acciones y omisiones, que sean contrarios a sus deberes en
el marco de los principios de la contratacion y administracion publica, por tanto,
responderan civil, penal, fiscal y disciplinariamente. De igual forma como lo sefala
el articulo 142 de la Ley 1437 de 2011, referente a la repeticion, donde deben
responder con su propio patrimonio.

En virtud de la Ley 2094 de 2021, que modifica parcialmente la Ley 1952 de 2019,
se iniciaran los procesos disciplinarios por las acciones u omisiones a los deberes
adquiridos tanto como servidores publicos y contratistas.

Asi mismo, de acuerdo a lo estipulado en la Ley 610 de 2000, se iniciara el proceso
de responsabilidad fiscal, con el fin de establecer la responsabilidad de los
servidores publicos y de los particulares, cuando se ocasione un dafio por la accién
u omision de los servidores publicos o por la persona natural o juridica de derecho
privado.

6. DESTINATARIOS.

Son destinatarios de este Manual, todos los servidores publicos, personal
administrativo y docente, asesores, proponentes, ciudadania en general y
contratistas de la Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja,
y en general todos los intervinientes en los procesos contractuales adelantados en
la institucion, de acuerdo a lo dispuesto en el presente manual y en las normas
legales vigentes que asi lo establezcan.

7. OBLIGATORIEDAD.
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El presente Manual de Contratacién es de estricto y obligatorio cumplimiento para
todos los intervinientes en los procesos contractuales adelantados al interior de la
Institucion Educativa, de tal manera que no sera excusa para apartarse de la
establecido en el presente Manual, el desconocimiento del mismo, el cual esta
fundamentado en su totalidad en las normas, y los principios aplicables a la
contratacion estatal.

8. COMITE DE EVALUACION.

El Rector mediante Resolucion, designara a las personas que conformaran el
Comité de Evaluacion de ofertas y/o propuestas en los procesos contractuales que
adelante la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, para
procesos de contratacidn cuyos presupuestos superen la cuantia de veinte (20)
SMLM; los cuales de acuerdo a su objeto y valor se adelantaran por cualquiera de
las siguientes modalidades: Licitacién Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de
Méritos o Minima Cuantia.

Este Comité estara integrado por:

Un Directivo Docente: Coordinador

Un Representante del Consejo Directivo
Un Docente

Un Auxiliar Administrativo

Asesor Contable

AN NI NI NN

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia, sera
adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se
requiera de pluralidad?.

8.1. FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR
Son funciones del Comité Evaluador entre otras, las siguientes:

v' Realizar la verificacion de las manifestaciones de interés para participar en
el proceso contractual, cuando a ello haya lugar.

v' Revisar y conocer los estudios previos, proyecto de pliego de condiciones,
las respuestas a las observaciones formuladas por los posibles proponentes
al proyecto de pliego de condiciones, adendas y pliego de condiciones
definitivo.

L Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015
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v' Realizar la evaluacion de las propuestas presentadas dentro del proceso de
seleccidn, en los aspectos técnicos, financieros y juridicos.

v' Verificar los requisitos habilitantes.

v' Rechazar las propuestas que no cumplen los requisitos exigidos por la
Institucion Educativa y no son susceptibles de subsanacion.

v Solicitar al proponente que subsane la propuesta presentada, o solicitar las
aclaraciones que considere necesarias.

v No habilitar las propuestas hasta que se cumpla con los requisitos
habilitantes (subsanacion)

v' Estudiar y resolver las observaciones presentadas por los proponentes
segun sea el caso, a los informes de evaluacion y calificacion inicial o final
de las ofertas.

v Asignar puntajes para establecer el orden de elegibilidad

v’ Asistir y asesorar al ordenador del gasto (Rector) en la Audiencia Publica de
adjudicacién, cuando la adjudicacién sea en audiencia publica.

v Presentar sugerencias ante el Rector de la Institucion Educativa, cuando sea
necesario expedir adendas, suspensién del proceso de seleccion y
adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso de seleccion.

v Y las demas que se requieran dentro del desarrollo del proceso de seleccion.

En los procesos de Régimen Especial, cuya cuantia sea inferior a veinte (20)
SMLMV de acuerdo a lo establecido en la Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015
y en Contratacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la gestion, el Ordenador
del Gasto (Rector), esta facultado para Seleccionar la Propuesta mas favorable para
la Institucion, dando cumplimiento a los principios que rigen la contratacion estatal.

9. MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Ley 715 de 2001, Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y Decreto
1075 de 2015 la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja,
debera adelantar los procesos contractuales mediante las siguientes modalidades
de seleccién de acuerdo a la naturaleza del objeto del contrato y el valor.

A. Régimen Especial®>: Contratacion inferior a veinte (20) SMLMV.
B. Licitacion Publica3

2 Articulo 13 de la Ley 715 de 2001 y articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015
3 Articulo 2, numeral 1 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.1.1. del Decreto 1082 de 2015
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C. Seleccién Abreviada*
D. Concurso de méritos®
E. Contratacion Directa®
F. Minima Cuantia’

SMLMV MODALIDAD

De 0 a hasta 20 REGIMEN ESPECIAL.
Mas de 20 hasta 28. MINIMA CUANTIA.

- SELECCION ABREVIADA, CONCURSO DE
Mas de 28 hasta 280 MERITOS.

Mayor a 280. LICITACION PUBLICA.

10. PUBLICACION.

Con el fin de dar cumplimiento a los principios establecidos en el articulo 209 de la
Constitucion Politica de Colombia, articulo 13 de la Ley 715 de 2001 y articulo
2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015, La Institucién Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja publicara todos los actos y contratos de su gestion
contractual en el SECOP.

11. EXCEPCIONES.

Se exceptuaran del cumplimiento de los requisitos de un proceso contractual las
erogaciones que realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién
Educativa, por concepto de pago de servicios publicos, gastos bancarios, gravamen
a movimientos financieros, pagos de afiliacion a riesgos laborales ARL de los
estudiantes.

4 Articulo 2, numeral 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.2.1y ss. del Decreto 1082 de 2015

> Articulo 2, numeral 3 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.3.1 y ss. del Decreto 1082 de 2015

® Articulo 2, numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.4.1y ss. del Decretos 1082 de 2015

7 Articulo 2, numeral 5 de la Ley 1150 de 2007, subrogado por la Ley 1474 de 2011 articulo 94 y Decreto
1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.5.1.
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CAPITULO Il
MARCO NORMATIVO Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

12. MARCO NORMATIVO.

En las etapas del proceso contractual (Precontractual; contractual y postcontractual)
debe tenerse en cuenta el siguiente marco legal:

>

>

Constitucion Politica de Colombia, articulos 83, 84, 86, 88, 90, 150, 209, 267,
y 333 entre otros.

La Ley 80 de 1.993, “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica”.

Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la ley general de educacion”.

Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1.993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién de recursos publicos”.

Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa”.

Ley 715 de 2001, Capitulo 111, articulos 11,12,13 y 14. ” Por la cual se dictan
normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad
con los articulos 151, 288, 356, y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros”.

Decreto 4791 de 2008 “Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos
11, 12, 13y 14 de la Ley 715 de 2001 en relacién con el Fondo de Servicios
Educativos de los establecimientos educativos estatales”

Decreto 4807 de 2011 “Por el cual se establecen las condiciones de
aplicacion de gratuidad educativa para los estudiantes de educacion
preescolar, primaria, secundaria y media de las instituciones educativas
estatales y se dictan otras disposiciones para su implementacion”.

Ley 2094 de 2021, por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019.
Ley 610 de 2000, por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

Ley 1474 de 2011” Por medio de la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigaciéon, sancion de actos de
corrupcion y de la efectividad del control de la gestion publica”

Decreto 4170 de 2011, por medio del se crea la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente-
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» Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en
la administracion publica, para los estudiantes de educacion preescolar
primaria, secundaria y media de las instituciones educativas estatales y se
dictan otras disposiciones para su implementacion.

» CONPES 3714 de 2011, del riesgo previsible en el marco de la politica de
contratacion publica.

» Decreto 1082 de 2015 por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de Planeacién Nacional.

» Decreto 1075 de “2015” por medio del cual se expide el Decreto unico
reglamentario del Sector Educacion”

» Decreto 1851 de 2015 “por el cual se reglamenta la contratacion del servicio
publico educativo por parte de las entidades territoriales certificadas y se
subroga un capitulo del Decreto 1075 de 2015”

» Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades
privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del
articulo 355 de la Constitucion Politica”

> Ley 1882 de 2018, por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la Contratacion Publica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones.

» Y demas disposiciones juridicas que reglamenten, complementen, adicionen,
modifiquen la actividad contractual del Estado Colombiano.

13. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION PUBLICA®

Todas las actuaciones que adelante la Institucion Educativa en materia de
contratacion deben estar de acuerdo a los principios de la funcién administrativa.

13.1. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA.

La contratacion que se efectle con cargo al Fondo de Servicios Educativos de la
Instituciébn Educativa, debe ejecutarse de manera imparcial y publica, buscando
siempre garantizar la objetividad en los procesos de seleccion del contratista,
teniendo en cuenta la igualdad de oportunidades y la posibilidad de conocer y
controvertir toda actividad contractual.

Este principio garantiza la publicidad y contradiccién de los informes y actuaciones
surgidos dentro del proceso contractual, asi como la libre concurrencia e igualdad
de oportunidades para quienes intervengan en el proceso contractual.

8 Articulo 209 de la Constitucidn Politica de Colombia; Articulos 23 al 29 de la Ley 80 de 1.993
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13.2. PRINCIPIO DE ECONOMIA.

Durante el proceso contractual que adelante la Institucion Educativa, debe adoptar
procedimientos agiles y eficaces, de tal manera que surtan sus fines en el menor
tiempo posible, teniendo en cuenta el uso adecuado y razonable de los tiempos que
permitan la eficiencia y la eficacia en los procedimientos para asi, asegurar la
seleccion objetiva del contratista.

Este principio también se traduce en el fortalecimiento de la planeacién de los
procesos contractuales que adelante la Institucion Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja.

13.3. PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD.

Conlleva a que el proceso de contratacion que adelante la Instituciéon Educativa, se
encuentre investida de rectitud, lealtad y transparencia por parte de los sujetos que
intervienen en la actividad contractual y en caso de incumplimiento de las
obligaciones adquiridas responderan disciplinaria, penal y fiscalmente.

Los funcionarios que intervengan en la planeacion, tramite, celebracion, ejecucion
y liquidacién del contrato, estan obligados a proteger los derechos de la Institucién
Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, del contratista y de terceras
personas que puedan verse afectadas con el mismo. Dichos funcionarios deberan
responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que
se causen por razén de ellas.

Los contratistas responderan por haber ocultado al contratar inhabilidades e
incompatibilidades o por haber suministrados informacién falsa o no ajustada a la
verdad y por la buena calidad del objeto a contratar.

Los consultores y asesores externos responden civil, fiscal, penal vy
disciplinariamente, por el cumplimiento de sus obligaciones, como por los hechos u
omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades,
derivados de la ejecucion de los contratos.

13.4. PRINCIPIO DE LA SELECCION OBJETIVA.

Durante el proceso de contratacion la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, debe cefiirse a lo establecido en la etapa de estudios previos y
planeacion, verificacion de los requisitos habilitantes establecidos en el pliego de
condiciones o sus equivalentes, con el fin de escoger la oferta mas favorable para
la Institucion Educativa, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés
y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva

13.5. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD.
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La Institucibn Educativa dara a conocer sus decisiones mediante las
comunicaciones, notificaciones o publicaciones que ordena el Estatuto General de
Contratacion a travées de su pagina WEB www.ensst.edu.co y el SECOP,
publicando en dichas paginas las convocatorias y toda la actividad contractual
dependiendo de su modalidad, deba ser conocida por los interesados en contratar
con la Institucion Educativa.

13. 6. PRINCIPIO DE IGUALDAD.

La Institucion Educativa para darle efectividad a este principio en el proceso
contractual, debe dar un trato igualitario a todos los oferentes que participen de
acuerdo a los requerimientos exigidos en la etapa de estudios previos y planeacion,
y de la exigencia de los requisitos previstos en los pliegos de condiciones y la
calificacion que se le debe dar a cada una de las ofertas para escoger por parte de
la Institucion Educativa la oferta méas favorable.

13.7. PRINCIPIO DE PLANEACION.

Toda contratacion que realice la Institucion Educativa debe responder a un
verdadero analisis de las necesidades identificadas, las cuales deben ser
estudiadas, evaluadas, planeadas y presupuestadas previamente a la contratacion,
donde se van a ver reflejadas en la etapa precontractual.

Por tanto, la Institucién Educativa debe contar con las herramientas para realizar el
analisis del sector, de igual forma para prever y definir los riesgos del contrato y
asignarlos en el momento de celebrarlo.

Desarrollar la actividad de contratacién de forma independiente y particular para
cada caso, teniendo en cuenta el objeto preciso y las caracteristicas propias de cada
necesidad de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja.

13.8. PRINCIPIO DE BUENA FE.

Los procesos que se surtan con ocasion de la contratacion por parte de Institucion
Educativa, deben sustentarse en el valor ético de la confianza, que impone a los
sujetos que participan en ella, donde se deriva el cumplimiento de las obligaciones
gue asume cada una de las partes.

13.9. PRINCIPIO DEL DEBIDO PROCESO.

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, garantizara
gue toda actuacion administrativa vinculada con la actividad contractual se dé
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cumplimiento al debido proceso, que incluye la posibilidad de conocer y controvertir
las decisiones de la administracion, en los momentos destinados para tal fin.

CAPITULO IV
ACTIVIDAD CONTRACTUAL

14. ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Para el desarrollo de las diferentes etapas de la actividad contractual, se han fijado
los procesos, procedimientos a seguir en el desarrollo de la gestion precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja.

El proceso de contratacion de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, se desarrollara en tres (3) etapas que se detallan a continuacion:

ETAPA PRECONTRACTUAL.

Esta etapa incluye las actividades necesarias para cumplir con la planeacion e
identificacion de las necesidades y enmarca las gestiones y tramites administrativos
previos hasta la celebracion del contrato estatal.

Identificacion y seguimiento a la Rector
necesidad del bien, obra o servicio

plasmado en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA)

Elaboracion del analisis del sector Almacén
Elaboracion del analisis del riesgo Almacén
(Estimacion, tipificacion, y asignacion

de los riesgos previsibles)

Expedicion  del  Certificado  de Presupuesto
Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Elaboracion de los estudios y Contratacion
documentos previos.

Estructuracion del proyecto del pliego Asesor Contable, Almacén
de condiciones, Pliego de Condiciones,
Invitacion Puablica (minima cuantia)
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Respuesta a observaciones al proyecto
de pliego de condiciones y al pliego de
condiciones definitivo

Seleccion del contratista y
perfeccionamiento del contrato

Manejo de los documentos fisicos o
digitales del proceso, incluyendo su
elaboracion, expedicién, publicacion en
el SECOP y demés actividades propias
de la etapa precontractual

ETAPA CONTRACTUAL.

Comité Evaluador

Comité Evaluador, Rector,
Contratista
Contratacion

Esta etapa se inicia con la suscripcion del contrato y finaliza con el plazo de
ejecucion contractual, en ella se contemplan las actividades desarrolladas tanto por
el Contratista como por la Institucion Educativa tendientes a lograr el cumplimiento

del objeto contractual.

ACTIVIDADES
Aprobacion de polizas
Supervision 'y seguimiento a la
ejecucion del contrato
Procedimiento presupuestal, financiero
y de pago.
Manejo de las controversias y solucion
de conflictos derivados de los procesos
de contratacion.
Tramite de procesos sancionatorios
contra el contratista
Manejo de los documentos fisicos o
digitales del proceso contractual,
incluyendo la elaboracion, expedicion,
publicacion en el SECOP, archivo y
actividades propias de la etapa
contractual

ETAPA POSTCONTRACTUAL.

RESPONSABLES
Rector
Funcionario designado
supervisor por el Rector.
Presupuesto tesoreria

como

Rector, Supervisor o interventor del
contrato.

Rector, Supervisor o interventor.

Contratacion
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Esta etapa se inicia con la terminacién del plazo de ejecucion y en ella se deben
realizar los trdmites para proceder a la liquidacion del contrato, bien sea de mutuo
acuerdo, unilateral o judicial.

Seguimiento a las actividades para la Supervisor o interventor, Rector.
liquidacion y cierre del contrato estatal

Seguimiento a las obligaciones Supervisor o interventor, Rector.
posteriores a la liquidacién del contrato

Manejo de los documentos fisicos o Contratacion

digitales del proceso contractual,

incluyendo la elaboracion, expedicion,

publicacion, archivo y actividades

propias de la etapa contractual

14.1. ETAPA DE PLANEACION Y SELECCION DEL CONTRATO:

La Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, teniendo en
cuenta la mision y vision institucional, ejecutara la planeacién de cada uno de los
procesos contractuales, realizando todas las actividades previas a la celebracion
del contrato; tales como los estudios de factibilidad, conveniencia y oportunidad del
contrato, disponibilidad de los recursos, andlisis del sector, analisis de los riesgos
asociados al contrato, y los criterios de selecciéon del contratista, con el fin de
resolver la necesidad que tiene la Institucion Educativa y establecer las condiciones
del contrato a celebrar.

Toda la gestion contractual de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, da inicio con la planeacion que pretende identificar la necesidad,
la pertinencia del proceso de contrataciébn que se va adelantar y buscar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Institucion Educativa.

Es asi, que la Institucion Educativa previo a la iniciacién del proceso de seleccion
del contratista, debe realizar los estudios de factibilidad, en los cuales debe conocer
la necesidad de los bienes o servicios que pretende adquirir, detallando las
condiciones de tiempo, modo y lugar. Ademas, los costos de los bienes y/o servicios
gue se van adquirir con el propésito que, pueda fijar dentro de su capacidad
financiera, si realmente cuenta con los recursos para la cobertura de los costos del
contrato.
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14.1.1. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES?®

El Plan Anual de adquisiciones (PAA) es una herramienta de planeacion de la
actividad contractual, cuya finalidad es dar a conocer a los potenciales oferentes
cuales son los bienes, obras o servicios que desea adquirir durante el afio por parte
de la Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, para que
participen en las adquisiciones que se pretende satisfacer, de acuerdo a las
necesidades previamente identificadas por parte de la Institucion Educativa,
teniendo en cuenta los lineamientos sefialados por Colombia Compra Eficiente.

Es un deber legal que debe cumplir la Institucion Educativa, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y en el articulo 2.2.1.1.1.4.1.
del Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y las demas normas vigentes que las
reglamentan, modifican o adicionan y los lineamientos establecidos por Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, debera
publicar el PAA antes del 31 de enero de cada afio y las actualizaciones que se le
realicen al mismo; en la pagina del SECOP — www.colombiacompra.gov.co VY la
pagina Web de la institucion. https://ensst.edu.co/ens/. El PAA debera actualizarse
por lo menos una vez afo.

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

El Plan Anual de Adquisiciones de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, sera elaborado por el Rector, el responsable de presupuesto
Tesorero(a), el responsable de Almacén y demas personal que se requiera. En los
términos y condiciones establecidas en los articulos 2.2.1.1.1.4.1y 2.2.1.1.1.4.4.
del Decreto 1082 de 2015, de igual forma de acuerdo a los manuales, guias o
modelo tipo establecidos previamente por Colombia Compra Eficiente.

Los insumos para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones (P.A.A), es el Plan de
Mejoramiento Institucional PEI; El Proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia
fiscal para la inversion, con el fin de que las adquisiciones estén relacionadas con
los objetivos planteados por la Institucion Educativa.

9

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia plan anual adquisiciones.
pdf
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La Institucién Educativa debe tener en cuenta que para la elaboracion del Plan
Anual de Adquisiciones debe identificar las necesidades mas sentidas de la
comunidad educativa en sus tres sedes (Central, Jardin Infantil y Parque Pinzon).
Para su elaboracion, se tendra en cuenta la informacion que reposa en la Institucion
Educativa, ademas se debe tener en cuenta las bases de datos, indices de precios,
y demas informacion que se requiera para proyectar el PAA ajustado a la realidad
de la Institucion.

CONTENIDO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:
El Plan Anual de Adquisiciones debera contener la siguiente informacion:

= |dentificacién de la Necesidad

= Establecer los codigos de acuerdo al Codificador de Bienes y Servicios de
las Naciones Unidas (UNSPSC)?°

= Valor estimado del contrato

= Fuente de los recursos

= Duracién estimada del contrato

= Modalidad de contratacién

= Fecha estimada del inicio del proceso de contratacion por parte de la
Institucion Educativa.

» Informacién General de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, direccion, teléfono, pagina web, misién, vision,
perspectiva estratégica.

» Informacién del contacto.

= Valor total del Plan Anual de Adquisiciones

= Limite de la contratacion de menor cuantia

= Limite de contratacion de la minima cuantia

» Fecha de publicacion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones

APROBACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

EL Plan Anual de Adquisiciones una vez elaborado debe ser llevado ante el Consejo
Directivo para su estudio y posterior aprobacién con la expediciéon de un Acuerdo.

10 http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce guia codificacion bienes.pdf
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SESIONES DEL COMITE DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

El comité del Plan Anual de Adquisiciones se reunira cada vez que sea necesario
de acuerdo a las necesidades de la Institucién Educativa

PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES PAA

La Institucién Educativa debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones antes del 31
de enero de cada afio y las actualizaciones que se le realicen al mismo en la pagina
Web de la Institucién Educativa www.ensst.edu.co y en el SECOP.

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES (PAA)

El Comité debera hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones
(PAA), de igual forma realizara la actualizacién del mismo por lo menos una vez
durante una vigencia, como lo establece en el articulo 2.2.1.1.1.4.4. del Decreto
1082 de 2015 cuando se establecen los siguientes presupuestos: (i); “Haya ajustes
en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccién, origen de los recursos,
(i) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o
(iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Cada vez que se presenten modificaciones o actualizaciones se deben remitir al
Consejo Directivo para su correspondiente analisis, revision y aprobacion. Una vez
incluidas y aprobadas las modificaciones y actualizaciones se deben publicar
nuevamente en la pagina web de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja www.ensst.edu.co y la Pagina del SECOP, como lo establece el
articulo 2.2.1.1.1.4.3. del Decreto 1082 de 2015 y de igual forma como lo sefiala
Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) no obliga a la Institucion Educativa Escuela
Normal Superior Santiago de Tunja, a efectuar los procesos de adquisicion que en
€l se enumeran, es un documento de caracter informativo que no representa
compromiso u obligacién a adquirir los bienes, obras y servicios alli sefialados.

14.1.2. ANALISIS DEL SECTOR

Durante la etapa de planeacion la Instituciéon Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, debera realizar el analisis necesario para conocer el sector
referente al objeto de la contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis del riesgo, dando cumplimiento al
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articulo 2.2.1.1.1.6.1. de Decreto 1082 de 2015 y ademas la Institucion Educativa
deberd seguir los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente.!

El analisis del sector econémico debe ser proporcional al valor del proceso de
seleccion, por tanto, la Instituciéon Educativa, debe conocer su necesidad e
identificar cuales son los bienes, obras o servicios a contratar, para lo cual debera
elaborar una ficha de requerimientos, en los cuales debe realizar la descripcion del
bien o servicio a requerir, con las especificaciones técnicas, cantidades, unidades
de medida, tiempos de entrega y todas las condiciones que se requieran para cubrir
la necesidad.

Es asi, que la Institucién Educativa debe identificar los potenciales proveedores, lo
cual se puede realizar teniendo en cuenta las siguientes fuentes de informacion:

e PA4ginas de superintendencias del sector.

e Bases de datos e informacién del Sistema de Informaciéon y Riesgo
Empresarial (SIREM) que es administrado por la Superintendencia de
Sociedades.

e Federaciones, asociaciones y agremiaciones

e Plataformas del SECOP 1Y Il, buscando procesos con objetos similares

e Proveedores que la Institucion Educativa ha tenido en vigencias anteriores.

e Historico de compras o adquisiciones de otras Entidades Estatales y otros
consumidores de bienes o servicios similares.

e Camaras de Comercio.

e Consulta de bases de datos especializadas (cuando por las condiciones del
mercado del bien o servicio a contratar se requiera la revision de base de
datos. Se deben dejar las respectivas constancias de las consultas y de los
precios que soportan los estudios).

e Cotizaciones.

Ademas, en el proceso de identificacidon de empresas del sector, se debe realizar
un registro de datos como son: Razén social, Nit, nombre del contacto, ciudad de
ubicacion, numeros telefonicos de contacto, correo electronico del contacto, pagina
web.

1 https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce guia estudio sector web.pdf
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Cuando la Institucion Educativa esté elaborando el documento para el andlisis del
sector, también puede solicitar cotizaciones, por tanto, debe elaborar la invitacion a
cotizar teniendo en cuenta la siguiente informacion:

e Fecha de envio de invitacion a cotizar, en la cual se debe dejar plasmado los
datos de la persona que esta adelantando el estudio del mercado en la
Institucion Educativa. (nombres y apellidos, correo electrénico, nameros
telefonicos).

e Plazo para presentar cotizacion, la cual debe realizarse de acuerdo a los
bienes o servicios requeridos por la Institucion Educativa para tener en
cuenta para el estudio del mercado.

¢ Indicar el objeto del estudio del mercado

e Sefalar que la cotizacidén o cotizaciones son para la elaboracién del estudio
del mercado, por tanto, no genera ningin compromiso contractual con la
Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja.

La solicitud de cotizacién, debe contener la informacion basica y detallada de los
bienes o servicios que pretende adquirir la Institucion Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja y en ella se debera solicitar como minimo que
contenga la siguiente informacion: Los valores unitarios del bien, IVA y valor
total, descripcion de las cantidades, especificaciones y demas caracteristicas
gue permitan una mayor descripcion del bien o servicio como son: descripciéon
del material, color, medida de tamafio o capacidad, durabilidad, garantia en
meses del producto ofrecido, tiempo de entrega del producto o servicio;
impuestos, transporte, publicacion, mantenimiento, y demas informacion que
requiera la Institucion Educativa.

Ademas, es importante solicitar cotizaciones a diferentes proveedores, es decir
gue no se invite a cotizar siempre a los mismos, con el fin de garantizar
transparencia en todos los procesos de selecciéon que adelante la Institucion
Educativa.

Una vez obtenida la informacién por parte de la Institucion Educativa Escuela
Normal Superior Santiago de Tunja, se procede a elaborar el estudio del sector
ya que el resultado de este andlisis debe plasmarse en los estudios y
documentos previos del proceso de seleccion.

14.1.3. ESTUDIOS PREVIOS!?

2 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015
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La elaboracion de los estudios previos es responsabilidad de la oficina de
contratacion. Una vez identificada la necesidad que la Institucién Educativa requiere
satisfacer, debera entrar a proyectar la forma como lo va a llevar a cabo, donde se
procederd a consultar los precios de los bienes, obras o servicios en el mercado
aplicando las variables como calidad, cantidad, especialidad, lugar entre otras, con
el fin de que la Institucion Educativa pague un precio justo dentro del proceso
contractual que va adelantar.

Los estudios previos permiten que la Institucion Educativa, determine la
conveniencia o inconveniencia para contratar los bienes, obras o servicios que
requiere, mediante los analisis econdmicos, técnicos, juridicos, sociales, etc. Con
los cuales establece la naturaleza del contrato, el objeto, las condiciones de tiempo
y modo de ejecucién, asi como los riesgos que podrian originarse durante el
proceso.

Estos estudios previos son el punto de partida para elaborar el proyecto de pliego
de condiciones, Invitacion Publica o contrato segun la modalidad de seleccion del
contratista, dentro de los cuales se plasman las reglas que permitan a la Institucién
Educativa escoger la mejor oferta, desde el punto de vista técnico y econémico.

Por tanto, los estudios previos, son de caracter obligatorio, cualquiera que sea la
forma de seleccionar al contratista.

Los estudios previos en todos los casos se deben estructurar de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015,
para lo cual, se debe tener en cuenta los documentos fisicos o digitales en los cuales
se identifique la necesidad, conveniencia y oportunidad de realizar la contratacién
por parte de la Institucion Educativa.

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, debera
elaborar el andlisis del sector al que pertenece el bien o servicio a contratar, previo
a la elaboracion del estudio previo, siguiendo los lineamientos expedidos por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- para
identificar el sector o el mercado al cual pertenecen los bienes o servicios que desea
adquirir la Institucion Educativa.

De igual forma los funcionarios encargados de elaborar los estudios previos deberan
tener en cuenta lo siguiente:

14.1.3.1. Descripcion de la necesidad

Se debe realizar la descripcion que la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja pretende satisfacer con el proceso de contratacion.
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Al momento de describir la necesidad se debera tener en cuenta el objetivo que
persigue la Institucién Educativa, qué se busca con ésta, es decir qué se pretende
satisfacer con la contratacion a realizar.

No se debe confundir la necesidad con el bien o servicio que desea contratar la
Institucién Educativa, para lo cual es adecuado preguntarse: qué se necesita; para
gué se necesita y porqué se necesita, haciendo referencia a las posibles opciones
existentes para el logro del objetivo.

14.1.3.2. Descripcién del objeto a contratar y sus especificaciones.

Es la forma como la Institucion Educativa, establece cual es el bien, obra o servicio
gue va adquirir para satisfacer una necesidad, el cual debera sefalarse de forma
clara y detallada teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

Ademas, la Institucion Educativa debera sefalar el objeto a contratar con sus
especificaciones técnicas esenciales y el alcance del objeto para establecer de
forma clara y precisa las condiciones del contrato.

Para los procesos de seleccibn que lo requieran, se deberd describir las
autorizaciones, permisos Yy licencias requeridos para la ejecucion del contrato y
cuando éste incluye disefio y construccion los documentos técnicos del proyecto.

En este aspecto se debe tener en cuenta:

= Sefalar los bienes o servicios a contratar, de acuerdo al Clasificador
de Bienes y Servicios UNSPSC.

» |Indicar las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a
contratar

= Cuando se trate de un proceso de seleccion abreviada para la
adquisicién de bienes con caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion se debera plasmar en la ficha técnica lo siguiente:
denominacion de los bienes o servicios identificados con el
Clasificador de Bienes y Servicios, identificacién adicional requerida,
unidad de medida, calidad minima y los patrones desempefio como lo
sefiala el articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto Reglamentario 1082 de
2015.
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14.1.3.3 La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion
incluyendo los fundamentos juridicos:

De acuerdo al objeto del contrato y en especial a su cuantia, se determinara la
modalidad de seleccion del contratista. Por tanto, para este caso se le debe dar
aplicacién a la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de
2015, Ley 715 de 2001 y Decreto 1075 de 2015.

Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan
dicha modalidad, acatando el principio de seleccion objetiva, lo cual servira de
fundamento para la expedicion del acto administrativo que justifica esta modalidad
en los casos que aplique; para el caso del contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién no es necesario este acto administrativo'®

14.1.3.4. Valor estimado del contrato y la justificacion del mismo:

La Institucion Educativa sefialara el presupuesto oficial de la contratacion del bien,
obra o servicio objeto del contrato a celebrar de acuerdo a los resultados del andlisis
del mercado, realizado previamente teniendo en cuenta factores minimos como:
cotizaciones, consulta de base de datos especializadas, andlisis de consumos y
precios histéricos y determinacion de los precios pactados por otras Instituciones
Educativas para los mismos bienes o servicios.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se deben incluir
los analisis de precios unitarios de las actividades que se van a contratar.

La Institucion Educativa no debe publicar las variables utilizadas para calcular el
valor estimado del contrato, cuando la modalidad de seleccion del contratista sea
Concurso de Méritos.

14.1.3.5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

Teniendo en cuenta el principio de seleccidén objetiva del contratista, se deben
establecer los criterios que seran objeto de evaluacién y calificacion que permitan
seleccionar la oferta mas favorable para la Institucion Educativa en la escogencia
del contratista. Dependiendo de la modalidad de contratacién, se deber& describir

13 Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015
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las caracteristicas tanto técnicas, financieras (las que apliquen) y juridicas
solicitadas para ejecutar el contrato.

Estos criterios no podran ser determinados a voluntad del funcionario o funcionarios
encargados de la estructuracién del proceso, sino que los mismos deben ser
establecidos de acuerdo con lo sefalado en la Ley 1150 de 2007, Decreto
Reglamentario 1082 de 2015 y lineamientos establecidos por Colombia Compra
Eficiente', con el fin de seleccionar la oferta mas favorable para Institucién
Educativa.

Ademas, la Institucion Educativa en la elaboracion de los estudios previos debe
tener en cuenta lo siguiente:

» Que la capacidad financiera exigida para el proceso de contratacién
sea acorde con el valor a contratar.

» Que la experiencia exigida sea apropiada a la naturaleza y el valor de
los bienes y/o servicios que se pretenden contratar.

» Que los requisitos habilitantes estén acordes con los bienes y servicios
qgue pretende contratar la Institucion Educativa para garantizar la
pluralidad de oferentes.

14.1.3.6. Disponibilidad presupuestal:

El certificado de disponibilidad presupuestal, es un documento de gestion financiera
y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion
disponible, para que la Institucién Educativa pueda adelantar el proceso contractual
y comprometer estos recursos.

La Rectoria solicitara previamente a Presupuesto la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP), documento que hard parte de los estudios
previos, proyecto de pliegos de condiciones, Invitacion publica.

14

https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140901 manual requisitos habilitantes 4
web.pdf
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14.1.3.4.7 Autorizaciones y/o Licencias 0 permisos:

La Rectoria debe efectuar un analisis para determinar si antes de iniciar el proceso
contractual se requieren licencias, permisos o0 autorizaciones y en caso de
requerirlas se debe tramitar ante las instancias correspondientes, con la debida
antelacion.

14.1.3.8. Requisitos minimos habilitantes para todos los procesos
contractuales.

El propésito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas
para los proponentes, referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional y
de experiencia.

La Institucion Educativa establecera los requisitos habilitantes de manera adecuada
y proporcional a la naturaleza y valor del contrato. Por tanto, los requisitos
habilitantes que se exigen en los estudios previos y pliegos de condiciones deben
guardar proporcién con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de
pago y el riesgo asociado al mismo.

Para establecerlos la Institucion Educativa debe tener en cuenta lo sefialado por
Colombia Compra Eficiente en el “Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los procesos de contratacion?®®.

14.1.3.9. Forma de pago:

De acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratacion, la Institucion Educativa
debe definir y determinar como se efectuaran los pagos al contratista (pagos
parciales, pago Unico, mensual, anticipo, pago anticipado, etc.) con el fin de
conservar las condiciones econdmicas al momento de la suscripcién del contrato y
ademas se debe sefialar cuales son los requisitos que debera cumplir el contratista
para que se le realicen los pagos correspondientes.

15

https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140901 manual requisitos habilitantes 4
web.pdf
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14.1.3.10. Andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo:

En la elaboracién de los estudios previos la Institucién Educativa debe identificar los
riesgos previsibles, en la medida que se puedan identificar y cuantificar en
condiciones normales y que pueden presentarse durante el desarrollo, ejecucion y
liquidacion del contrato.

En los estudios y documentos previos deberd realizarse el analisis de los riesgos
previsibles durante la ejecucién del contrato que puedan alterar el equilibrio
economico del mismo y la forma de mitigarlos. Es preciso sefialar que se debe tener
en cuenta el objeto, el plazo, las condiciones contractuales, lugar de ejecucion,
forma de pago, entre otros aspectos donde se debe establecer por parte de la
Institucién Educativa la estimacion, tipificacion y asignacion del riesgo.

En los procesos contractuales que adelante la Institucién Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, debera realizarse esta labor de identificacion de los
riesgos previsibles, para fortalecer los procesos de planeacion con los siguientes
objetivos: a) ldentificar de forma anticipada los eventos adversos que puedan
afectar el normal desarrollo de los procesos de contratacion; b) prevenir
afectaciones negativas a los intereses de las partes, evitando llegar a instancias
como: litigios, desequilibrio econdmico, etc.; c) identificar con precision la exigencia
de garantias de acuerdo a la naturaleza y valor del contrato.

La tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos deben dejarse identificadas
en los estudios previos teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato. Para
ello se debe diligenciar la matriz de riesgos en todas las modalidades de
contratacion siguiendo los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

Es imprescindible analizar los riesgos que pueden surgir en la etapa precontractual,
contractual y postcontractual que son inherentes a la naturaleza y al objeto del
contrato con el fin de identificarlos, en busqueda de prevenirlos y/o mitigarlos.

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, debe evaluar
los riesgos que se presenten para el cumplimiento de las metas y objetivos en el
proceso contractual, de acuerdo con el Manual para la identificacion y cobertura del
riesgo que ha sido elaborado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente — y que se encuentra disponible a través de la pagina
www.colombiacomra.gov.co

Para la estructuracién de los riesgos, que debe ser incluida en los estudios y
documentos previos de cada proceso se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:
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+ Los eventos que impidan la adjudicacién y firma del contrato como
resultado del proceso de contratacion

+ Los eventos que alteren la ejecucion del contrato

+ El equilibrio econémico

+ La eficacia del proceso de contratacion

En el caso de la Licitacion Puablica la Institucion Educativa debera dejar establecido
en el cronograma, la fecha para la realizacion de una Audiencia de identificacion y
asignacion de Riesgos, que es obligatoria en esta modalidad de seleccién.®

14.1.3.11. Andlisis que sustenta la exigencia de garantias

La Institucion Educativa sefialara de manera previa las garantias que solicitara a los
contratistas de acuerdo a lo establecido en la seccion 3 del Decreto Reglamentario
1082 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

No seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:

e Los contratos celebrados en el Régimen Especial en contratacion inferior a
veinte (20) SMLMV.

e Modalidad de seleccion minima cuantia

e Contratos de seguros

e Los contratos que se suscriban con grandes superficies

e Los contratos interadministrativos

e Modalidad de seleccion contratacion directa

Se podra asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, mediante
cualquiera de los siguientes instrumentos: (a) Contrato de seguro contenido en una
poliza; (b.) Patrimonio Autbnomo; (c) Garantia bancaria como lo establece el articulo
2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

Los mecanismos de cobertura del riesgo, que la Institucion Educativa solicite,
consistiran en polizas de seguro, expedidas por una compafia de seguros
legalmente establecida en Colombia y cubriran los siguientes riesgos derivados del
posible incumplimiento de las obligaciones contractuales:

e Garantia seriedad de oferta

e Garantia Unica. (deben tenerse en cuenta los siguientes amparos:
cumplimiento, buen manejo y correcta inversion del anticipo, pago anticipado,
pago de salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones, estabilidad y

161616 Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015.
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calidad de obra, calidad del servicio, calidad y correcto funcionamiento de los
bienes y equipos suministrados
e Garantia de Responsabilidad Civil Extracontractual.

AMPARO VALOR MINIMO DESCRIPCION DEL APLICACION Y
ASEGURABLE CUBRIMIENTO VIGENCIA

Cubre a la Institucion
Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja ,
en los siguientes eventos: a)
la no ampliacion de la
vigencia de la garantia de
seriedad de la oferta cuando
el plazo para la adjudicacion o

En las
modalidades de
Licitacion Publica,

para suscribir el contrato es iglrz(\:/?;%g
Seriedad Equivalente al prorrogado, siempre que tal Concurso, de
de la 10% del total prorroga sea inferior a tres (3) M&ritos Con
Oferta. del presupuesto meses b) el retiro de la oferta vigencia de tres

oficial. después de vencido el plazo
fijado para la presentacion de (3) - mesret:_sr
las ofertas. C) La no gg %Ofsec%apadelzl
suscripcion del contrato, sin e el
justa causa por parte del
adjudicatario d) la falta de Proceso.
otorgamiento por parte del
proponente seleccionado de
la garantia de cumplimiento
del contrato.
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AMPARO VALOR MINIMO DESCRIPCION DEL APLICACION Y
ASEGURABLE CUBRIMIENTO VIGENCIA

Buen manejo
y correcta
inversion  del
anticipo

Pago
Anticipado.

Cumplimiento
del del
contrato.

Equivalente
al 100% del
valor del
anticipo
entregado.

Equivalente
al 100% del
valor del
pago
anticipado.

Equivalente
al 10% del
valor del
contrato.

Cubre a la Institucion
Educativa Escuela
Normal Superior

Santiago de Tunja, de
los perjuicios sufridos con
ocasion de: a) la no
inversion del anticipo; b)

el uso indebido del
anticipo; c) la apropiacion
indebida que el
contratista haga  del
mismo.

Cubre a la Institucion
Educativa Escuela
Normal Superior

Santiago de Tunja, de los
perjuicios sufridos por la

no devolucion total o
parcial, de los dineros
entregados al contratista
a titulo de pago
anticipado.

Cubre a la Institucién
Educativa Escuela
Normal Superior

Santiago de Tunja, de
los perjuicios directos
derivados del
incumplimiento tardio o
defectuoso. De igual
manera cubre los dafos
imputables al contratista
por entrega parciales de
obra cuando las mismas
no se prevean en el
contrato, asi como el
pago del valor de las
multas de la clausula
penal pecuniaria.
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Para todo contrato
donde se pacte el

anticipo, su
vigencia se
extendera hasta la
liguidacion del

contrato o hasta la
amortizacion del
anticipo segun lo
estime conveniente
la Institucion
Educativa.

Para todo contrato
donde se pacte
pago anticipado, su
vigencia se
extendera hasta la
liquidacion del
contrato; o hasta la
entrega d todos los
bienes o servicios
asociados al pago

anticipado, segun
lo determine Ila
Institucion
Educativa.

Se solicitara al
contratista esta
garantia para los

contratos que
suscriba la
Institucion

Educativa que
supere la cuantia
de los veinte (20)
SMLMV. El

contratista debera
otorgarla con una
vigencia igual al
plazo del contrato
mas el plazo
contractual previsto
para la liquidacion
del mismo.



AMPARO

Calidad y
correcto

funcionamient
o] de los
Bienes y
Equipos

suministrados.

Pago de
salarios y
prestaciones
sociales e
indemnizacion
es laborales.
Estabilidad y

calidad de la
obra.
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VALOR MINIMO
ASEGURABLE

Equivalente al
20% del valor
del contrato.

La institucion
Educativa

determinara en
cada caso de
acuerdo con el
objeto, el valor,
la naturaleza y
las obligaciones
contenidas en el
contrato.

No podrad ser
inferior al 5%
del valor total
del contrato.

La Institucion

Educativa
debera
determinar en
los estudios

previos y pliego
de condiciones
de la
contratacion de
acuerdo con el
objeto, el valor,
la naturaleza y
las obligaciones
contenidas en el
contrato.

DESCRIPCION DEL

CUBRIMIENTO

Este amparo cubre Ila
calidad y el correcto
funcionamiento de los
bienes que recibe Ila
Institucion Educativa
Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja.

Cubre a la Institucion
Educativa de los
perjuicios que se le
llegarén a ocasionar
derivados del
incumplimiento de las
obligaciones  laborales

del contratista con el
personal empleado para
la ejecucion del contrato.

Cubre a la Institucién
Educativa Escuela
Normal Superior

Santiago de Tunja, de
los perjuicios que le
ocasionen como
consecuencia del dafio o
deterioro

independientemente de
Su causa.
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APLICACION Y

VIGENCIA

Para todo contrato
de suministro y su
vigencia debera
establecerse con
sujecion a  los

términos del
contrato y el
contratista debe

responder por la
garantia minima.

Aplica para los
contratos donde el
contratista  utilice
personal para la
ejecuciéon del
mismo sin importar
la cuantia, debera
extenderse por el
plazo del contrato y
tres (3) aflos mas.

La vigencia no seréa
inferior a cinco (5)
afos, salvo que la
Institucion
Educativa
contratante
justifique
técnicamente la
necesidad de una
vigencia inferior.
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AMPARO VALOR MINIMO DESCRIPCION DEL APLICACION Y
ASEGURABLE CUBRIMIENTO VIGENCIA

Calidad del
servicio.

La Institucion
Educativa lo
determinara en
cada caso de
acuerdo con el
objeto, el valor,
la naturaleza y
las
obligaciones
contenidas en

Cubre a la Institucion
Educativa Escuela
Normal Superior

Santiago de Tunja, por
los perjuicios derivados
de la deficiente calidad
del servicio prestado.

Se solicitara la

garantia al
contratista para los
contratos que

superen la cuantia
de los veinte (20)
SMLMV.

cada contrato.

Cubre a la Institucion
No podra ser Educativa Escuela
ey 2] 506 Normal Superior
d Santiago de Tunja, por
el valor total I =0 1t
del contrato y oS perjuicios . .
o (R ) ey ocasionados por La vigencia de
inferiorg o eventuales esta garantia
Responsabilidad  doscientos reclamacaongs o o:e deb'eija ser igual dal
Extracontractual salarios IelipElios CENELES ¢ kI g [petotio e
T responsabilidad civii  ejecucion del
extracontractual que  contrato.
legales surjan de las
mensuales . hech
vigentes (200) actuaciones, hechos u
SMLMV omisiones  de sus
: subcontratistas o]
contratistas.

14.1.3.12. La indicacién de si el Proceso de contratacion esta cobijada por un
Acuerdo Comercial.

La Institucion Educativa debera indicar si la contratacion respectiva se encuentra
cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito con el Estado Colombiano, para el
efecto verificara:

» Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas

> Si la Entidad se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas

» Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la
cobertura del capitulo de compras publicas.
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Si una contratacion se encuentra cobijada por varios Acuerdos Internacionales o
Tratados de Libre Comercio, la Entidad debera adoptar los plazos que permiten
cumplir con la totalidad de cada uno de ellos para el respectivo proceso'’.

CAPITULO V
MODALIDADES DE SELECCION

La gestidn contractual de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago
de Tunja, se realiza conforme a lo previsto en la Constitucion Politica de Colombia;
Ley 80 de 1.993; Ley 1150 de 2007; Ley 1474 de 2011, Decreto Reglamentario 1082
de 2015, Ley 1882 de 2018; Ley 715 de 2001; Decreto 1075 de 2015 y las demas
leyes, reglamentos que constituyan la normatividad aplicable para el asunto.

En el Manual de contratacion de la Institucion Educativa, se definen los
procedimientos internos de los procesos de seleccion, los cuales podran ser
modificados o actualizados con la respectiva aprobacion del Consejo Directivo.

15. REGIMEN ESPECIAL — CUANTIA HASTA LOS VEINTE (20) SMLMV.

La contratacion que efectle la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, por cuantias no superiores a veinte (20) smimv, debe estar de
acuerdo a lo establecido en los articulos 11,12y 13 de laley 715 de 2001 y el articulo
2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015.

El Rector de la Institucion Educativa debera dar cumplimiento al articulo 2.3.1.6.3.10
del Decreto 1075 de 2015 en cuanto a la disponibilidad de los recursos del
Presupuesto del Fondo de Servicios Educativos.

De igual forma, la Institucion Educativa procedera a contratar los bienes y/o
servicios que requiera de acuerdo a lo reglado en el articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto
1075 de 2015, referente al Fondo de Servicios Educativos.

Para contratar bienes y servicios en una cuantia hasta los veinte (20) smimv, se
debe tener en cuenta lo siguiente:

1717 https://colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias/manual-para-el-
manejo-de-los-acuerdos-comerciales-en

18 https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia regimen especial.pdf
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15.1. ESTUDIOS PREVIOS

La Institucion Educativa procedera a la elaboracién de los estudios previos, antes
de la apertura del proceso de seleccion, atendiendo a la naturaleza del objeto a
contratar o de la necesidad que se trate de satisfacer con la contratacién, por tanto,
los estudios previos son obligatorios, cualquiera que sea la forma de seleccionar al
contratista.

En este sentido se debe tener en cuenta lo siguiente y los demas requisitos
sefialados en este Manual, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Reglamentario
1082 de 2015:

e Descripcion de la necesidad, que pretende satisfacer la Institucion
Educativa con la contratacion.

e Lanecesidad debe estar contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones.

e Certificado de disponibilidad presupuestal.

e Objeto a contratar con las especificaciones técnicas.

o El objeto a contratar deberé ser identificado con el Clasificador de bienes
y servicios (UNSPSC).

e Valor estimado del contrato.

e Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

e Plazoy lugar de ejecucion.

e Analisis del sector.

e Andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

e Garantias. (Una vez realizado el analisis del riesgo del bien o servicio que
desea contratar es potestativo de la Institucion de exigir o no garantias
como lo establece el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015) .

¢ Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

o Perfil a contratar y requisitos habilitantes.

15.2. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS

La Institucion Educativa en el momento de la elaboracion de los estudios previos
sefiala cuales son los requisitos relativos a los factores de seleccion que deben
acreditar los oferentes, lo que se pretende lograr es tener conocimiento de la
idoneidad del oferente, mediante la exigencia de unas condiciones minimas que
éste debe acreditar.

Este tipo de requisitos no son objeto de asignacion de puntos, sino que los mismos
dan a la Institucién Educativa la posibilidad de establecer la idoneidad del oferente.
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Por tanto, la Institucién Educativa exigird a los proponentes el cumplimiento de los
requisitos minimos habilitantes juridicos, los cuales son:.

Certificado de Existencia y Representacién Legal para personas juridicas,
expedido por la Camara de Comercio, con fecha de expedicion inferior a 30
dias. La Institucion Educativa puede verificar la informacién en la pagina web
WWW.Iues.com.co

Fotocopia del RUT de la persona juridica.

Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal de la
Persona Juridica.

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

Fotocopia del documento de identidad si es persona natural.

Fotocopia del Registro Unico Tributario (RUT).

Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales).

Certificacion de Pagos al sistema de Seguridad Social y Aportes Parafiscales.
Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacion, con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.
Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional de
Colombia, con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.

Certificado de Medidas Correctivas (RNMC) expedido por la Policia Nacional
de Colombia, con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.
Antecedentes de Responsabilidad Fiscal, expedido por la Contraloria
General de Republica con fecha de expedicion que sea inferior a 30 dias
calendario.

Garantias si la Institucion Educativa las Exige. (Garantia de seriedad de
oferta, garantia Unica donde se tenga en cuenta los siguientes amparos:
cumplimiento, pago de salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones,
calidad y correcto funcionamiento, calidad y estabilidad de obra segun
corresponda y garantia de responsabilidad civil extracontractual).

Hoja de vida SIGEP.

Soportes Hoja de Vida y acreditacion de la experiencia.

Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

Y demas documentos que requiera exigir la Institucion Educativa en los
estudios previos.

Una vez revisada la presentacion de los requisitos habilitantes de los diferentes
oferentes la Institucién establece los oferentes habilitados, sefialando para cada uno
si Cumple o no Cumple y dando lugar a las subsanaciones pertinentes. Una vez
agotada esta etapa de verificacion se procede a pasar a la evaluacién de ofertas.
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15.3. EVALUACION DE LAS OFERTAS

La verificacion y evaluaciéon de las ofertas sera adelantada por el Rector, quien lo
hara bajo los preceptos del principio de la Seleccion Objetiva y basado en los
siguientes aspectos:

v' Factores de seleccion. La Institucion Educativa contratante, es quien debe
establecer los factores con los cuales se facilite la seleccién, debe realizarse
de acuerdo a sus necesidades o con la naturaleza del contrato, pero en
ningin momento pueden ser discriminatorios o que se constituyan en un
medio para vulnerar el principio de igualdad.

v' En la evaluaciéon de las ofertas el Rector tendra en cuenta que para esta
modalidad el factor de seleccion que se aplicara es el MENOR PRECIO, de
esta manera una vez revisadas y verificadas las propuestas que cumplen con
los requisitos minimos habilitantes juridicos, establecidos en el presente
manual y los factores técnicos y econdmicos solicitadas en el estudio previo,
procedera a establecer el orden de elegibilidad y verificar la oferta de menor
precio.

Criterios de Desempate:

En caso de empate en el valor del menor precio, la Rectoria adjudicara a quien haya
entregado primero la oferta entre los oferentes empatados segun conste en la
planilla de recepcion de ofertas.

15.4. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE 0 A 20 SMLMV

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Verificaciéon que el bien, obra o servicio que

01 requiere la _ Insitucion  Educativa, se
encuentra registrado en el Plan Anual de
Adquisiciones

Rector.

02 Elaboracion del estudio del sector: Solicitud

como minimo de dos cotizaciones. Almaceén, Rector

03 Elaboracion de los estudios previos. Contratacion
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ACTIVIDADES RESPONSABLE

Solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

Expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

Revision y Aprobacion de los estudios
previos.

Elaboracion del contrato; orden de servicio
y/o suministro.

Perfeccionamiento del contrato, prérrogas,
actas de suspension, actas de
modificacién y demas que se requieran.

Expedicién del Registro Presupuestal.

Designacion y notificacion del supervisor.

Suscripcion de Acta de Inicio (aplica para
los contratos de obra y contratos de
suministro o de tracto sucesivo).

Publicacion del proceso en el SECOP —
Régimen Especial.
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ACTIVIDADES RESPONSABLE

Informe final de supervision (seguimiento
13 técnico, administrativo, financiero, y juridico Supervisor del contrato.
del contrato).

Liquidacion del contrato por mutuo acuerdo;
14 Liquidacion Unilateral del Contrato o
Liquidacion Judicial.

Supervisor del contrato,
Rector y contratista.

Publicacion del Acta de liquidacion del

contrato en el SECOP. Contratacion.

15

Entrada de almacén para contratos de

suministro. Almacenista.

16

16. LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica consiste en la convocatoria publica que hace la Institucion
Educativa, para que en igualdad de oportunidades participen los potenciales
oferentes que cumplan con los requisitos exigidos en los pliegos de condiciones y
se seleccione la oferta mas favorable.

El proceso a realizarse para la seleccion del proponente, adjudicacion, celebracién
y ejecucion del contrato se realizara de acuerdo a lo establecido en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018
y demas normas vigentes.

CRONOGRAMA DE LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLE

Verificacion de la

inclusion del  Término prudencial
01 requerimiento en el establecido por la Rector.
Plan Anual de Institucion Educativa.

Adquisiciones.

Término prudencial
establecido por la Almacén
Institucion Educativa

02 Elaboraciéon Analisis
del mercado.
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ACTIVIDADES

Elaboracion de los
estudios previos.

Solicitud del Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

Expedicién del
Certificado de
Disponibilidad

Presupuestal (CDP).

Aprobacion de  los
estudios y documentos
previos.

Elaboracién y
Aprobacion del
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

Aviso de convocatoria
publica a la comunidad
para que participe en el
proceso licitatorio. Se
publica en el SECOP y
en la pagina web de la
Institucion educativa.

NIT 891800470-4

DURACION RESPONSABLES

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa, de
acuerdo a la naturaleza
y cuantia del proceso.

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa.

Término prudencial
establecido por la
Institucién Educativa.

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa.

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa.

Se publica de forma
simultanea  con el
primer o Unico aviso.
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Publicacion en el
SECOP de los estudios

Se publicara al menos
con diez (10) dias
habiles de antelacién a

09 y documentgs p{_ewos la fecha del acto que Contratacion.
éepggr):gs:ﬁgneg plegos ordena la apertura del
' proceso.
Recepcion de
observaciones y Dentro del mismo
10 sugerencias al proyecto  término de los diez (10)  Comité Evaluador.
de pliego de dias.
condiciones.
Respuestas a
observaciones al En la oportunidad
proyecto de pliego de prevista para ello en el
11 condiciones y cronograma contenido Comité Evaluador.
autorizacion al en el proceso de
contenido del pliego de seleccion.
condiciones definitivo
Acto Administrativo de
12 apertura del proceso de  Un (1) dia habil. Rector.
seleccion.
Convocatoria a
veedurias ciudadanas  Se cumple
13 para que  ejerzan conjuntamente con el Rector.
control sobre el acto de apertura.
proceso contractual.
Publicacion del pliego El término de
14 de condiciones publicacion se fijard en Contratacion
definitivo. el cronograma.
- i Dentro del término de  Area o dependencia
15 VIl L Sille Bl 2 @0 publicacion del pliego  donde se origina la

(optativa).

de condiciones.
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ACTIVIDADES

Audiencia de
tipificacion, estimacion
y asignacion de
riesgos.

Expedicion de adendas.

Cierre de la licitacion.

Evaluacion

Verificacion de los
requisitos habilitantes,
solicitud de
documentos
subsanables
ponderacion de las
ofertas habilitadas.

Publicacién y traslado
del informe de
evaluacion y término
para subsanaciéon de
ofertas.

NIT 891800470-4

DURACION

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes
al inicio del plazo para
la presentacion de las
propuestas.

Hasta maximo tres (3)
dias habiles antes del
cierre del proceso.

Fecha hasta la cual se
pueden presentar
propuestas, sefialadas
en los pliegos de
condiciones.

El término se determina
en el pliego de
condiciones definitivo.

Cinco (5) dias habiles.
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Respuesta a
observaciones y
audiencia de apertura
de sobre de oferta

econoémica y
ponderacion de oferta
econémica (en caso de De acuerdo al Rector
21 obra publica) y cronograma del o
adjudicacion de la  proceso. Comite Evaluador

licitaciobn en audiencia
publica mediante acto

administrativo 0
declaratoria de
desierta de la
Licitacion.
. : Dentro de los tres (3)
22 (I:Eéarl]kzg%mon IEITUE e dias siguientes a la  Contratacion
: adjudicacion.
Suscripcion y . -
23 legalizacion del ;’rgsags_l)J é:li:;sdséﬁmentes Rector y Contratista.
contrato. | :
L, Dentro de los tres (3)
24 Agrr;)rt]);};:lson i dias siguientes a la  Rector.
9 : adjudicacion.
. 24 De manera simultanea
25 E,?:;ggﬁ%?n de con la elaboracion del Rector.
: contrato.
Publicacién del contrato Posterior a la aa
26 en el SECOP. suscripcion del contrato. Cloln R
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17.SELECCION ABREVIADA

En la modalidad de seleccion abreviada contemplada en el articulo 2, numeral 2 de
la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.2.1 al 2.2.1.2.1.2.26 del Decreto 1082
de 2015, esta prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto
a contratar, la circunstancias de la contratacion, la cuantia o la destinacion del bien,
obra o servicio, la escogencia del contratista puede adelantarse a través de un
proceso mas corto y simplificado, garantizando igualmente la seleccidn objetiva, la
libre concurrencia de oferentes y la transparencia en el proceso contractual.

Las causales de seleccion abreviada son®:

a) La Adquisicion o suministro de bienes y servicios con caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion.

b) La contratacion de menor cuantia

c) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud

d) La contrataciébn cuyo proceso de licitaciébn publica haya sido declarada
desierta.

e) La enajenacion de los bienes del estado

f) Productos de origen o destinacion agropecuaria que se ofrezcan en las
bolsas de productos legalmente constituidas

g) Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades
comerciales e industriales propias de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estatales y de las sociedades de economia mixta.

h) Los contratos con las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de
los programas de proteccibn de personas amenazadas, programas de
desmovilizacion y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al
margen de la ley.

i) La contratacion de bienes y servicios que requieren para la defensa y
seguridad nacional.

El Decreto 1082 de 2015, reglamenta cada una de las causales anteriormente
sefialadas, sin embargo, para efectos de este Manual, solamente se detallaran las
causales mas utilizadas por la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja y que de acuerdo al reglamento tienen diferente procedimiento.

1% Decreto Reglamentario 1082 de 2015
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17.1. ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION

Se trata de bienes y servicios que contienen las mismas especificaciones técnicas,
con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten
patrones de desempeiio y calidad objetivamente definidos. Es importante sefalar
gue esta modalidad opera independientemente de la cuantia de contratacién

Los pliegos de condiciones para contratar Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, deben contener los siguientes aspectos, como lo establece el
articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

1. La ficha técnica del bien o servicio de acuerdo al Clasificador de Bienes y
Servicios UNSPSC donde se decriba:
a. La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de

Bienes y Servicios UNSPSC.

La identificacién adicional requerida

La Unidad de medida

La calidad minima
e. Los patrones de desempefio minimo

2. Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace
la evaluacion de las ofertas.

3. Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si la adquisicion se
pretende hacer por partes.

aoo
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17.2. CRONOGRAMA DE LA MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA

ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS CON
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN

UTILIZACION

ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Verificacion de la

inclusion del Término prudencial
01 requerimiento en el establecido por la Rector.
Plan Anual de Institucion Educativa.
Adquisiciones.
: . Término  prudencial
02 (IJI?:Iarlr;Ze%rcadecl) estudio establecido por la Almacén.
' Institucion Educativa.
Elaboracién estudios  T€rmino  prudencial -
03 . establecido por la Contratacion.
e Institucién Educativa.
Solicitud del A ;
Certificado de Término  prudencial
04 : T establecido por la Rector.
Disponibilidad Institucion Educativa
Presupuestal (CDP). '
E)é?t%?éggon c(lje;l Término  prudencial
05 Disponibilidad establecido por la Presupuesto.

Presupuestal (CDP).

Instituciéon Educativa.
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Aprobacién de los
estudios previos.

Elaboracién y
aprobacién del
proyecto de pliego
de condiciones y
cronograma.

Aviso inicial de
convocatoria publica
en la pagina web de
la Institucion
Educativa vy el
SECOP.

Publicacion de:

Aviso de
convocatoria

publica; 2) Proyecto
de Pliego de
condiciones; 3) los
estudios y
documentos previos.

Estudio de las
observaciones
formuladas al
proyecto de pliego
de condiciones.

Respuesta a las
observaciones.

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa.

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa.

Termino prudencial
establecido por la
Institucion Educativa

Cinco (5) dias

habiles.

De conformidad con

los plazos
publicados en el
cronograma.

De conformidad con

los plazos
publicados en el
cronograma.
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Publicacion del
documento de De conformidad con
aceptacion o rechazo los plazos ”
12 de las observaciones al publicados en el ColilrElE e,
proyecto de pliego de cronograma.
condiciones
s Hasta un (1) dia Rector para la
13 Eﬁgﬁg;%'%?] de habil antes del cierre expediciéon y
Rdendas del plazo para recibir Contratacion para la
' ofertas. publicacion.
CIERRE DEL
PROCESO:
Recepcion de las
ofertas el dia y hora
prevista en el pliego
de condiciones en los De conformidad con
cuales se incluira una los plazos .
14 propuesta inicial ~de publicados en el Lol
precio que sera abierta cronograma.
solamente el dia de la
puja.
Elaboracion del acta
detallando esta
diligencia.
Verificacion ~ de  los
;%?ig:tsdtgs hab|||tantedsé De conformidad con
15 e ———— los plazos Comité Evaluador,
publicados en el Contratacion.
subsanables Cronoarama
ponderacion de las 9 '
ofertas habilitadas.
Plazo para formular
observaciones al
informe de evaluacion y
para que los iend
proponentes  subsanen Se recomienda Comité Evaluador,
16 la ausencia de requisitos hacerlo por tres (3) Contratacion.
0 la falta de dias habiles.
documentos.

El informe se debe
publicar en el SECOP.
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ACTIVIDADES

Elaboracion y
publicacion de las
respuestas a las
observaciones
formuladas respecto al

informe de evaluacion.

Realizacion de subasta
inversa mediante
Audiencia Publica.

Apertura de la oferta
econémica e inicio de la
puja.

Debe levantarse acta de
la diligencia.

El pliego de condiciones
debe senalar si es
presencial o electrénica.

Acto Administrativo de
Adjudicacion del Contrato

Elaboracion minuta del
contrato, Firmas y demas
requisitos de
perfeccionamiento. Y
expedicion del Registro
Presupuestal.

Aprobacion de Garantias.

Designacion de Supervisor
0 Interventor.

NIT 891800470-4

DURACION RESPONSABLES

De conformidad con

los plazos
publicados en el
cronograma.

De conformidad
con los plazos
publicados en el
cronograma.

Finalizada la
subasta.

Dentro de los tres
(3) dias siguientes
a la adjudicacion.

Dentro de los tres
dias siguientes a la
Adjudicacion del
Contrato.

De manera
simultanea con la
elaboracion del
contrato.
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17.3. CASOS EXCEPCIONALES DE ADJUDICACION

Para poder realizar subasta debera contarse al menos con dos ofertas habilitadas,
en caso de existir un solo oferente habil, la Institucion Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, podra adjudicar siempre y cuando el valor contenido en
la oferta sea igual o inferior al presupuesto oficial y ademas se debe verificar que la
oferta se ajuste a la ficha técnica.

17.4. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, con base en
el presupuesto oficial actualizado de la respectiva vigencia, debera tener en cuenta
las cuantias sefaladas en el articulo 2, literal b, de la ley 1150 de 2007.
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17.5. CRONOGRAMA DE LA MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA

01

02
03
04
05

06

ACTIVIDADES

Verificacion de la

inclusion del
requerimiento en el
Plan Anual de

Adquisiciones.

Realizar el estudio del
mercado.

Elaboracion estudios

previos

Solicitud del Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

Expedicién del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal (CDP).
Elaboracién y
aprobacién del proyecto
de pliego de
condiciones y
cronograma.

DE MENOR CUANTIA

DURACION

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa.

Término  prudencial
establecido por la
Institucion Educativa

Término prudencial
establecido  por la
Institucion Educativa.

Término  prudencial
establecido por la
Institucién Educativa.

Término prudencial
establecido  por la
Institucion Educativa.

Término prudencial
establecido por la
Institucion Educativa.
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Aviso  inicial de
convocatoria publica
en la pagina web de

Término  prudencial

07 & Y establecido por la Contratacion
la institucion ey ‘
e y el Institucion Educativa.
SECOP.
Publicacién de:
1).Aviso de
convocatoria publica .
. Cinco 5 dias >
08 2)Proyecto de Pliego habiles. ®) Contratacion.
de condiciones.
3) los estudios vy
documentos previos.
Estudio de las
observaciones De conformidad con
09 formuladas al los plazos publicados Comité Evaluador.
proyecto de pliego de en el cronograma.
condiciones.
De conformidad con
Respuesta a las :
10 : los plazos publicados Comité Evaluador.
BRI en el cronograma.
Elaboracion de los
pliegos de
condiciones
definitivos, en el que De conformidad con
pueden incluirse las los plazos 4 : .
11 observaciones publicados en el Almacén, Contratacion
formuladas al pliego, cronograma.
el cual debe
contener la minuta
del contrato
Publicacion del Acto
Q%rghn;strglv% erg}:g De conformidad con
12 P los plazos publicados Contratacion.

del proceso y del
pliego de
condiciones.

en el cronograma.
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13 si no se presentan g%glde}csiégnwgg}eaﬂg Comité Evaluador.
manifestaciones de Ay
interés el proceso se P :
declarara desierto y
podra iniciarse de
nuevo.
Sorteo: En caso de
gque el ndamero de
posibles oferentes
sea superior a 10, la
institucion  Educativa
podra hacer sorteo; si
el namero de
oferentes interesados Dia habil siguiente
es inferior a 10 se al vencimiento del .
14 adelantara el proceso plazo para presentar Comite Evaluador.
con todos los inscripciones.
interesados.
El plazo para
presentar propuestas
empieza a contar a
partir  del dia habil
siguiente a la
realizacion del sorteo.
Hasta antes del
15 aEé(gﬁggzslon de cierre del plazo para Rector.
: recibir ofertas.
Recepcion de las De acuerdo con lo
ofertas el dia hora determinado en el »
16 prevista en el pliégo de pliego de GO BRI,
condiciones. condiciones.

INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SANTIAGO DE TUNJA
RESOLUCION DE APROBACION No 0141 del 25 de octubre de 2004

Conformacion de lista
de posibles oferentes.
La manifestacion de
interés es requisito
habilitante para
presentar propuestas;

NIT 891800470-4

Tres (3) dias habiles
contados a partir
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

17

18

19

20

21

Cierre del plazo para
presentar propuestas.

Momento maximo para
presentar ofertas en un
solo sobre.

Una vez realizado el
cierre del proceso, se
procedera a la apertura
de las propuestas en
presencia del Comité
Evaluador  y/o los
proponentes que se
encuentre, dejando la
respectiva constancia
mediante Acta.

Evaluacion de las

propuestas:
Verificacion de los
requisitos habilitantes;

solicitud de documentos
subsanables y
ponderacion de las
ofertas habilitadas.

Traslado del informe de
evaluacién el cual se
debe publicar en el
SECOP vy el plazo que
se senald en el
cronograma para la
subsanacion de las
ofertas.

Elaboracion del
proyecto de Resolucion
de  Adjudicacion y
respuesta a las
observaciones 0
declaratoria de desierta.

Publicaciéon del Acto de
Adjudicacién o]
declaratoria desierta.

Debe ser
proporcional a la
complejidad del
bien, obra 0
servicio, donde se
debe garantizar a
los proponentes la
preparacion de las
ofertas.

De conformidad con

los plazos
publicados en el
cronograma.

Tres 3) dias
hébiles.

De conformidad con
los plazos
establecidos en el
cronograma.

De conformidad con
los plazos
establecidos en el
cronograma.
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Dentro de los tres
(3) dias siguientes a Contratacion.
la adjudicacion.

29 Elaboracién de la minuta
del contrato

Suscripcion y Tres (3) dias
23 legalizacion del siguientes a la Rector, contratista.
contrato. adjudicacion.

Dentro de los tres

Aprobacion de (3) dias siguientes a
24 garantias. la adjudicacion del P
contrato.
Designacion de
interventor o supervisor. Ei?nulténea rgoa:]negg
25 ( Se anexa copia del oz Rector.
elaboracion del
contrato y de la o
garantia). :
26 Suscripcién del acta de Una vez aprobada la Supervisor / Interventor
inicio. garantia. y contratista.
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17.6. POR DECLARATORIA DE DESIERTA LA LICITACION PUBLICA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015,
se podra iniciar dentro de cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta
un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, prescindiendo de la
manifestacion de interés y el sorteo de oferentes.

18. CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el procedimiento de escogencia previsto para la seleccion
de consultores, se encuentra regulado en el numeral 2, articulo 32 de la Ley 80 de
1993; concordante con el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y Articulos
2.2.1.2.1.3.1. al 2.2.1.2.1.3.25 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y para
proyectos de Arquitectura, se debe tener en cuenta lo establecido en el Decreto
2326 de 1995, o en la que en un futuro la modifique, adiciones, aclare o sustituya.

18.1. CLASE DE CONCURSO DE MERITOS
La contratacion de los servicios de consultoria se podra realizar mediante:

e Concurso abierto: Se permite la participacion de la totalidad de los oferentes
que lo deseen y cumplan los requisitos de participacion, sin necesidad de
someterse a procesos de seleccion que limiten su nimero, es decir, sin
precalificacion.

e Precalificacion para el concurso de méritos: se aplica cuando el objeto es
complejo, es un procedimiento anterior e independiente de los procesos de
concurso de méritos para los que se aplique y consiste en la conformacion
de una lista de oferente.

e Proyectos de Arquitectura: se debe tener en cuenta el proceso previsto en
el Decreto 2326 de 1995.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucién se determinara la
modalidad de contratacion de acuerdo a la obligacion principal.
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18.2. CRONOGRAMA MODALIDAD DE CONCURSO DE MERITOS

ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

01 requerimiento en el Plan Institucion Il
Anual de Adquisiciones. Educativa.
Término prudencial
Elaboracion Analisis del establecido por la .
02 mercado. Institucion AT
Educativa.
Término prudencial
Elaboracion del estudio establecido por la -
03 y documentos previos. Institucion Lol
Educativa.
Solicitud del Certificado 1m0, Prudencial
04 de Disponibilidad Y. P Rector.
Presupuestal TEHECn
: Educativa.
Expedicion del Término prudencial
Certificado de establecido por la
o Disponibilidad Institucion FlESUpUEE:
Presupuestal. Educativa.
_ _ Término prudencial
06 Aprobacion del estudio establecido por la Rector.

Verificacion de la
inclusion del

previo.

Término prudencial
establecido por la

Instituciéon
Educativa.
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11

12
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ACTIVIDADES DURACION RESPONSABLES

Elaboracién y
aprobacién del proyecto
de pliego de
condiciones.

Publicacion del Aviso
de convocatoria,
estudios y documentos
previos (analisis del
sector) y proyecto de
pliego de condiciones.

Respuestas a
observaciones
presentadas al proyecto
de pliego de
condiciones.

Acto Administrativo de
Apertura del proceso de
concurso de méritos.

Publicacion pliego de
condiciones definitivo.

Expedicién de Adendas

Término prudencial
establecido por la
Institucion
Educativa.

Cinco (5) dias

habiles.

En la oportunidad
prevista para ello

en el cronograma
contenido en el
pliego de
condiciones.

De conformidad con
los plazos
establecidos en el
cronograma.

Hasta cinco (5) dias
hébiles.

A mas tardar el dia
habil anterior al
cierre.
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14

15

16

17

18
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Cierre del proceso.

Evaluacion:

Verificacion de los
requisitos habilitantes,

solicitud de los
documentos
subsanables y

ponderacion de ofertas
habilitadas.

Traslado del informe de
evaluacién, se debe
publicar en el SECOP y
el plazo para
subsanacién de ofertas.

Respuesta a las
observaciones,

apertura sobre
econémico de la
propuesta elegida en
primer lugar y

consistencia  de la
misma.

Acuerdo y suscripcion
de constancia sobre el
alcance y el valor final
del contrato.

Adjudicacién (o]
declaratoria de desierta
del proceso.

NIT 891800470-4

De conformidad con
los plazos
establecidos en el
cronograma.

De conformidad
con los plazos
establecidos en el
cronograma.

Tres (3) dias

habiles.

De conformidad
con los plazos
establecidos en el
cronograma.

Un dia habil.

Un dia habil.
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Elaboracién de la minuta
del contrato.

Suscripcion y
Legalizacién del
contrato.

Aprobacion de
Garantias.

Designacion de

Interventor o Supervisor.

Suscripcién del Acta de
Inicio.

NIT 891800470-4

ACTIVIDADES DURACION

Dentro de los tres
(3) siguientes a la
Adjudicacion.

Tres (3) dias habiles
siguientes a la
adjudicacion.

Dentro de los tres
(3) siguientes a la
Adjudicacion.

De manera
simultanea con la
elaboracion del
contrato.

Una vez se realice
la aprobacion de las
garantias y el
perfeccionamiento
del contrato.
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19. CONTRATACION DIRECTA

Consiste en una manera de seleccionar al contratista por medio de un
procedimiento en que no es necesario realizar una convocatoria publica, sino que
la Institucién Educativa, seleccionara al contratista de manera directa, verificando
con antelacion que la persona natural o juridica que se postule para ejecutar el
objeto del contrato, cumpla con los requisitos habilitantes juntos con los exigidos
en los estudios previos elaborados por la institucion Educativa para ejecutar el
objeto contractual.

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, utilizara la
modalidad de Contratacion Directa, de acuerdo a lo establecido en el numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015

19.1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y
DE APOYO A LA GESTION O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS
ARTISTICOS QUE SOLO PUEDEN ENCOMENDARSE A
DETERMINADAS PERSONAS NATURALES: Los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes de los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de funciones de la Institucion Educativa, asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales.

Cuando la Institucién Educativa no cuenta con el personal de planta suficiente para
cubrir las necesidades de la Institucion podra contratar directamente con persona
natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que
haya demostrado la idoneidad y la experiencia que no existe personal de planta en
la Institucién Educativa directamente relacionada con el area que se trate, sin que
sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual se dejara
constancia en los estudios previos, como en el analisis de las ofertas.

Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas se
podran celebrar Unicamente cuando no exista personal de planta con capacidad
para realizar las actividades que se requieren.

Se entiende que no existe personal de planta de la Entidad, si es imposible atender
la actividad con el personal existente, porque de acuerdo a los manuales especificos
de funciones no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se
requiere contratar la prestacion del servicio, cuando el desarrollo de la actividad
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requiere un grado de especializacién que implica la contratacion de un servicio, o
cuando existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.

La inexistencia de personal debe ser certificada por el Rector de la Institucion

Educativa.

Para la contratacién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, La Institucion Educativa evidenciard dicha
situacion en los estudios previos y en el analisis de la oferta.

19.2. CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES
CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS:

De acuerdo a lo establecido en el decreto 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015
se acude a la contratacion directa cuando se requiere de una serie de conocimientos
e instrumentos especializados como quedaron expresamente sefialados en el
articulo 2° del Decreto 591 de 1991, como son:

1)

2)

3)

4)

5)

Investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, desarrollo de nuevos
productos y procesos, creacidbn y apoyo a centros cientificos y
tecnoldgicos y conformacion de redes de investigacion e informacion.
Difusion cientifica y tecnoldgica, esto es, informacion, publicacion,
divulgacién y asesoria en ciencia y tecnologia

Servicios cientificos y tecnoldgicos que se refieren a la realizacion de
planes, estudios, estadisticas y censos de ciencia y tecnologia, a la
homologacion, normalizacion, metodologia, certificacion y control de
calidad; a la prospeccion de recursos, inventario de recursos
terrestres y ordenamiento territorial; a la promocion cientifica y
tecnoldgica; a la realizacion de seminarios, congresos y talleres de
ciencia y tecnologia, asi como la promocion y gestion de sistemas de
calidad total y de evaluacion tecnoldgica;

Proyecto de innovacion que incorporen tecnologia, creacion,
generacion, apropiacion y adaptaciéon de la misma, asi como la
creacion y el apoyo de incubadoras de empresas, a parques
tecnoldgicos y a empresas de base tecnoldgica;

Transferencia

Tecnoldgica que comprende la negociacion, apropiacién, desagregacion,
asimilacion, adaptacién y aplicacion de nuevas tecnologias nacionales o
extranjeras;
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6) Cooperacion cientifica y tecnolégica nacional e internacional.

19.3. CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE
OFERENTES:

Se acude a esta seleccion, cuando no existe pluralidad de oferentes, es decir,
cuando sélo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio en el
territorio nacional, que sea el titular de los derechos de propiedad industrial o
derechos de autor, lo cual lo convertird en un abastecedor exclusivo a nivel
nacional, circunstancias que deben ser consignadas en los estudios previos, con
los respectivos documentos que soportan la contratacion.

19.4. CONVENIOS O CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS:

La Institucion Educativa podra celebrar convenios o contratos interadministrativos
con las entidades estatales sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre
y cuando el objeto del contrato sea igual a labor asignada como objeto misional de
la Institucion Educativa, para lo cual procedera a emitir el acto administrativo de
justificacion para contratar bajo esta modalidad de acuerdo a lo establecido en el
articulo2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Los convenios y contratos interadministrativos deberan dar cumplimiento a las
previsiones del presente Manual de Contratacion, referente a la etapa de planeacion
y a los documentos que se deben tener en cuenta en la etapa precontractual que
acompafan a los procesos contractuales.

19.5. URGENCIA MANIFIESTA

Existe urgencia manifiesta cuando se presentan situaciones relacionadas con los
Estados de Excepcién, de igual forma procede en casos que por el hecho de una
calamidad publica o una tragedia, se declare la ocurrencia de un desastre, se deba
actuar de forma inmediata o de forma urgente y no se puede acudir a los procesos
de seleccién o concursos publicos como lo sefiala el articulo 42 de la Ley 80 de
1.993y el articulo 2.2.1. 2.1.4.2 del Decreto 1082 de 2015.

La urgencia manifiesta sera declarada mediante acto administrativo debidamente
motivado, donde se debe hacer exposicion de los hechos excepcionales que
justifican recurrir a esta figura.

Con el fin de atender las necesidades y gastos propios de la urgencia manifiesta,
se autoriza la realizacién de traslados presupuestales internos que se requieran
dentro del presupuesto de la Institucion Educativa, como lo establece en el
paragrafo del articulo 42 de la Ley 80 de 1.993.
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Asi mismo se debe tener en cuenta, que una vez se celebren los contratos
correspondientes, se deben remitir, el acto de declaracion, los antecedentes vy
pruebas de los hechos a la entidad encargada del control fiscal en la respectiva
entidad, dandole cumplimiento a lo establecido en el articulo 43 de la Ley 80 de
1.993.

19.6. ARRENDAMIENTO O ADQUISICION DE INMUEBLES: 20

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015
las Entidades Estatales pueden alquilar o arrendar bienes inmuebles mediante la
contratacion directa. Teniendo en cuenta las condiciones del mercado inmobiliario
de la ciudad y ademas se debe analizar y comparar las condiciones de los bienes
inmuebles que satisfacen las necesidades previamente identificadas y las posibles
opciones de arrendamiento, teniendo en cuenta los principios.

ACTO ADMINISTRATIVO (RESOLUCION) DE JUSTIFICACION DE LA
CONTRATACION DIRECTA:

Cuando proceda el uso de la modalidad de contratacion directa, La Rectoria
elaborara un acto administrativo de justificacion de la misma que debe contener:

1. La causal que invoca para contratar directamente

2. El objeto del contrato

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al
contratista

4. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y
documentos previos.

Este acto administrativo (Resolucién) no es necesario cuando el contrato a celebrar
es de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

PUBLICACION: En los casos de contratacion directa solo se publicara e en el
SECOP:

1. El Acto Administrativo de Justificacion
2. El contrato, las adiciones, prérrogas, modificaciones o suspensiones,
cesion del contrato previamente autorizada por la institucion Educativa

20 Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015
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y la informacion sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran
en el curso dé la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.

3. El acta de liquidacion de mutuo acuerdo o el acto administrativo de

liquidacion unilateral cuando hubiere lugar a ella.

NO OBLIGATORIEDAD DE GARANTIAS: De acuerdo a lo estipulado en el articulo
2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015 no es obligatorio exigir garantias, sera a
discrecion de la Institucién Educativa exigirlas.

IDENTIFICACION DE LA CAUSAL POR CONTRATACION DIRECTA: En los
siguientes casos sin importar la cuantia, aplicara la modalidad de seleccion por
contratacion directa.

19.7. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DIRECTA

01

02

03

04

05

ACTIVIDADES

Verificacion de la  inclusion del
requerimiento en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Elaboracién del estudio y documento previo.

Solicitud del certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP).

Expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP).

Aprobacién de los estudios previos.
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ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recepcion de la propuesta técnico- y
o economica. Contratacion
07 Verificacion de cumplimiento de requisitos . o0 g0

exigidos en las condiciones para contratar.

08 Certificado de Idoneidad del proponente. Contratacion.

Elaboracion por escrito del contrato, orden
09 de servicio y/o suministro que cumpla con Contratacion.
los requisitos de Ley.

10 Firma del contrato por las partes. Rector y Contratista.

Solicitud de pdéliza de garantia cuando se

11 requiera previamente por la Institucion Rector.
Educativa.
Aprobacion de la Pdliza de garantia. (si se
12 requiere) Rector.
13 Expedicion de Registro Presupuestal. Presupuesto.
14 Designacion y notificacion del supervisor Rector.
15 Suscripcion del Acta de Inicio. Contratista y Supervisor.
16 Publicacion en el SECOP. Contratacion.
17 Acta de terminacién vy liquidacion del Rector, Contratista vy
contrato. Supervisor.
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20. MINIMA CUANTIA

La modalidad de seleccion de minima cuantia, es aplicable a todos los objetos de
contratacion cuando el presupuesto de la Institucién Educativa oscile entre los 20 y
28 SMLMV, independientemente de su objeto.

En la modalidad de seleccion de minima cuantia, el precio es el factor de seleccion
del proponente, es decir, la Institucion Educativa debe adjudicar el proceso de
contratacion al oferente que cumpla todas las condiciones exigidas en los Estudios
Previos y la Invitacién Publica a participar.

La Institucién Educativa debe revisar las ofertas econdémicas y verificar que la de
menor precio cumple con lo sefialado en Invitacion Publica, si esta no cumple con
las condiciones establecidas en la Invitacion, la Institucion Educativa debe verificar
el cumplimiento de los requisitos de la invitacién de la oferta con el segundo mejor
precio y asi sucesivamente.

En la modalidad de seleccién de minima cuantia, la Institucion Educativa, no debe
exigir Registro Unico de Proponentes (RUP). Para este caso, debe verificar
directamente los requisitos habilitantes que se hayan sefialado en los estudios
previos y la invitacion publica

De acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.5.1; del Decreto 1082 de 2015,
los documentos del proceso en la etapa de planeacion son:

20.1. ESTUDIOS PREVIOS
Los estudios previos deben contener:

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

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

Las condiciones técnicas exigidas

El valor estimado del contrato y su justificacion

El plazo de ejecucion del contrato

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contrataciéon

(\

ANANER NI NN

20.2. CONTENIDO DE LA INVITACION A PARTICIPAR

La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas, la capacidad
financiera minima y la forma de verificar su cumplimiento cuando no.
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La Invitacion a participar debe contener:

v' La descripcion del objeto a contratar identificado en el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

La forma de acreditar la capacidad juridica.

La forma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido.

Se haga pago contra entrega de la obra, bien o servicio.

El cronograma del proceso de seleccion.

El plazo o condiciones de pago a cargo de la Institucion Educativa.

La indicacion del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

AN N N N N N NN

20.3. ACTA DE CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION

Es el documento elaborado por la Institucién Educativa para dejar las respectivas
constancias de la presentacion de las ofertas en el cual debe constar el nombre del
oferente y la hora de la presentacion de la oferta.

Una vez elaborada el acta de cierre, La institucion Educativa procedera a publicarla
en el SECOP, de acuerdo al cronograma establecido en el proceso de contratacidon
y si en este no se establecio la fecha correspondiente debe publicarse a mas tardar
el dia habil siguiente a la fecha de presentacion de ofertas.

20.4. SOLICITUD PARA SUBSANAR DOCUMENTOS

La Institucién Educativa puede solicitar a los proponentes subsanar inconsistencias
0 errores, siempre y cuando la correccion de las inconsistencias o de los errores no
represente una reformulacion de la oferta.

20.5. INFORME DE EVALUACION

El informe de evaluacién debe indicar si el oferente cumplié con los requisitos
habilitantes o de otro tipo establecido en la invitacién a participar, el valor de su
oferta, fecha y hora de la presentacion de la oferta.

20.6. COMUNICACION DE ACEPTACION DE LA OFERTA

La Institucion Educativa debe aceptar la oferta del oferente que haya cumplido con
los requisitos establecidos en la invitacion y que haya ofrecido el precio mas bajo
mediante documento electronico o fisico.

En el documento de aceptacion de la oferta, la Institucién Educativa debe indicar el
supervisor del contrato.

Pagina 72 de 92



DEPARTAMENTO DE BOYACA
ALCALDIA MAYOR DE TUNJA
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SANTIAGO DE TUNJA
RESOLUCION DE APROBACION No 0141 del 25 de octubre de 2004
NIT 891800470-4

Ademas, es importante sefialar que, en caso de empate, la Institucion Educativa
debe aceptar la oferta presentada primero en el tiempo.

La oferta y la comunicacion de aceptacion de oferta conforman el contrato y estos
documentos deben ser publicados por parte de la Educativa en la pagina del
SECOP, de acuerdo a lo establecido previamente en el cronograma de la invitacion
y si esta no fue establecida, se recomienda publicar el dia habil siguiente a la
adjudicacién. Por tanto, la comunicacion de aceptacién de oferta es el acto de
adjudicacién

20.7. GARANTIAS

La Institucién Educativa es libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccién
de minima cuantia. Si decide exigir garantias debe ser como resultado del andlisis
del sector y el analisis del riesgo que con antelacion ha elaborado la institucion
Educativa y que hacen parte integral de los estudios previos y la invitacion.

20.8. PROCEDIMIENTO MODALIDAD DE SELECCION MINIMA CUANTIA

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Verificacion de la  inclusion  del
01 requerimiento en el Plan Anual de Rector.
Adquisiciones PAA.

Elaboracion del andlisis del sector.
02 (solicitando cotizaciones a los proveedores

de manera verbal, fisica, telefonica o Almacen.
mediante correo electronico).

03 Elaboracion estudios previos. Contratacion
Solicitud de la Disponibilidad Presupuestal

04 (CDP). Rector.
Expedicién del Certificado de Disponibilidad

o Presupuestal (CDP). FrEsUpESD.

06 Proyectar la Invitacion Publica. Contratacion
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ACTIVIDADES RESPONSABLE

Revisar los estudios previos con todos
sus soportes y la invitacién publica.

Aprobacion con su firma los estudios
previos y la Invitacién Publica.

Publicacion en el SECOP los estudios
previos y la invitacion por un término de un
(1) dia habil.

Elaboracién Acta de cierre del proceso y
recepcion de las ofertas.

Publicacion en el SECOP del acta de
cierre y recepcion de las ofertas.

Evaluacion de las ofertas de acuerdo a lo
seflalado en la Invitacién Publica.

Publicacion del informe de evaluaciéon de
ofertas, durante un(1) dia habil.

Respuestas a las observaciones del
informe de evaluacion.

Elaboracion 'y suscripcion de la
Comunicacion de Aceptacion de Oferta
por el Rector ( La Institucion Educativa
designa al supervisor) o declaratoria de
desierta.
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16

17

18

19

20
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Publicacion en el SECOP de Ila
comunicacion de aceptacion de oferta y
oferta .

Expedicién del registro presupuestal.

Solicitud de pdlizas de garantia cuando se
requiera.

Aprobacion de péliza de garantia.

Suscripcion del Acta de inicio.

Publicaciéon del Acta de inicio en el SECOP.

Recibido a satisfaccion para contrato de
servicios, mantenimiento y obra.

Entrada a Almacén para contratos de
suministros.

Suscripcion Acta de Liquidacion.
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CAPITULO VI

CELEBRACION, CONTENIDO Y EJECUCION DE LOS CONTRATOS

21.ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa comprende desde la elaboracion y perfeccionamiento del contrato hasta
la terminacion del mismo.

21.1 PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los contratos que suscriba la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, se perfeccionaran por el acuerdo de voluntades sobre el objeto
del mismo, la contraprestacion, el plazo y cuando éste se eleve por escrito.

21.2 REQUISITOS DE LEGALIZACION

Para la legalizacion de los contratos, la Institucion Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, requerira del correspondiente Registro Presupuestal,
el cual debe ser expedido por la oficina de presupuesto de la Institucion Educativa.

21.3 REQUISITOS DE EJECUCION

Para la ejecucion de los contratos la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, requerird de la expedicion del Registro Presupuestal y la
aprobacion de las garantias por parte del Rector si a ello hubiere lugar.

Previo al inicio del contrato, se debera tener en cuenta el cumplimiento de la
acreditacion por parte del contratista seleccionado en el proceso contractual, estar
al dia en los aportes al Sistema General de Seguridad Social y la correspondiente
afiliacion a una Aseguradora de Riesgos Laborales si hubiere lugar a ello.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, la Institucion
Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, procedera a realizar la
comunicacién respectiva al supervisor o interventor del contrato de acuerdo con lo
estipulado en las clausulas contractuales.
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21.4 INICIO DEL CONTRATO

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, se
debe remitir la documentacién al supervisor o interventor del contrato para que
proceda a elaborar el acta de inicio.

Por tanto, el supervisor o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse
de acuerdo para suscribir el acta de inicio, la cual hara parte del expediente del
proceso contractual.

21.5 DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA PAGOS

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, exigira la
presentacion de los siguientes documentos para realizacidén de pagos.

e Cuenta de cobro o factura segun sea el caso

e Copia de las planillas de pago a sistema de seguridad social y parafiscales.

e Informe de ejecucidn del contrato y certificacion del cumplimiento expedido
por el supervisor asignado.

e Recibo de pago de la Contribucién para el Fondo Nacional de Formacion
Profesional de la Industria de la Construccion (FIC), este requisito aplica para
los contratos de ejecuciéon de obra.

e Actas de ejecucidon debidamente suscritas y soportadas

e Certificacion de la cuenta bancaria del beneficiario a la cual se le van a
transferir los recursos.

21.6 SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO

El supervisor o interventor del contrato una vez designado o contratado segun
corresponda, debera realizar el respectivo seguimiento a la ejecucion del contrato,
cumpliendo con lo establecido en la Ley 1474 de 2011, asi como los parametros
sefalados en el presente Manual.

21.7 MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse al contrato cuando éste se
encuentre vigente y deben ser solicitadas previamente por el ejecutor y avaladas
por el supervisor o el interventor del contrato, donde se indique de forma clara y
precisa las razones o los fundamentos que dan origen a la modificacion, asi como
la justificacion para realizarla. Se debe tener en cuenta que cuando se realice una
modificacion contractual, se debe llevar a cabo la actualizacién de las garantias
solicitadas en el contrato, acorde con las condiciones establecidas en la
modificacion que se suscriba.
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Es importante sefalar que, para solicitar la modificacion del contrato, éste debe
encontrarse en ejecucion, y se debe verificar que la modificacion solicitada no altere
el objeto del contrato y ésta no sea de un incumplimiento por parte del contratista.

Las principales modificaciones que surgen en la etapa de ejecucién del contrato son
las siguientes:

ADICION

Es un incremento del valor inicial del contrato, el cual no podra adicionarse en mas
del cincuenta (50%) del valor inicial y se requiere contar previamente con el
certificado de disponibilidad presupuestal para contar con los recursos necesarios
para la adicion.

La solicitud debe elevarse a la Institucion Educativa indicando y justificando los
motivos que la generan, asi como la forma en que se han ejecutado los recursos
iniciales en el contrato y como se ejecutaran los recursos de la adicion.

PRORROGA

Consiste en la ampliacién del plazo de ejecucion, inicialmente acordado en el
contrato.

Para la ampliacion del plazo o de la prérroga deberé tenerse en cuenta lo siguiente:

e Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prorroga o la
intencion de hacerla por parte de la Instituciéon Educativa, con indicacion
expresa de que realmente no se generan sobrecostos o costos adicionales.

e La manifestacion escrita del supervisor o del interventor del contrato donde
justifica la prérroga del contrato.

e Nuevo cronograma de trabajo que respalde la prorroga del contrato.

e Y se deben anexar todos los documentos que justifique la prérroga del
contrato y la informacién sobre el estado actual del contrato.

Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato, se presentan circunstancias
gue hacen imperioso modificar el plazo del mismo, las partes suscribiran el
documento respectivo, en el cual debera contener la justificacién técnica. Este
documento deberd suscribirse antes del vencimiento del plazo de ejecucion
establecido en el contrato.
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CESION DE LOS CONTRATOS

Una de las principales caracteristicas de los contratos es que son intuito persone,
por tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion de la
Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja.

El Contratista debe solicitar a la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja en cabeza del Rector, la autorizacidén para realizar la cesion del
contrato, indicando su justificacién y las causas que le impiden seguir ejecutando el
contrato.

Ademads, el supervisor o interventor presentara el oficio de cesion del contrato
solicitado previamente por el contratista ante el Rector de la Institucion Educativa
Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, con un informe detallado sefialando
las causas que dan lugar a la cesion del contrato, de igual forma rendira informe
donde, sefala que el cesionario tiene las mismas calidades que el contratista inicial
y en caso contrario si no se cumplen las condiciones se debe desestimar la cesion.

La decision final de autorizar o no la cesién del contrato esta en cabeza del Rector
de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja.

SUSPENSION

Cuando durante la ejecucion del contrato se presenten circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o eventos ajenos a la voluntad del contratista que impidan
realmente el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, las partes podran
suspender el contrato, sefialando las razones que motivaron la decision. Es
imprescindible sefialar el plazo o el tiempo durante el cual se suspende el contrato,
de tal manera que sea posible determinar la fecha de reanudacién del contrato.

El supervisor o el interventor del contrato, solicita por escrito al Rector de la
Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, la suspension del
contrato sefialando el tiempo durante el cual estara suspendido y de igual forma
debe manifestar la fecha de reinicio.

Una vez aprobada la suspension del contrato se procede a suscribir el Acta de
Suspensién de la ejecucién del contrato.
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CAPITULO VII
22.ETAPA POSTCONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la terminacién del plazo establecido en el contrato hasta la
liquidacion del mismo.

22.1. LIQUIDACION DEL CONTRATO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por
el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 217 del Decreto 019 de 2012, sefiala
gue seran objeto de liquidacién aquellos contratos de tracto sucesivo entendidos
estos como aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y en
los demas casos que se requiera. Se excluyen los contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

Para la liquidacion de los contratos se debe hacer una revision total de todas las
obligaciones ejecutadas por parte del contratista, respecto a los resultados técnicos,
financieros, contables y juridicos para declararse a paz y salvo de las obligaciones
adquiridas.

Ademas, la tarea que cumple el supervisor y/o interventor en esta etapa, es
fundamental porque junto con el contratista se harda la revision y el analisis sobre el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, las cuales se deberan dejar plasmadas
en el Acta de Liquidacién la cual debera avalarla con su firma y de igual forma sera
suscrita por el Rector y el contratista.

22.2 TERMINO PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS

Los términos para la liquidacion de los contratos estan sefialados en el articulo 11
de la Ley 1150 de 2007 de conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012,
son:

LIQUIDACION DE COMUN ACUERDO

La Institucién Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, liquidara de
mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijados en los mismos, en el pliego
de condiciones definitivo o en el término que acuerden las partes, siempre y cuando
se hubieren atendido los plazos establecidos en la ley.
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Si no se hubiere pactado un término para la liquidacion del contrato, se realizara
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para
la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto que ordene la terminacioén o a la
fecha del acuerdo que lo disponga.

LIQUIDACION UNILATERAL

Se presenta en aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion
bilateral, previa notificacion o convocatoria que le haga la Institucion Educativa
Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, La Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de
Tunja liquidara el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral
mediante la expedicion de Acto Administrativo debidamente motivado.

El documento que contenga la liquidacion de mutuo acuerdo o liquidacion unilateral
debera ser publicado en el SECOP.

LIQUIDACION POR VIiA JUDICIAL

Se procedera acudir al Juez del contrato, en desarrollo de un proceso judicial,
cuando no se haya logrado liquidar el contrato de mutuo acuerdo o la Institucion
Educativa no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido a liquidar de mutuo de acuerdo, para
tal efecto se debera interponer la accién de controversias contractuales de que trata
el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011.

22.3 DOCUMENTOS PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Para proceder a realizar la liquidacion de los contratos se debe contar con los
siguientes documentos:

v' Informe final de supervision o interventoria.

v Planillas de pago de seguridad social correspondientes a los meses durante
los cuales se ejecuto el contrato.

v" Recibo de consignacién de rendimientos financieros si hubiere lugar a ello.

v' Cuando para la ejecucion del contrato objeto de liquidacion se hayan
adquirido bienes muebles, se requiere acta de recibo de los mismos vy el
ingreso a almaceén.
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v' Cuando para la ejecucion del contrato objeto de liquidacion se hayan
realizado obras civiles, se requiere la suscripcion del acta de recibo final de
la obra con sus correspondientes soportes.

v' Actualizacion de las Garantias respecto de la fecha de suscripcion del Acta
de recibo final y su respectiva aprobacion.

v Suscripcion del Acta de Liquidacion donde se incluya: Relacion exacta del
balance financiero del contrato y descripcion de los pagos realizados o
pendientes por realizar, asi como un resumen de las actas y modificaciones
suscritas durante la ejecucién del contrato.

v' Recibo de pago de la Contribuciéon para el Fondo Nacional de Formacion
Profesional de la Industria de la Construccion (FIC).

El acta de liquidacion debera ser suscrita por el Rector, supervisor o interventor
del contrato segun sea el caso, por medio del cual acepta que se encuentra de
acuerdo con las condiciones en las cuales se liquida el contrato o el convenio.

Una vez se encuentra firmada el acta de liquidacion del contrato por parte del
Rector, Supervisor o interventor del contrato segun sea el caso y el contratista
se debera publicar en el SECOP.

El contratista podra dejar las constancias y salvedades que crea necesario, lo
cual no invalida la liquidacién, en cuanto a los acuerdos consignados. En ningin
caso las podra consignar ni aportarlas después de suscrita el acta de liquidacion.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon
de acuerdo a lo establecido en el Decreto 019 de 2012, no requeriran liquidacion.

22.4 CIERRE DEL EXPEDIENTE

El supervisor o interventor del contrato segun sea el caso, deberd hacer
seguimiento al cumplimiento y efectividad de las garantias de estabilidad,
calidad y las demés requeridas al contratista, La Institucion Educativa debera
dejar constancia del cierre del expediente contractual, verificando previamente
gue se cuente con todos los soportes técnicos, financieros y juridicos para la
finalizaciéon del mismo.
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CAPITULO VIII
23.SUPERVISION E INTERVENTORIA

De acuerdo a lo establecido en la Ley 1474 de 2011, en sus articulos 82 y
subsiguientes, se debe realizar un correcto seguimiento y control a los contratos
gue estan en ejecucion, para prevenir los actos de corrupcidn y garantizar la
transparencia en la actividad contractual y ésta debe ejercerse a través de un
supervisor o interventor, segun sea el caso.

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, ejercido por la
misma entidad estatal, cuando no se requieran conocimientos especializados?!.

Para la supervision y por autorizacion legal, la Instituciéon Educativa podra contratar
personal de apoyo, a través de contratos de prestacién de servicios que sean
requeridos, para adelantar esta actividad, siempre y cuando no exista personal de
planta suficiente para realizar la labor o porque las condiciones de complejidad
técnica del objeto contractual lo requieran.

Cuando se requieran conocimientos especializados en la materia, o cuando la
complejidad o extension del objeto del contrato al que se le debe realizar
seguimiento técnico sobre el cumplimiento contractual lo amerite, la Institucién
Educativa contratara las actividades de interventoria para lo pertinente.

Por regla general, no son concurrentes en relacion con el mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria®?, sin embargo, la Institucion Educativa,
podra separar la vigilancia del contrato, caso en el cual, se sefialan las actividades
técnicas a cargo del interventor y las que son asumidas por la Institucion Educativa
a traves del supervisor.

En la Institucién Educativa, es obligatoria la contratacion de interventoria para todos
los contratos que se celebren como resultado de un proceso de licitacién publica.

Tanto el Supervisor como el Interventor responden civil, fiscal, penal y
disciplinariamente en caso de que se presenten perjuicios a la Institucion Educativa,
derivados de las acciones u omisiones que llegaren a darse en desarrollo de la
ejecucion del contrato al cual le realicen seguimiento, y de las cuales no efectien
su control o prevencién, esto de acuerdo a lo establecido en el articulo 82 y
siguientes de la Ley 1474 de 2011 modificado por el articulo 2 de la Ley 1882 de
2018.

21 Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion
22 Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011
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23.1 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Corresponde al Ordenador del Gasto (Rector) designar al supervisor de los
contratos, quien debera tener experiencia y conocimientos relacionados con el
objeto contractual. La designacion se har4 de manera individual para cada
contrato.

La comunicacion de designacion de un funcionario como supervisor siempre
debe ser escrita y debe reposar en el expediente del contrato, esta designacion
debe ser efectuada en la misma fecha en que se cumplan los requisitos de
ejecucion del contrato al cual se le va a realizar seguimiento.

En caso de que la designacion del supervisor se haga directamente en el
contrato, debe enviarse copia del mismo al funcionario designado informando
gue va ser supervisor del contrato.

23.2 FACULTADES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR?

a) Realizar el seguimiento que busque garantizar el cumplimiento del objeto del
contrato.

b) Requerir la informacion necesaria durante la ejecucion del contrato y realizar
las recomendaciones pertinentes con el fin de garantizar el cumplimiento del
mismo.

c) Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
ejecucion contractual.

d) Exigir al contratista la calidad de los bienes y servicios contratados, 0 en su
defecto los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

e) Certificar el recibido a satisfaccién de los bienes o servicios contratados.

f) Exigir al contratista el cumplimiento del contrato, y en caso de un posible
incumplimiento comunicar de forma oportuna al ordenador del gasto para que
se adopten las medidas necesarias.

g) Dejar constancia por escrito de todas las actuaciones realizadas. (Actas,
Informes, Requerimientos, Etc.)

h) Participar en el desarrollo del procedimiento de imposicion de multas,
sanciones o declaratorias de incumplimiento.

23.3 FUNCIONES DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

2 Articulo 84 de la Ley 1474 de 2011
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Las principales actividades que deben adelantar la supervision e interventoria son
las siguientes:

ADMINISTRATIVAS

a. Una vez recibido el oficio de comunicacion como supervisor, se procede a

realizar un estudio minucioso al contrato, los pliegos de condiciones,
documentos previos y la oferta para realizar el correspondiente seguimiento
y exigir el cumplimiento del contrato de acuerdo al objeto, especificaciones
técnicas y plazo del contrato.
Para el caso del interventor, una vez suscrito su contrato, de igual forma debe
realizar el estudio de la totalidad de los documentos que hagan parte del
proceso contractual, para realizar el respectivo seguimiento. (Estudios
Previos, Disefos, Especificaciones técnicas, Pliego de condiciones,
Propuesta Econémica, Contrato, Etc.)

b. Verificar que se encuentre al dia toda la documentacién para proceder a
suscribir el Acta de Inicio. Por ejemplo, si en el contrato se exigieron
garantias, licencias, permisos, autorizaciones, etc.

c. Suscribir las actas e informes a que haya lugar con ocasion de la ejecucion
del contrato o convenio.

d. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud
ocupacional y ambiental que sean aplicables para el caso en concreto.

e. Vigilar el cumplimiento de los plazos y la vigencia del contrato, de acuerdo al
cronograma establecido para ello.

f. Revisar el Cumplimiento y vigencia de los amparos exigidos en las polizas
solicitadas en el contrato.

g. Atender y resolver de manera oportuna y sin ninguna dilacién las peticiones
gue realice el contratista en relacioén con la ejecucion del contrato.

h. Solicitar al contratista por escrito y con la debida antelacién para que subsane
los inconvenientes que se presenten durante la ejecucion del contrato,
situaciones de las cuales debe informar a la institucion Educativa Escuela
Normal Superior Santiago de Tunja.

i. Informar a la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de
Tunja, como se esta ejecutando el contrato, cuales son los avances, las
dificultades, irregularidades para que la Institucién Educativa pueda actuar
de forma oportuna.

j. Llevar un archivo fisico y digital del seguimiento a las actividades que esta
ejecutando el contratista.

k. Cuando sea necesario suscribir actas de modificacion, prorroga, suspension
o adicion, informar de forma oportuna la conveniencia de su suscripcion, para
gue se realice la aprobacion por parte de la Institucion Educativa, y una vez
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suscritas las actas, verificar la actualizacion de las vigencias de los amparos
de las pdlizas de seguros que se hayan exigido en el contrato.

Identificar las situaciones de posible incumplimiento del contrato, sefialando
de forma especifica las clausulas infringidas, las consecuencias de ello y
estimar los perjuicios causados a la institucion Educativa, plasmando todos
estos aspectos en un informe detallado.

. Acompaifiar, cuando haya lugar, a la Institucion Educativa en la realizacion

de respuestas e informes que se deban presentar ante requerimientos que
realicen los organismos de control sobre la ejecucion del contrato.
Adelantar cualquier otra actuacion administrativa que sea necesaria.

FINANCIERAS Y CONTABLES

a.

b.

Controlar que el contratista cancele oportunamente las obligaciones
laborales y tributarias que se deriven de la ejecucion del contrato.

Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del
anticipo y constatar su correcta inversion, acorde con el plan de manejo e
inversion del anticipo que éste presente, el cual debe asi mismo aprobar.
De igual forma se debe tener en cuenta lo reglado en el articulo 91 de la Ley
1474 de 2011 (Constitucion de Fiducia o patrimonio autbnomo para el
desembolso de anticipo)

Revisar el correcto diligenciamiento de las facturas y/o cuentas de cobro
presentadas por el contratista para los pagos correspondiente, segun sea el
caso.

. Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato

Verificar la informacion final en el acta de liquidacion del contrato, realizando
un balance de los pagos realizados al contratista, y si existe pago a favor del
contratista o de la Institucion Educativa, de igual forma se debe verificar el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y pagos al Sistema de
Seguridad Social a cargo del contratista cuando a ello hubiere lugar.

LEGALES

a.

b.

Una vez perfeccionado el contrato, verificar y revisar que se otorguen las
garantias exigidas en el contrato y que éstas siempre estén vigentes.
Verificar que el contratista cumpla con las obligaciones relacionadas con los
aportes al Sistema General de Seguridad Social.

Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, previo al pago
pactado en el contrato, sefialando el desarrollo del mismo.
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. Verificar que el contratista cumplié con las obligaciones contractuales de

acuerdo a lo sefialado en los estudios previos, pliego de condiciones, la
propuesta y en si el contrato.

Exigir al contratista la ampliacibn de las garantias en el caso de
suspensiones, prérrogas o adiciones al contrato

Solicitar, recomendar y apoyar a la Institucion Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, en el tramite de imposicion de multas o
declaratoria de incumplimiento a que hubiere lugar.

. Analizar y dar respuesta oportunamente a las reclamaciones que presente el

contratista con el fin evitar contratiempos en la ejecuciéon del contrato.

. Verificar que la ejecucién del contrato se esté realizando dentro del plazo

establecido en el contrato.

TECNICAS

a.

Verificar y aprobar de forma preliminar a la suscripcion del Acta de Inicio, los
aspectos técnicos inherentes a la realizacion del contrato: Localizacién de los
trabajos, licencias, documentacion técnica de soporte (Estudios, disefios,
planos, memorias descriptivas, Especificaciones técnicas, etc.).

Constatar la disposicién por parte del contratista de la totalidad del Personal
profesional, Maquinaria y equipo y demas aspectos solicitados en los pliegos
de condiciones y propuestos en su oferta.

Exigir de forma justificada el cambio de cualquier profesional, maquina,
equipo o cualquier otro componente dispuesto por el Contratista para la
ejecucion de la obra, cuando fuere necesario.

Vigilar el avance del contrato de acuerdo a la programaciéon presentada por
el contratista y solicitar las reprogramaciones que se requieran para el
adecuado cumplimiento de la ejecucion del mismo.

Verificar de forma permanente la correcta ejecucion del contrato y solicitar la
realizacién de los ensayos de control de calidad a que haya lugar, para
garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas contractuales.
Controlar la adecuada entrega de los bienes y/o prestacion de servicios
contratados, acorde con lo pactado en el contrato, suscribiendo las actas y/o
certificaciones pertinentes.

Diligenciar de forma diaria el libro o bithcora de obra, en la cual se deben
plasmar las novedades, ordenes o instrucciones que se den durante la
ejecucion del contrato.

Llevar a cabo todas las actividades técnicas adicionales que se requieran
para garantizar el cumplimiento del objeto contractual.

23.4 PROHIBICIONES PARA LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES
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A los supervisores e interventores les esta prohibido:?*

a. Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan
como finalidad o como efecto la modificacion del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes

b. Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si 0 para un tercero,
dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la
entidad contratante o del contratista; o gestionar indebidamente a titulo
personal asuntos relativos con el contrato.

c. Omitir o denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

d. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de
los particulares en relacion con el contrato.

e. Permitir indebidamente el acceso a terceros a la informacion del contrato

f. Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

g. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales

h. Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas
gue regulan las inhabilidades e incompatibilidades.

En caso de incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas por parte del
interventor o supervisor, se deberan realizar por parte del ordenador las acciones
pertinentes a que haya lugar.

24 Guia para el ejercicio de las funciones de supervisién e interventoria de los Contratos del Estado. Colombia
Compra eficiente
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CAPITULO IX
24. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como
para la estimacion de perjuicios sufridos por la Institucién Educativa contratante y a
efecto de respetar el debido proceso se debe tener en cuenta lo establecido en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y la Institucion Educativa observara el
procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Para el tramite del proceso sancionatorio se aplicara el procedimiento sefialado en
el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 teniendo en cuenta los siguientes derroteros:

a)

b)

f)

9)

h)

Una vez se detecte el posible incumplimiento de alguna de las obligaciones
contractuales, la Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de
Tunja, deberd citar al contratista a una Audiencia con el fin de analizar y
debatir lo sucedido, previo al informe presentado por el interventor o
supervisor aduciendo el posible incumplimiento.

A la Audiencia que cita la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, también se debe citar al garante, quien es obligado a
responder las sanciones en subsidio del contratista.

La Institucién Educativa debe tener en cuenta, que para la imposicion de las
multas el contrato se debe estar ejecutando, porque solo procede mientras
se halle pendiente la ejecucidn de las obligaciones a cargo del contratista.
En la citacion que se envie al contratista, se establecera el lugar, fechay hora
para la realizacion de la audiencia.

En la citacion que envie la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja, debe mencionar de manera expresa y detallada los
hechos que originaron la citacion y ademéas de llevar un informe de
interventoria o supervision en el cual se sustente la actuacion de la Institucidon
Educativa, esto con el fin de garantizar el derecho de defensa por parte del
contratista.

Durante el desarrollo de la audiencia, se le otorga el uso de la palabra al
Rector de la Institucion Educativa donde sefiala los hechos que motivan la
actuacion, las normas o clausulas vulneradas y las posibles consecuencias
para el contratista

Posteriormente, se le otorga el uso de la palabra al representante legal del
contratista 0 quien haga sus veces y al garante para que presenten los
respectivos descargos en los cuales pueden aportar pruebas y controvertir
las presentadas por la Institucion Educativa.

Una vez finalizada la exposicién por las partes, la Institucion Educativa
proferird una Resolucion debidamente motivada en la cual adopta la decision
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de imponer o0 no multas, sanciones o declaratoria de incumplimiento, segun
sea el caso.

i) Durante el desarrollo de la audiencia, la Institucion Educativa, puede
suspender de oficio o a peticién de parte, cuando sea necesario aportar
pruebas conducentes y pertinentes o por una razon debidamente justificada,
caso en el cual la Instituciobn Educativa debe proceder a fijar nuevamente
fecha y hora para reanudar la audiencia.

J) La institucion Educativa puede dar por terminado el procedimiento en
cualquier tiempo cuando tenga el conocimiento de que los hechos que dieron
lugar o que dieron origen al incumplimiento y al procedimiento han cesado.

k) La Resolucién mediante la cual se impone la sancién se entiende notificada
en la misma audiencia y contra esta decisidbn procede el recurso de
reposicion, el cual se debe interponer, sustentar y decidir en la misma
audiencia.

l) Previa ejecutoria del acto administrativo que declara el incumplimiento, la
imposicién de multas o sanciones se debera publicar en el SECOP, enviando
copia a Procuraduria General de la Nacién y Camara de Comercio®®

Es importante sefalar que el interventor o supervisor deberd acompafar y apoyar a
la institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja en la totalidad
del proceso sancionatorio que se adelante.

CAPITULO X

25.REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES,
PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE INTERESES

No podran participar en ningun proceso de seleccién, ni celebrar contratos con la
Institucion Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, las personas
naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad
e incompatibilidad establecidas en las Constitucion Politica de Colombia, la Ley, el
Cddigo General Disciplinario y los reglamentos como lo establece la Ley 80 de
1.993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 o aquellas que las modifiqguen o
adicionen.

Para el caso de las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir, las
gue se producen durante el desarrollo del proceso de selecciébn o durante la

25 Articulo 218 del Decreto 019 de 2011
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ejecucion del contrato, el contratista debera ceder el contrato, previa autorizacién
de la Instituciéon Educativa y en el evento de que dicha situacion no pueda
presentarse se procedera a realizar la terminacion anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucién del contrato y
el contratista es un consorcio o0 una union temporal, se debera hacer la cesion de la
participacion del miembro que tiene la inhabilidad e incompatibilidad a un tercero,
previa autorizacion de la Institucion Educativa, teniendo en cuenta la prohibicion de
ceder la participacién a los miembros que integran el consorcio o la unién temporal.

25.1 PROHIBICIONES

Los Servidores publicos y contratistas de la Institucién Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, deberan abstenerse de realizar las conductas
expresamente prohibidas en la Constitucion Politica de Colombia, la Ley y en
especial las consagradas en el Codigo General Disciplinario.

25.2 CONFLICTO DE INTERESES

Todo servidor publico debera declararse impedido para participar en cualquier etapa
de un proceso contractual que adelante la Institucion Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, cuando tenga interés particular y directo en su
regulacion, gestion control o decisién o cuando el asunto afecte o se relacione con
su conyuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes
dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o
Su socio o socios, de hecho, o de derecho.

En caso de presentarse y aceptarse la declaracion de conflicto de intereses, debera
manifestarse por escrito, donde el Rector de la Institucion Educativa Escuela Normal
Superior Santiago de Tunja, resolvera mediante acto administrativo.

CAPITULO XI
26.DE LA CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

La Instituciéon Educativa Escuela Normal Superior Santiago de Tunja, buscara
solucionar mediante arreglo directo las diferencias y discrepancias surgidas de la
actividad contractual. De no ser posible la solucion directa, podra emplear
mecanismos que estan establecidos en la Ley, tales como la conciliaciéon, la
amigable composicion, transaccion y arbitramiento.
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CAPITULO XlI
27.DISPOSICIONES FINALES
27.1 PUBLICACION

Es responsabilidad de la Oficina de Contratacion de la Institucién Educativa Escuela
Normal Superior Santiago de Tunja, realizar la oportuna publicacién en el SECOP
de todos los documentos del proceso de contratacion.?®

27.2 CONTROL CIUDADANO

Las Veedurias ciudadanas y la comunidad en general podran ejercer control sobre
la gestidn contractual que adelante la Institucion Educativa Escuela Normal Superior
Santiago de Tunja y podran acceder a la documentacion e informacion que
requieran y que no esté sometida a reserva por disposicion legal.

26 Articulos 2.2.1.1.1.7.1. y 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015
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