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INTRODUCCION

El presente Instructivo en su segunda version propende establecer de manera sencilla y concreta, los
flujos de la gestion contractual de la Institucion Educativa Publica - IEP, en procura de superar las
dificultades que pueden presentarse en el desarrollo de todo el proceso contractual. Para ello se
describen: principios, reglas, instrucciones y orientaciones que conlleven de manera integral a
armonizar las diferentes actividades de planeacién, coordinacion, organizacién, control, ejecucién y
supervision, en todas las etapas del proceso y sustentado en la Planeacién (precontractual,
contractual y postcontractual) conforme a los lineamientos dispuestos por Colombia Compra Eficiente
y el Manual de Contratacion de la Entidad Territorial Certificada en Educacién. De esta manera, se
convierte en una herramienta para el desarrollo de la actividad contractual, buscando qué tanto esta
como el contrato, se ejecuten en pro del cumplimiento de los fines de la IEP, a partir del mas alto
nivel de eficiencia y celeridad, garantizando el éxito del proceso a partir del cumplimiento de cada
una de las etapas consagradas en las normas y, con la coordinacién armdnica de quienes participan
de éste (funcionarios y contratistas). De igual manera, permite blindar los procesos y procedimientos
ante factores negativos que tiendan a desnaturalizar el propésito de la gestion publica, tales como la
corrupcion, negligencia, imprudencia e inexactitud de la observancia de la ley, que derivan en la falta
de eficiencia, eficacia, economia, promocién de la competencia, rendicion de cuentas, manejo de
riesgo, publicidad y transparencia.
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Implementacion
Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn -

MIPG

PROCESO APOYO CONTRACTUAL

El presente Instructivo contribuye desde la Gestiébn Contractual, con la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, conforme a lo establecido en el Decreto 1499 de 2017 y
especificamente, en el Decreto 742 de 2021. De igual manera, en términos de calidad e integridad
del servicio, permite evidenciar resultados que resuelvan y satisfagan las necesidades del grupo de

valor, como lo es la IEP, desde la compra y contratacién publica.
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SECCION 1 - ASPECTOS GENERALES

OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

Establecer clara, oportuna, conducente y pertinentemente, las directrices y estandares que
simplifiquen y unifiguen el cumplimiento de la gestion contractual, conforme a los lineamientos
dispuestos por Colombia Compra Eficiente y el Manual de Contratacion de la Entidad Territorial
Certificada en Educacion.

Promover la realizacion de contratos de bienes, obras o servicios, teniendo en cuenta los aspectos
normativos para la planeacion, seleccion, celebracion, ejecucion y liquidacion de estos, requeridos
para el cumplimiento de la Gestién Estratégica de la IEP.

Fomentar el ejercicio de la Gestion Contractual a fin de optimizar los recursos publicos y el resultado
de las actividades desarrolladas, potencializando las herramientas administrativas de vigilancia y
control.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

El presente Instructivo integra de manera sencilla la tipologia documental de la gestion contractual,
tomando como referente los “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION YCONTROL DE
DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL DEPARTAMENTO NACIONAL
DE PLANEACION - 20207, visibilizando los estandares que la IEP debe cumplir. (Tablal.)

Tabla 1. Descripcion de la tipologia documental segln orden jerarquico
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CLASE DE DESCRIPCION REFERENTE
DOCUMENTO
o o e “Lineamientos Generales para la
Presenta directrices especificas o politicas internas D,
. ] . Expedicion de Manuales de
asociadas a un tema, proceso o método en particular, Contratacion”
LINEAMIENTO conteniendo asi los procedimientos institucionales.
Generalme_ntg estan asociados a normativa y tienen Expedido por Colombia Compra
un orden sistémico. .
Eficiente
o , “Manual de Contratacion”
Se establecen directrices generales de varios temas,
MANUAL | USO80 i s l plir ORASE) | Expecic porla v
, ) P Territorial Certificada en
variedad de temas) -
Educacion
Describe caracteristicas detalladas, orientaciones o . Ejemplo._
GUIA N . Las guias expedidas por
casos de aplicacion de un tema, proceso 0 método. . >
Colombia Compra Eficiente
Describe las actividades o las instrucciones de trabajo
INSTRUCTIVO que requieren ser detalladas para asegurar un proceso El presente Documento
0 subproceso.
Documento que bajo un conjunto de caracteristicas Ejemplo:
técnicas y/o de presentacion de un texto, establece los Estudio del Sector
FORMATO campos necesarios para que la informacion registrada Estudio Previo

proporcione evidencia de la realizacion de una
actividad o tarea, de manera coherente y eficiente.

Invitacion Publica
Condiciones para Contratar

HOJA DE VIDA DE
HERRAMIENTAS DE
SEGUIMIENTO Y

Describe las variables que intervienen en la medicion,
comunicacion y registro de avance de las herramientas
de seguimiento y medicibn. Estas pueden ser

Ejemplo:
Lista de Chequeo de cada
proceso contractual

MEDICION indicadores, tableros de control, planes de trabajo, etc.
Ejemplo:
ANEXO DE Documento que hace parte integral de otro documento | Anexos de la Invitacion Publica
DOCUMENTOS y que soporta el entendimiento del proceso descrito. Anexos del Pliego de

Condiciones

DEFINICIONES
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Los términos no definidos y utilizados frecuentemente en el presente Instructivo deben comprenderse
de acuerdo con el significado obvio y natural. Para su interpretacion, las expresiones que se indican
a continuacién han de ser entendidas segun el significado descrito. Los términos definidos son
utilizados en singular y en plural conforme al contexto:

Adenda: Es el documento por medio del cual la Entidad modifica una invitacion publica o un proyecto
de pliego de condiciones.

CDP: Sigla que refiere a Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por medio del
Decreto-Ley No. 4170 de 2011.

Cronograma: Es una herramienta grafica en la cual la Entidad establece las fechas, horas y plazos
para las actividades propias del proceso de contratacion y el medio o lugar en el que estas deben
llevarse a cabo tanto en la etapa precontractual como contractual.

Etapas del Contrato: Son las fases en las que se divide la ejecucién del contrato, teniendo en cuenta
las actividades propias de cada uno, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad paraanalizar la
exigencia de la pdliza Unica de cumplimiento con los amparos exigidos.

ETC: Sigla que refiere a Entidad Territorial Certificada.

Gestidn Estratégica: Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica publica que cada
Entidad Estatal debe llevar a cabo conforme con su Objetivo Misional, para el caso de las Instituciones
Educativas el Proyecto Educativo Institucional - PEI.

Gestion Contractual: Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacion, organizacion,
control, ejecucion y supervision de los procesos de contratacion de una Entidad Estatal.

Grandes Superficies: Refiere a la causal de contratacion llevada a cabo por minima cuantia a través
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC.

IEP: Sigla que refiere a Institucién Educativa Publica.

IVA: Sigla que refiere a Impuesto al Valor Agregado.

Manual de Contratacién: Documento que establece y da a conocer a los participes del sistemade
compras y contratacion publica, los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal

www.dlobalcertus.com
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desarrolla en su gestion contractual, para el caso de la IEP el manual de contratacién que rige a la
Entidad Territorial Certificada.

Modelo de Abastecimiento Estratégico - MAE: Es la adopcién de la metodologia de
Abastecimiento Estratégico realizada por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente, para la gestién de la compra publica, con el fin de adoptar practicasque permitan
que el proceso de compra realizado por las entidades se destaque por sus nivelesde transparencia,
eficiencia y generacion de valor por dinero.

Objetivo Misional: Es el objetivo a nivel operacional que se establece en funcion de la mision de la
Entidad.

Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumento de planeacién contractual que las Entidades
Estatales deben obligatoriamente diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015, es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actividades secuenciales, adelantadas por la Entidad
desde la planeacion hasta llegar a la ejecucion liquidacion o terminacion del contrato.

PUC: Sigla que refiere a Péliza Unica de Cumplimiento.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro delos
objetivos de la gestion contractual.

RP: Sigla que refiere a Registro Presupuestal.
RUP: Es el registro Unico de proponente que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en ciertos procesos de contratacion (licitacion publica, seleccion abreviada

y concurso de méritos) deben estar inscritos.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 dela Ley
1150 de 2007.

SPF: Sigla que refiere a Servicio de Papeleria y Fotocopiado.

TES: Sigla que refiere a Tienda Escolar Saludable.

COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La celebracién de actos y contratos de la IEP con cargo a los recursos del Fondode Servicios
Educativos le correspondera al Rector, quien es el ordenador del gasto de conformidad con los
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articulos 2.3.1.6.3.4 y 2.3.1.6.3.6 numeral 4, del Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015 en
consonancia con el articulo 13 de la Ley 715 de 2001.

RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

El Rector, el supervisor, el contratista y los proponentes responderan por sus actuaciones u omisiones
gue sean contrarios a sus deberes en el marco de los principios de la contratacion y la administracién
publica, por lo que responderan dentro de la 6rbita fiscal, disciplinaria y penal.

De acuerdo con la accion de repeticion establecida en el articulo 90 de la Constituciéon Politica, los
funcionarios publicos responderan con su propio patrimonio. De igual manera, por virtud de la Ley
610 de 2000, la responsabilidad fiscal se extiende a los particulares que contratan con el Estado. Asi
mismo, por virtud de la Ley 734 de 2002 seguida a su derogatoria por la Ley 1952 de 2019, la
responsabilidad disciplinaria cobija tanto a funcionarios publicos como a particulares que contratan
con el Estado. Asi mismo, por virtud de la Ley 599 de 2000, la responsabilidad penal cobija tanto a
funcionarios publicos como a particulares.

PUBLICACION EN SECOP

Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia, la IEP publicara todos
los soportes de su Gestién Contractual sin excepcién alguna, en el SECOP | o SECORP |I. Este ultimo,
a discrecionalidad y TVEC cuando de ello haya lugar. Lo imperativo es que la publicacién debe
hacerse en SECOP. Por lo anterior, queda absolutamente prohibido para efectos de la participacion
en cada proceso contractual (indistintamente de la modalidad de seleccién utilizada), publicar los
procesos via cartelera, blog o pagina web de la IEP. No insta lo anterior, que no se pueda realizar la
publicidad de los contratos para efectos informativos. Si se considera necesario, esta puede hacerse
por estos medios. Cabe advertir que la IEP no esta obligada a publicar sus procesos contractuales
exclusivamente en el SECOP Il. Si la raz6n es por causa de aplicacion del articulo 53 de la Ley 2195
de 2022, debe tenerse en cuenta que la IEP no ostenta el caracter de régimen especial, lo cual se
argumenta a continuacion:

e Elcomponente de régimen de contratacion: La IEP esta supeditada a lo normado en la Ley 715
de 2001. Si bien en el articulo 13 inciso 4 se establece la capacidad reglamentaria que tiene el
Consejo Directivo de cada IEP para procesos cuya cuantia sea inferior a veinte (20) SMMLYV,
estando hoy reglamentada esta disposicion en el numeral 6 del articulo 2.3.1.6.3.5 e inciso 2 del
articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015, lo anterior, no puede socavar
el inciso 7 del articulo 13 de la Ley 715 de 2001, el cual sefiala:

“Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera aplicable a los actos y contratos de cuantia
inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse alas cuentas de los
Fondos.” (Subrayado y negrilla fuera de texto)

e El componente de estructura: La IEP hace parte integral de la Entidad Territorial Certificada -
ETC en Educacion, Departamento o Municipio sea el caso. Lo anterior, de acuerdo con la
estructura del proyecto de modernizacién del MEN como se ilustra en la figura 1.
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Figura 1. Organigrama componente estructural Entidad Territorial Certificada
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Fuente: https://cutt.ly/ZLcpo5s

Por lo tanto, se infiere que, la IEP integra el Establecimiento Publico (articulo 70 Ley 489 de 1998) y,
dado que el Departamento o Municipio esta supeditado al Estatuto de Contratacién Publica (articulo
2 Ley 80 de 1993), la IEP también lo esta. En otras palabras, los procesos contractuales inferiores a
20 SMMLYV estan supeditados a las disposiciones de la Ley 80 de 1993, lo que supone que la IEP no
comporta el caracter de régimen especial (ni por estructura, ni por régimen de contratacion).
Simplemente, el Consejo Directivo tiene una potestad reglamentaria amparada en la Ley 80 de 1993,
y esta prerrogativa juridica en si misma, no es 6ébice para suponer estatus de régimen especial, de
ahi que, no se pueda concluir la aplicacion de los efectos del articulo 53 de la Ley 2195 de 2022 para
la IEP.

Por consiguiente, queda a discrecionalidad de la IEP establecer el uso del SECOP | 0 SECOP II, para
los fines publicitarios de los procesos contractuales con las exigencias legales de cada plataforma.

SECCION 2 - PRINCIPIOS, REGLAS Y MARCO NORMATIVO
La Gestion Contractual de la IEP se cefiira a los siguientes principios, reglas y marco normativo:

PRINCIPIOS

www.dlobalcertus.com


http://www.globalcertus.com/
https://cutt.ly/ZLcpo5s

INSTITUCION EDUCATIVA SAMARIA MODELO INTEGRADO DE PLANEACION

ORTEGA Y GESTION - MIPG

PROCESO OPERATIVO -
APOYO CONTRATUAL CODIGO: VERSION: 1
FOR-GC-01 Vigente desde:

INSTRUCTIVO 20/01/2025

Transparencia: El proceso de contratacién debe ser irreprochable, evitando con ello situaciones que
alteren su buen curso, en aras de preservar la moralidad y erradicar la corrupcién administrativa en
la Gestién Contractual.

Planeacion: El proceso de contratacion debe responder a un andlisis racional, encaminado al
cumplimiento del objetivo misional trazado.

Efectividad: La gestion contractual debe apuntar a la solucién de necesidades, propendiendo cumplir
los fines trazados.

Responsabilidad: La gestion contractual debe ser rectay leal por parte de los sujetos que intervienen
en ella.

Economia: El proceso de contratacion debe adelantarse de manera &gil, en el menor tiempo y con
la menor cantidad de gastos de quienes intervienen en él.

Imparcialidad: La gestiéon contractual debe ser analizada y dinamizada por factores objetivos,
alejada de afecto o conflicto de intereses.

Publicidad: La gestion contractual debe divulgarse a través de los instrumentos regulados y disefiados
para ello, de manera rapida y oportuna, facilitando la competencia o concurrencia, asi como el
seguimiento, control y vigilancia.

REGLAS

Prospectividad Contractual: Realizar los respectivos estudios sobre el bien, obra o servicio, con el
fin de determinar lo que ocurrira de forma anticipada desde el proceso y procedimiento en si, a saber:
En la etapa precontractual, ejecucion del objeto y el devenir de su cumplimiento.

Seleccién Objetiva: Orientar a que la seleccidon del contratista se realice de acuerdo con las
exigencias y procedimientos reglados

Pluralidad de Oferentes: Permitir bajo la libre concurrencia, la participacion de quienes cumplan los
requisitos habilitantes en cada proceso de seleccion objetiva.

Moralidad: Instituir el ejercicio de la funcién publica conforme los fines del Estado y el ordenamiento
juridico.

Ilgualdad: Garantizar el derecho a participar en los procesos de seleccién, bajo condiciones regladas
objetivamente.

MARCO NORMATIVO

La gestion contractual en la IEP se fundamenta en la normativa de cumplimiento obligatorio o
indicativo, como se resume en la tabla 2.

Tabla 2. Marco normativo para la gestion contractual
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Normatividad

Afo

Descripcion

Constitucion

1991

Constitucion Politica De Colombia

Ley 80

1993

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 115

1994

Por la cual se expide la Ley General de Educacion

Ley 190

1995

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa

Ley 489

1998

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion vy
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de
la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones

Ley 527

1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones

Ley 610

2000

Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias

Ley 715

2001

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

Ley 734

2002

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico

Ley 789

2002

Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccién social y se modifican algunos articulos del Codigo
Sustantivo de Trabajo

Ley 819

2003

Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones

Ley 850

2003

Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas

Ley 962

2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos

Ley 970

2005

Por medio de la cual se aprueba la "Convencién de las Naciones
Unidas contra la Corrupcién”, adoptada por la Asamblea General
de las Naciones Unidas

Ley 1150

2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos

Ley 1437

2011

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo” y sus leyes modificatorias y
decretos regulatorios
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Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

Ley 1474 2011 mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica
Ley 1757 2015 Por la g:,ual se dictan dlsposml'o_nes en materla, c_Ie promocion y
proteccion del derecho a la participacion democrética
Por la cual de adicionan, modifican y dictan disposiciones
Ley 1882 2018 orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la Ley
de infraestructura y se dictan otras disposiciones
Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
Ley 1952 2019 derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario
Por medio de la cual se regulan las sanciones para condenados
Ley 2014 2019 por corrupcion y delitos contra la _Admlnlstrauon publica, asi como
la cesion unilateral administrativa del contrato por actos de
corrupcion y se dictan otras disposiciones
Ley 2069 2020 Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia
Ley 2160 2021 Zg(r)?medlo del cual se modifica la Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de
Por medio del cual se adoptan medidas en materia de
LEY 2195 2022 transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan
otras disposiciones
Decreto 2150 1995 P(?r e_zl cu_al se suprimen y reforman regulacpnes, ptoceqllmlentos o]
tramites innecesarios existentes en la Administracion Pablica
Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1993 en cuanto a los
Decreto 2326 1995 Concursos para la seleccién de consultores de disefio, planos,
anteproyectos y proyectos arquitectonicos
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
Decreto Ley > L L ) . .
019 012 procgc_ilmler_ltos y tramites innecesarios existentes en la
administracién publica
Decreto Unlc'o Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Reglamentario 2015 s
Sector Educacion
1075
Decreto Unlc'o Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Reglamentario 2015 dmini o de Pl . ional
1082 Sector Administrativo de Planeacion Naciona
Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas
Decreto 092 2017 sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del
articulo 355 de la Constitucién Politica
Por el cual se reglamentan los numerales 1y 8 del articulo 13 de la
Decreto 392 2019 Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacion
en favor de personas con discapacidad
Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019,
Decreto 310 2021 sobre las condiciones para implementar la obligatoriedad y

aplicacion de los Acuerdos Marco de Precios y se modifican los
articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015,
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Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional

Por el cual se sustituyen los paragrafos transitorios del articulo
2.2.1.1.1.5.2., el paragrafo transitorio 1° del articulo 2.2.1.1.1.5.6.,
asi como el paragrafo transitorio del articulo 2.2.1.1.1.6.2. del
Decreto 579 2021 Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, para que los proponentes
acrediten el mejor indicador financiero y organizacional de los
ultimos 3 afios, con el fin de contribuir a la reactivacion econémica
Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional,
Decreto 1860 2021 con el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley
2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se
dictan otras disposiciones

e Todos los lineamientos, manuales, guias, documentos tipo, que expida la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente y demas disposiciones juridicas que
reglamenten, complementen, adicionen y/o modifiquen la actividad contractual del Estado
Colombiano

SECCION 3 - GESTION CONTRACTUAL

Es el conjunto de actividades de coordinacién, organizacion, control, ejecucion y seguimiento de las
etapas de: planeacion, precontractual, contractual y postcontractual, para la consecucién por parte
de la Institucion Educativa de bienes, obras y servicios.

SUBSECCION 3.1 - PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La gestion contractual debe atender de manera responsable a la consecucién del objetivo misional del
Proyecto Educativo Institucional - PEI.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

El PAA busca comunicar informacion util y temprana a los proveedores potenciales de la IEP, para
gue éstos participen de las adquisiciones que se pretende satisfacer.

El PAA es una herramienta para:

0] Facilitar a la entidad identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes,
obras y servicios.

(i) Disefiar estrategias de contratacibn basadas en agregacién de la demanda que permita
incrementar la efectividad del proceso de contratacion.

El PAA permite identificar y justificar el valor total de recursos requeridos por la IEP para compras y
contratacion; como referente inicial para evaluar el nivel de ejecucién del presupuesto; y para
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pronosticar la demanda de bienes y servicios de la IEP durante el afio referido en el PAA.

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUICISIONES - PAA

Los insumos para elaborar el PAA es el PEI, el Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI (llegado
el caso), y el proyecto de presupuesto de la vigencia fiscal que contiene los techos de gasto de
inversion y/o funcionamiento.

De igual manera, para su preparacion se acopiara informacion de diferentes fuentes: Necesidades
sentidas de la Comunidad Educativa, informacion histérica, bases de datos, variaciéon de los precios
u otros datos necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que permitan formular el plan lo mas
ajustado a la realidad, respetando los principios de economia y eficacia contemplados en la norma,
en busca de la estandarizacion y consistencia en las adquisiciones de conformidad con lo establecido
en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, teniendo en cuenta las
guias y herramientas que para el efecto expidio y disefio Colombia Compra Eficiente, a saber:

e Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones: https://acortar.link/vA2rnm

e Guia para la codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el codigo estandar de
productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080: https://cutt.ly/gGFWuu7

o Clasificador de Bienes y Servicios: https://acortar.link/pZlaPG

APROBACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

El PAA después de su elaboracion, debera ser aprobado por el Consejo Directivo. Todo proceso
contractual que se inicie debera estar incluido en el PAA, de lo contrario debera actualizarse el PAA
para incluir la nueva adquisicion.

PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA
El PAA se debera publicar por primera vez antes del 31 de enero de cada afio en el SECOP.
ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

Debera hacerse seguimiento al PAA, con el fin de realizar los ajustes correspondientes cada vez que
se presenten cambios que modifiquen los elementos que lo componen, de lo cual se debe remitir la
informaciéon al Consejo Directivo para su correspondiente revision y aprobacion, dichas
actualizaciones deben ser publicadas en el SECOP.

SUBSECCION 3.2 - ETAPA PRECONTRACTUAL

Tiene como objetivo la preparacion del proceso contractual, comprende entre otros aspectos: la
definicién de la necesidad que se requiere satisfacer, el analisis del sector, la determinacion de los
requisitos habilitantes, la evaluacién del riesgo, la definicion de la modalidad de seleccion a utilizar,
las autorizaciones (cuando a ello haya lugar), entre otros aspectos que deberan reflejarse en los
estudios y documentos previos, de acuerdo con lo consagrado en los articulos 2.2.1.1.1.6.1,
2.2.1.1.1.6.2,2.2.1.1.1.6.3y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.

SOPORTES Y DOCUMENTOS PREVIOS
www.dlobalcertus.com
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El estudio del sector y el estudio previo son los soportes fundamentales para la proyeccion de la
Invitacién Publica en la Minima Cuantia y Régimen de contratacion inferior a los veinte (20) SMMLV;
y de las condiciones para contratar en la Contratacién Directa, que se pretenda adelantar por la IEP.

ESTUDIO DEL SECTOR

Se identifica el sector del bien, obra o servicio a adquirir. Lo constituye el estudio de los aspectos
generales, estudio de la oferta y demanda, analisis del riesgo previsible y andlisis de proyeccion de
ejecucién presupuestal, como se explica a continuacion:

1. Aspectos Generales

Es el analisis que se realiza para establecer los siguientes contextos: social,impacto institucional,
regulatorio, técnico, entre otros.

1.1. Social: Debe dar cuenta de la identificacién y descripcion de la naturaleza de la necesidad
gue se pretende atender con el bien, obra o servicio a adquirir, tomando en cuenta aspectos
histéricos, poblacionales, ubicacion, psico-sociales, entre otros.

1.2. Impacto Institucional: Consiste en determinar el impacto de la adquisicién del bien, obra o
servicio con relacién a la gestiéon estratégica.

1.3. Regulatorio: Permite establecer el marco normativo (normas legales y/o técnicas) que regula
el bien, obra o servicio que se pretende adquirir.

1.4. Técnico: Radica en la especificacion del bien, obra o servicio que se pretenden adquirir,asi:

e Objetivo General y Especificos

Ficha técnica sobre la descripcion de las especificaciones del bien, obra o servicio, para
establecer la calidad minima (bien u obra) o los patrones de desempefio minimos (servicios),
como también la cantidad de bienes y/o servicios requeridos.

Lugar de ejecucion.

Poblacion beneficiaria.

Cronograma de actividades.

Codificacion del bien, obra o servicio de acuerdo con la Guia para la Codificaciébnde Bienes y
Servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron previamente identificados en el PAA.

1.5. Entre otros: Cuando lo amerite se establecera otros contextos convenientes y relevantes
para conocer el sector del bien, obra o servicio.

2. Estudio de la Demanda
Es el proceso de caracterizacion cuyo objetivo es entender la necesidad, realizando ademas un
analisis de gasto de la IEP. Acorde a esto, el propdsito de la herramienta de Andlisis de Demanda

desde el Modelo de Abastecimiento Estratégico - MAE, es que se pueda validar: cual ha sido su gasto
alo largo de los afios y dentro de las plataformas del SECOP y TVEC), en qué segmentos ha gastado,
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a qué proveedores le ha comprado, de donde son y bajo qué modalidades de seleccion ha contratado.
Asi se tendrd un panorama amplio y completo del gasto, para lo cual Colombia Compra Eficiente
tiene a disponibilidad ofrece el siguiente enlace con la informacion correspondiente: Modelo de
Abastecimiento Estratégico: https://acortar.link/8y54pt

3. Estudio de la Oferta

Es el proceso de caracterizacion que tiene como objetivo entender las variables que impactan el
sector al que pertenece el segmento a validar. Acorde a esto, el propésito desde el Modelo de
Abastecimiento Estratégico - MAE es el analisis de oferta en cuanto a: como ha sido la compra a lo
largo de los afios, también dentro de las plataformas SECOP y TVEC, qué oferentes existen, qué
caracteristicas tienen y de donde son, bajo qué modalidad de contratacion han sido contratados y
cuales entidades han realizado contratos. De esta manera, se tendra un panorama amplio y completo
de qué sucede en el mercado publico. Informacién en el Modelo de Abastecimiento Estratégico.
Disponible en: https://acortar.link/8y54pt

4. Riesgos Previsibles

Corresponde implantar el sistema de administraciébn de riesgos previsibles de acuerdo con la
naturaleza del bien, obra o servicio a adquirir, valiéndose de la herramienta que para el efecto a
elaborado Colombia Compra Eficiente (ver tabla 3.)

e Mas informacién en el Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo en los procesos de
contratacion. Disponible en: https://acortar.link/r1nnLS

Tabla 3. Matriz de Tipificacién, Estimacion y Asignaciéon del Riesgo Previsible

Impacto después
deltratamiento

Monitoreo y
revision

tratamiento
tratamiento

Descripcion
(Quepuede

Tratamiento /
Controles a ser
implementados

tratamiento

pasar y como
puede ocurrir)

Valoracién del Riesgo
¢A quién se le asigna?

Consecuencia
Probabilidad
Categoria

Probabilidad
Impacto
Categoria
¢Afecta la ejecucion del contrato?
Periodicidad
¢Cuando?

Fecha estimada en que se completa el
monitoreo?

Fecha estimada en que se inicia el

Valoracion del
Persona responsable por implementar el

¢ Coémo se realizael
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Especifico

Externo

Ejecucion

Riesgos Econdmicos

Son los
derivados del
comportamiento
del mercado,
tales como la
fluctuaciénde los
precios de los
insumos,
desabastecimient
oy especulacion
de estos, entre
otros.

Suspensién temporal
Raro
Mayor

Riesgo Medio

Entidad

Especificar
estandares de
los bienes y
servicios

Raro
Insignificante

Riesgo Bajo

No

Entidad
A los 3 dias siguientes de
originarse el riesgo
Alos 5 dias siguientes de

originarse el tratamiento

Andlisis de la ofertay la

demanda

Cada 2 dias

General

Externo

Ejecucio

Riesgos Sociales o

Son los
derivados de los
cambios de las
politicas
gubernamentales
yde cambios en
las condiciones
sociales que
tengan impacto
en la ejecucion
del contrato.

Suspensioén temporal
Posible
Moderado
(2]

Riesgo Alto

Entidad

Revisar
procesos

Improbable
Menor
S

Riesgo Bajo

No

Entidad
deoriginarse el
A los 5 dias siguientes
deoriginarse el

Alos 3 dias siguientes
tratamiantn

Encuestas

Cada 2 dias

General

Interno

Planeacion - Ejecucion

Riesgos Operacionales

Son los
asociados a la
operatividad del
contrato, tales
como la
insuficiencia del
presupuesto
oficial,del plazo o
los derivados de
procesos,
procedimientos,
parametros,
sistemas de
Informacién y
tecnoldgicos,
equipos humanos
otécnicos
inadecuados o
insuficientes.

Improbable
Menor
N

Suspensiéon temporal

Riesgo Bajo

Entidad

Revisar
procesos

Raro
Insignificante
N

Riesgo Bajo

No

Entidad
A los 3 dias siguientes de originarse el
riesgo
Alos 5 dias siguientes de originarse el
tratamiento

Andlisis juridico y financiero

Cada 2 dias

General

Externo

Contratacion - Ejecucion

Riesgos Financieros

Son (i) el riesgo
deconsecucion
de financiacion o
riesgo de
liquidez para
obtener recursos
para cumplir con
el objeto del
contrato,y (ii) el
riesgo de las
condiciones
financieras
establecidas
para la obtencién
de losrecursos,
tales como
plazos, tasas,
garantias,
contragarantias,
y
refinanciaciones,
entre otros.

Suspension temporal
Mayor
[o2]

Improbable

Riesgo Alto

Contratista

Incluir
declaraciones
ygarantias
del contratista

Raro
Menor
w

Riesgo Bajo

tratamiento

No

Contratista
A los 3 dias siguientes de originarse el riesgo
Alos 5 dias siguientes de originarse el

Estadisticas

Cada 2 dias
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De la anterior matriz, se debera elegir los riesgos previsibles que se consideren pueden
generarse con ocasion de la ejecucion del contrato, dado el bien, obra o servicio a adquirir.
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5. Andlisis de proyeccion de ejecucion presupuestal

Se debe determinar el precio del bien, obra o servicio, apoyandose en un estudio de precios de
mercado, utilizando para ello la férmula matemética conocida como media aritmética. Esta se
establecera a partir de cotizaciones en primera medida (Bienes y/o Servicio). En ausencia de ellas,
podra valerse de informacién de internet referente al sector y establecer asi el presupuesto:

Almacenes o grandes superficies, para bienes.

Presupuesto elaborado por un Ingeniero, Arquitecto o Maestro de Obra que contenga el AlU,
para Obras.

Catélogo de Tarifas, para servicios.

Nota: Para la elaboracion del estudio del sector la IEP debe tener en cuenta la Guia que para el
efecto dispuso Colombia Compra Eficiente, disponible en el siguiente enlace:
https://acortar.link/nb2PF3

ESTUDIO PREVIO

Se determinan los aspectos legales y contractuales necesarios para elaborar la invitacion publica
(Minima Cuantia y Régimen de contratacion inferior a los veinte (20) SMMLV), y las condiciones para
contratar (Contratacion Directa). Debe contener los elementos minimos que a continuacion se
describen:

1

Descripcion de la necesidad: Se debe establecer la razon que justifica el ¢por qué? de la
contratacion, con hfinalidad de soportar la inversién de los recursos del Fondo de Servicio
Educativo, como evidencia de la debida planeacién.

Descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones: Se debe redactar el objeto del
contrato de forma clara y precisa, evitando detallar en él, las obligaciones del contrato. De otra
parte, indicar el cddigo(s) UNSPSC conforme el PAA,; finalmente establecer su alcance lo cual
constituye el objetivo general del aspecto técnico del Estudio del Sector.

Modalidad de seleccion del contratista y su justificaciéon, incluyendo los fundamentos
juridicos: Es imperativo precisar la modalidad de seleccidn, ya sea por la cuantia o naturaleza
del objeto a contrato, pues ello determinaré la manera por la cual se seleccionara al contratista.
Por lo tanto, se especificara la modalidad de seleccién que aplica para el proceso de contratacion
y las normas que lo fundamentan.

Tipo de relacion contractual: Se debe realizar el andlisis sobre la naturaleza y caracteristicas
del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a celebrar,
gue podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de
1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13
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del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de la autonomia de la voluntad de las
partes. Refiere a la nominacién del contrato dada la naturaleza del objeto a contratar, asi:

Contrato de Suministro de Bienes: Tiene su sustento en la adquisicion de bienes muebles,
cuya ejecucién se da en periodos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre los cuales se pacta un
pago periédico del valor del contrato acorde con los precios del mercado.

Contrato de Compra de Bienes: Tiene su sustento en la adquisicién de bienes muebles, cuya
ejecuciéon se da de manera instantdnea, es decir, una sola entrega a un solo pago del valor del
contrato acorde con los precios del mercado.

Contrato de Obra Publica: Tiene su sustento en la construccion, adecuacion, mejora,
rehabilitacion, readecuacion, e instalacion que se realice sobre bienes inmuebles.

Contrato de Prestacion de Servicios: Tiene su sustento en el desarrollo de actividades cuya
ejecucion puede darse en un periodo o periodos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre los cuales
se pacta un pago periddico del valor del contrato acorde con los precios del mercado.

Contrato de Consultoria: Tienen su sustento en el desarrollo de actividades relacionadas a
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos.

Contrato de Interventoria: Tienen su sustento en el desarrollo de actividades tendientes a vigilar
la ejecucién de un contrato, cominmente de servicio o de obra.

Convenio Interadministrativo: Tienen su sustento en el desarrollo de actividades llevadas
a cabo entre entidades publicas.

Convenios de Asociacion: Tienen su sustento en el desarrollo del articulo 5 del Decreto 092
de 2017.

Imputacion presupuestal: Se debe identificar cédigo presupuestal, fuente, concepto, valor,
namero del CDP y fecha de su expedicién de acuerdo con la identificacion segun el Presupuesto
de Gasto e Ingresos.

Teniendo en cuenta el andlisis del sector y en especial el estudio previo realizado de acuerdo
con las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a contratar, la Rectoria solicitara a la
Pagaduria expedicion del respectivo CDP.

Forma de pago: Se debe definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al
contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual, bimensual, entre otros); solo cuando refiera a
convenios interadministrativos o de asociacion se suplira la expresion ‘pago” por “desembolso’.

Plazo del contrato: Se debera definir el tiempo real, reglamentario o convencionalmente
establecido, en el que se espera se cumplan las obligaciones y/o actividades a cargo del
contratista, especificando si corresponde a dias habiles o calendario. En este Ultimo aspecto si
corresponde a calendario escolar o afio trépico.

Criterio(s) para seleccionar la oferta mas favorable: Se debe establecer el criterio o criterios
(segun sea el caso), que permitan evaluar y concluir de manera precisa, que la escogencia del
contratista se realiz6 de acuerdo con el ofrecimiento méas favorable. Dichos criterios no podran
determinarse al arbitrio o capricho del funcionario publico, sino acorde con los principios y
criterios previstos en el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015,
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para cada modalidad de seleccion.

En ese orden de ideas, téngase como Unico criterio de seleccion tratdndose de procesos cuya
modalidad sea por Minima Cuantia, el precio. Conforme a lo anterior, se escogera aquella oferta
con el PRECIO TOTAL MAS BAJO, siempre que se encuentre en condiciones de mercado,
satisfaga las necesidades de la Entidad y haya sido habilitada. De cualquier manera, solo se
debera diligenciar el valor del IVA por parte del proponente responsable de IVA, lo anterior
conforme al concepto con radicado de salida No.2202013000002353 emitido por Colombia
Compra Eficiente el 31 de marzo de 2020.

Ver respuesta completa de CCE, disponible en el siguiente enlace: https://acortar.link/IdIvfr

Supervision: Se debe designar el funcionario(a) quien ejercerd la supervision del contrato.

Obligaciones del contrato: Se deben sefalar las que correspondan tanto al contratista como al
contratante; se detallardn especificamente las obligaciones con relacion a las actividades
generadas del aspecto técnico contenido en el estudio del sector. La estructura gramatical de
cada obligacion debe estar compuesta por el respectivo Verbo rector en infinitivo, seguido de la
accion correspondiente que se desarrollara para dar fiel cumplimiento al objeto del contrato.

Andlisis de riesgos del régimen de garantias y su asignacion: Se deben identificar las
garantias a solicitar de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones del
contrato, teniendo en cuenta lo previsto en la Seccién 3, articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1
del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 y demés normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan, ademas atendiendo a la herramienta dispuesta por Colombia Compra Eficiente.

En la contratacion directa la exigencia de garantia establecida en la Seccion 3, que
comprende los articulos arriba citados, no es obligatoria (de acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.4.5
del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015) la justificacion. Para exigirlas o no, debe quedar
planteada en el presente estudio. De manera general, el mecanismo de cobertura del riesgo del
régimen de garantias que la IEP solicite, consistira en la poliza Unica de cumplimiento expedida
por unacompafiia de seguros legalmente establecida en Colombia y cubrira los riesgos derivados
del incumplimiento de las obligaciones contractuales, en los términos del articulo 2.2.1.2.3.1.5 al
2.2.1.2.3.1.19 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.

e Guia de garantias en Procesos de Contratacion, disponible en: https://acortar.link/vS119V

Indicacion si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial: Se debe
proceder conforme el Anexo 2 o 3 Aplicaciéon de los acuerdos comerciales dependiendo del nivel
de la ETC a la que haga parte, conforme la Ultima actualizacion realizada por ANCP-CCE al
“Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Proceso de Contratacion”. Cuando se
adelante un proceso por la modalidad de contratacién directa no debe adelantarse dicho analisis.

e Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion disponible
en: https://acortar.link/p77B79

Convocatoria a las veedurias ciudadanas: Se debe hacer el llamado a las veedurias
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ciudadanas asi como, a las diferentes asociaciones u organizaciones, para que estén prestas a
vigilar la gestién contractual, en este item se sefalara lo siguiente:

“La Institucion Educativa INFORMA Y CONVOCA en cumplimiento del articulo 66 de la Ley80 de
1993, Ley 850 de 2003, y de conformidad al articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015, a todas las veedurias ciudadanas, asociaciones y organizaciones,
legalmente constituidas para que ejerzan el control social en las etapas precontractual, de
ejecucién contractual y post-contractual, del presente proceso y futuro contrato.”

SOBRE LAS MODALIDADES DE SELECCION

La aplicacion de cada modalidad de seleccibn se realizara teniendo en cuenta la cuantia o naturaleza
del objeto contractual. Los procedimientos que se apliquen corresponderan a lo reglado para cada
modalidad de conformidad con la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 715 de
2001, Decretos Unicos Reglamentarios No. 1075 y 1082 de 2015 y demas norman que reglen la
materia.

Por la naturaleza excepcional de los siguientes objetos contractuales:

e Prestaciéon de Servicio de Tienda Escolar Saludable - TES con enfoque Sostenible.
e Prestacidon de Servicio de Papeleria y Fotocopiado - SPF con enfoque Solidario.

Urge la necesidad de reglamentar aspectos procesales y procedimentales de la siguiente modalidad
de seleccion:

v' Régimen de contratacion inferior a los veinte (20) SMMLV de que trata el articulo 13 de la Ley
715 de 2001 reglamentado por el articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto Unico Reglamentario 1075
de 2015. (Ver Seccion 4)

Nota: Frente a la modalidad de seleccion de Licitacion Publica, Seleccién Abreviada con sus diversas
causas, Concurso de Méritos y Régimen especial - Decreto 092 de 2017, Minima Cuantia con sus
causas y Contratacion Directa con sus diversas causas, la IEP debe acoger lo dispuesto en la
normatividad vigente sobre la materia, de igual manera hacer uso de las Guias, Manuales y demas
documentos dispuestos por Colombia Compra Eficiente y en el Manual de Contratacién de la Entidad
Territorial Certificada.

IDENTIFICACION DE LA MODALIDAD A APLICAR SEGUN LA CUANTIA DEL OBJETO A
CONTRATAR

Para establecer la modalidad de seleccion aplicable a la contratacién que pretenda adelantarse segun
la cuantia, debe atenderse a lo siguiente:

La minima cuantia es el valor equivalente al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la IEP. La
mayor cuantia es el valor superior de la menor cuantia.

El procedimiento para establecer la menor cuantia esta descrito en el inciso final del literal (b),
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numeral 2, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 que sirve de guia para determinar la mayor, menor y la
minima cuantia de la IEP, a saber:

Presupuesto Anual Fondo de . . . . Reglmen_qe
Servicios Educativos Mayor Cuantia | Menor Cuantia | Minima Cuantia contratacién
(SMMLV) (SMMLV) (SMMLV) (SMMLV) inferior a 20
(SMMLV)
Menos de120.000 > a 280 De 28 a 280 <aZ28 <aZ20

PRECIO ARTIFICIALMENTE BAJO

Cuando con ocasion de la revision de ofertas econdmicas se considere que se esta frente a una o
unas ofertas cuyo valor presuma ser artificialmente bajo, se tendra que hacer uso de la “Guia para el
manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contratacion”, elaborado por Colombia
Compra Eficiente. (Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contratacion,
disponible en:_https://acortar.link/9aDGrA)

EMPATE

En caso de empate por menor precio, se dara uso a las reglas de forma sucesiva y excluyente para
seleccionar al oferente favorecido, consignadas en el articulo 2.2.1.2.4.2.17 Factores de desempate
y acreditacion del Decreto 1860 de 2021 ya compilado en el del Decreto Unico reglamentario 1082
de 2015.

UNICO PROPONENTE

Se podra adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta y ésta cumpla con los
requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los requerimientos contenidos en la
Invitacion Publica y se ajuste al presupuesto designado para dicha adquisicion.

REQUISITOS HABILITANTES Y CONDICIONES ESPECIALES APLICABLES

Los requisitos habilitantes miden la aptitud de la persona (natural o juridica) para participar en el
proceso de contratacion como oferente, estos estan referidos a: (1) Capacidad juridica y (2)
Experiencia. Si se exige esta Ultima en un proceso de minima cuantia, la misma no podra ser
condicionada en el tiempo. Si no se exige, se debera dejar constancia debidamente motivada.
Ademas, es importante que se atiendan los diferenciales por emprendiendo y empresas de mujer y
MiPymes. El propdsito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los
proponentes, de tal manera que se pueda identificar, quiénes estan en condiciones de cumplir con el
objeto contractual.
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De otra parte, las condiciones especiales aplicables permiten afianzar el reconocimiento del
proponente hacia el proceso y su objeto, los cuales estan referidos a: Cumplimiento de las
condiciones técnicas exigidas, incluyendo las obligaciones de las partes del futuro contrato. (Manual
para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion disponible en:
https://cutt.ly/nHgFFII)

REGLA DE SUBSANABILIDAD

De conformidad con lo previsto en el paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, modificado por
el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, se indica lo siguiente:

“La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion o al proponente,
no necesarios para la comparacion de las propuestas no serviran de titulo suficientepara el rechazo
de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no
afecten la asignacion de puntaje deberan ser solicitados por las entidades estatales y deberan ser
entregados por los proponentes hasta el término de traslado del informe de evaluacién que
corresponda a cada modalidad de seleccién, salvo lo dispuesto para el procesode Minima cuantia y
para el proceso de seleccion a través del sistema de subasta. Seran rechazadas las ofertas de
aquellos proponentes que no suministren la informacion y la documentacion solicitada por la entidad
estatal hasta el plazo anteriormente sefialado.

Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes no podran acreditar
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.”

CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

Los contratos que se celebren deberan constar siempre por escrito, realizarse en hoja membretada,
debidamente fechados, enumerados, firmados, ademas de contener los siguientes elementos
minimos, definidos asi:

1. Generales de ley: Identificacion plena de las partes.
2. Consideraciones: Refiere a los motivos que llevaron a la IEP a adelantar el proceso contractual.

3. Clausulas minimas esenciales: Son todas aquellas que permiten la precision de la relacion
contractual, se siguieren las siguientes:

3.1. Objeto del contrato: Sefialar el referido en el estudio previo.

3.2.  Valor del contrato y forma de pago: Indicar el valor segin la oferta econémica, ademas si
incluye o no IVA; ya por la forma de pago sefialar la referida en el estudio previo. En esta
clausula se detallaran especificamente los documentos necesarios para originar el pago.

Informe del Contratista con las evidencias necesarias.

Informe del supervisor.

Presentacion de factura o documento equivalente.

Acreditacion de pago al Sistema de Seguridad Social Integral en los términos del articulo50 de
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

la Ley 789 de 2002 en concordancia con la Ley 828 de 2003, Art. 23 de la Ley 1150 de 2007.
Plazo: Senalar el referido en el estudio previo.

Obligaciones del contratista: Sefialar las referidas en el estudio previo.
Obligaciones del contratante: Sefialar las referidas en el estudio previo.
Garantias: Sefalar lo referido en el estudio previo.

Multas: Esta clausula corresponde a penas aplicables frente a incumplimientos parciales de
las obligaciones por el contratista. Podra pactarse el cobro de multas en caso de mora o
incumplimiento hasta por la suma del 10% del valor total del contrato.

Penal Pecuniaria: Es una clausula propia del derecho comin que puede pactarse en dos
formas: como estimacion total y parcial de los perjuicios que se genera eventualmente como
consecuencia del incumplimiento de las obligaciones y, como pena con independencia de los
perjuicios que se causen debido a la inobservancia. En los contratos que celebre la IEP, se
pactara una pena pecuniaria equivalente al diez (10%) por ciento del valor del contrato, en el
caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento.

Supervisién: Sefalar el referido en el estudio previo.

Perfeccionamiento y legalizacién del contrato: El perfeccionamiento del contrato se realiza
con la firma de quienes intervienen en él (Ordenador de Gasto - Rector, Contratista y
Supervisor). La legalizacion del contrato se realizado con la PUC cuando sea exigida, el pago
de estampillas exigidas por la ETC y el RP.

Lugar de ejecucion y domicilio contractual: Sefalar el referido en el estudio del sector.
Liguidacion del Contrato: Indicar si el contrato es susceptible de liquidacion o no, de ser

susceptible indicar el termino para ello.

SUBSECCION 3.3 - ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa tiene que ver con la ejecucion propia del contrato conforme su objeto y obligaciones
pactadas.

PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DE CONTRATO PARA SU EJECUCION

Se entendera listo un contrato para ser ejecutado, cuando:

1
2.
3.
4

Exista perfeccionamiento, es decir la minuta este firmada por las partes.

Exista registro presupuestal. (No aplica cuando se trate de TES o SPF)

Existan las estampillas segun tipo de contrato.

Exista y esté aprobada la pdliza Unica de cumplimiento que se haya solicitado de acuerdo con

www.dlobalcertus.com


http://www.globalcertus.com/

INSTITUCION EDUCATIVA SAMARIA MODELO INTEGRADO DE PLANEACION

ORTEGA Y GESTION - MIPG

PROCESO OPERATIVO —
APOYO CONTRATUAL CODIGO: VERSION: 1
FOR-GC-01 Vigente desde:

INSTRUCTIVO 20/01/2025

la necesidad de los amparos requeridos. (Cuando se requiera)

5. Exista certificado de legalizacion documento en el que conste niumero de podliza aprobada,
registro presupuestal y estampillas.

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

EJECUCION DEL CONTRATO

Es el curso natural del contrato para cumplir con el objeto y sus obligaciones, en este se pueden
llegar a presentar los siguientes eventos:

MODIFICACION DEL CONTRATO

Obedece al cambio de las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del contrato, bien
sea porgue la IEP lo considere pertinente o a solicitud del contratista. Solamente podra ser objeto de
modificacion las clausulas que no alteren la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado. La
modificacién debera realizarse mediante solicitud debidamente justificada y avalada por el supervisor
a través de un acta técnica, seguida del acta modificatoria. Al igual que el contrato, toda acta
modificatoria debera ser publicada en el SECOP. Por ninguna circunstancia se podra modificar el
objeto del contrato.

Cabe advertir que la IEP puede modificar unilateralmente las estipulaciones del contrato, lo anterior
conforme el articulo 16 de la Ley 80/1993.

INTERPRETACION DEL CONTRATO

Obedece a desacuerdos sobre el tratamiento de las obligaciones pactadas en el contrato, bien sea
por la IEP o por el contratista. En estos eventos es necesario aclarar la contradiccién sin alterar la
esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado. La interpretacién debera justificarse y ser avalada
por el supervisor a través de un acta técnica, seguida del acta de interpretacion. Al igual que el
contrato, toda acta de interpretacién debera ser publicada en el SECOP.

Cabe advertir que la IEP puede interpretar unilateralmente las estipulaciones del contrato, lo anterior
conforme el articulo 15 de la Ley 80/1993.

PRORROGA DEL CONTRATO

Obedece a circunstancias o causas ajenas a la voluntad de las partes, que impiden el cumplimiento
del objeto del contrato dentro del plazo inicialmente pactado, generando que en este, sea necesario
ampliar el plazo de ejecucion.

El trdmite de prorroga se podré realizar Unica y exclusivamente estando vigente el plazo de ejecucién
del contrato.

La prérroga debera realizarse mediante solicitud debidamente justificada y avalada por el supervisor
a través de un acta técnica, seguida del acta de prérroga. La prérroga daréa lugar a la actualizacion
de la péliza Unica de cumplimiento en caso de haberse exigido. Al igual que el contrato, toda acta de
prorroga debera ser publicada en el SECOP.
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ADICION DEL CONTRATO

Obedece a circunstancias o causas técnicas y/o financieras ajenas a la voluntad de las partes, que
impiden el cumplimiento del objeto del contrato con el valor inicialmente pactado, siendo necesario
incrementar el valor de este. De otra parte, también puede originarse, como producto de ahorro en el
curso de la seleccion del oferente, logrando un mayor impacto del objeto contratado.

El tramite de adicién se podra realizar Unica y exclusivamente estando vigente el plazo de ejecucion
del contrato y hasta un 50% del valor inicialmente pactado.

La adicion debera realizarse mediante solicitud debidamente justificada y avalada por el supervisor,
a través de un acta técnica, seguida del acta de adicién. La adicién dara lugar a la actualizacién de
la pdliza Unica de cumplimiento, en caso de haberse exigido. Al igual que el contrato, toda acta de
adicion debera ser publicada en el SECOP.

SUSPENSION DEL CONTRATO

Obedece a la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico, que
impidan la ejecucion normal del contrato, siendo necesaria su suspension.

Es precisamente, por ese motivo, que la misma no puede ser indefinida. Debe estar sujeta al
vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion. La finalidad de la suspension del
contrato es una medida excepcional. La suspension no prorroga el contrato en su plazo, se delimita
como una medida provisional y excepcional que debe ajustarse a criterios de necesidad y
proporcionalidad.

El trdmite de suspension se podra realizar Unica y exclusivamente estando vigente el plazo de
ejecucion del contrato. La suspension debera realizarse mediante solicitud debidamente justificada y
avalada por el supervisor a través de un acta técnica, seguida del acta de suspension.

La suspension debera ser comunicada por el contratista a la aseguradora que emitio la péliza Gnica
de cumplimiento, en caso de haberse exigido. Al igual que el contrato, toda acta de suspension debera
ser publicada en el SECOP.

REINICIO DEL CONTRATO

Superada la situacion de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que llevase a la suspension
del contrato, las partes deberan suscribir el acta de reinicio, de la cual se debera remitir copia a la
aseguradora para la respectiva actualizacion de la pdéliza Unica de cumplimiento, en caso de haberse
exigido. Al igual que el contrato, toda actade reinicio debera ser publicada en el SECOP.

CESION DEL CONTRATO
Una de las principales caracteristicas del contrato estatal, es la identidad. Cada una de las partes

posee determinadas caracteristicas, siendo estas un factor determinante para su celebracién. Por lo
tanto, una vez celebrado un contrato estatal, no podra cederse sin la previa autorizacion (por escrito)
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de la IEP. El actual estatuto de contratacion consagra dos (2) causales de cesion de contrato, una
relacionada con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ley 2014 de
2019), y otra, la realizada de mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra la cesion, se estan entregando los derechos y obligaciones objeto del contrato,
es decir, que la persona a quien se le cede el contrato — cesionario - queda con la obligacion de
ejecutarlo. Cuando la cesion sea por mutuo acuerdo, se requiere:

1. Solicitud de la autorizacion mediante oficio de la contratista dirigida al Rector, para realizar la
cesion del contrato, indicando la justificacion y la causa que le imposibilita seguir con este.

2. Aprobacion del supervisor mediante un informe detallado y especificado, donde justifique las
circunstancias que dan lugar a la cesion del contrato. Por ningn motivo se puede permitir por el
supervisor que el futuro contratista no cumpla las calidades exigidas en el contrato.

3. El Rector determinara la conveniencia de la solicitud para la IEP y, procedera a autorizar o
rechazar la cesion mediante oficio.

4. Se suscribird un acta de cesién del contrato entre las partes, en donde se plasmara
expresamente el estado en que queda la ejecucion del contrato. Dicha acta debera ser publicada
en el SECOP con los soportes ya mencionados.

5. Elcesionario debera actualizar la péliza tnica de cumplimiento (si esta fue exigida), la cual debe
reflejar al nuevo tomador.

TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

Obedece a la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impidan la ejecucion del contrato, siendo necesaria su terminacion. Esta Ultima puede ser de caracter
uni o bilateral. Ademas, debera ser justificada y avalada por el supervisor a través de un acta técnica,
seguida del acta de terminacion. Al igual que el contrato, toda acta de terminacion debera ser
publicada en el SECOP.

Cabe advertir que la IEP puede terminar unilateralmente el contrato, lo anterior conforme el articulo
17 de la Ley 80/1993.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupciéon y
tutelar la transparencia de la actividad contractual, la IEP en cabeza del Rector, esta obligada a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un
interventor, segln corresponda, de conformidad con los articulos 82, 83, 84 y 85 de la Ley 1474 de
2011.

La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que,
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma IEP. Para ello se podra
contratar personal profesional o de apoyo, a través de contratos de prestacion de servicios, segun
sean requeridos.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica, contratada para tal fin por la Institucion Educativa, cuandoel
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad
o la extension de este lo justifiquen.
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o Para mas informacioén, consultar la “Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e
interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales” Disponible en:
https://cutt.ly/OHgF37A

SUBSECCION 3.4 - ETAPA POST-CONTRACTUAL

La etapa Post — contractual inicia una vez vence el plazo de ejecucidn del contrato y se debe tener
en cuenta la “liquidacion del contrato”

LIQUIDACION DEL CONTRATO

De conformidad con lo expuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la liquidacién de los
contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado para ello en el contrato. De no existir
tal término, la liquidacién se realizara:

» Dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion
del contrato.

» Tras la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion.

* Alafecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion (previa notificacion o
convocatoria realizada por la IEP) o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la IEP
tendra la facultad de liquidarlo de forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, sin perjuicio
de lo previsto en el literal V, numeral 2 del articulo 164 de la Ley 1437 de 2011. Si vencido el plazo
anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podréa ser realizada en cualquier
tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los incisos
anteriores, de muto acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el literal J, numeral 2 del
articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo. Ahora
bien, en el evento de la liquidacion unilateral s6lo procedera en relaciéon con los aspectos que no
hayan sido objeto de acuerdo. En el acta de liquidacién constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegasen las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo. Para la liquidacion se exigira al contratista, si es del caso, la ampliacion de
la pdliza tnica de cumplimiento del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la extincion del contrato. De conformidad con el articulo 217 del Decreto
Nacional 019 de 2012, la liquidacion del contrato no sera obligatoria en los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

e Para mas informacion, consultar la “Guia para la liquidacién de los Procesos de Contratacion”,
Disponible en: https://cutt.ly/nHgGwCf
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SECCION 4 - REGIMEN DE CONTRATACION INFERIOR A VEINTE (20) SMMLV

Este régimen es aplicable al Fondo de Servicios Educativos (FSE) de la Institucion educativa Publica
(IEP).

REFERENCIA HISTORICA

Es preciso indicar, que la potestad que genera la Ley 715 de 2001 de reglar un procedimiento por
parte del Consejo Directivo de la IEP, surge como respuesta en dicho afio a la ausencia de un proceso
de seleccion cuyo procedimiento fuese sencillo y rapido. Es tan solo hasta el afio 2011 a través de la
Ley 1474, que el legislador percibe la necesidad de establecer la modalidad de Minima Cuantia. Sin
embargo, el legislador no delimitd con la creacion de dicha modalidad, la potestad que ostentan hoy
los Consejos Directivos, de ahi que denotando su uso para aquellas adquisiciones que no tengan por
naturaleza cabida en las modalidades de seleccion existentes, se reglamenta los procesos y
procedimientos contractuales sobre:

0) Prestacion de Servicio de Tienda Escolar Saludable - TES con enfoque Sostenible

(ii) Prestacion de Servicio de Papeleria y Fotocopiado con enfoque Solidario.

MARCO NORMATIVO DE APLICACION

Se desarrolla bajo el precepto del articulo 13 de la Ley 715 de 2001 y el articulo 2.3.1.6.3.17 del
Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015, obedece a criterios relacionados con los principios de
economia y planeacién de conformidad con los postulados contenidos en los numerales 1, 2, 3,4y
7 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, como tal debe ser entendida y utilizada esta modalidad.

La anterior normatividad ampara la expedicion de los procesos y procedimientos contractuales sobre:
(i) Prestacion de Servicio de Tienda Escolar Saludable - TES con enfoque Sostenible; (ii) Prestacion
de Servicio de Papeleria y Fotocopiado con enfoque Solidario.

PROCESO PARA CONTRATAR EL SERVICIO DE TIENDA ESCOLAR SALUDABLE - TES CON
ENFOQUE SOSTENIBLE

Es un proceso innovador con el cual se quiere solucionar una necesidad continua en la IEP. Se busca
reenfocar la TIENDA ESCOLAR como un escenario SALUDABLE desde un enfoque SOSTENIBLE.

Su fundamento se basa en los lineamientos frente al papel que juega la alimentacion en la prevencion
de enfermedades no transmisibles, como la diabetes e hipertension las cuales representan un grupo
de patologias de importancia en la salud publica, cuyo origen se deriva en gran medida por los habitos
alimenticios y estilos de vida.
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La alimentacién se convierte entonces en un determinante para la incidencia de enfermedades en
la poblacién adulta, lo cual revierte la responsabilidad en la prevencién desde etapas iniciales del
ciclo de vida, especialmente en la nifiez temprana. Si se analiza que en Colombia la comparacion del
comportamiento del exceso del peso en menores de edad entre el afio 2010 y el 2015, presenté un
incremento de 6 puntos porcentuales a nivel nacional, para los nifios en etapa escolar entre los 5 y
12 afios, asi como un mayor aumento en los indices de obesidad en los nifios de 5 afios. (Tomado
del documento técnico de reglamentacion de las tiendas escolares saludables, Ministerio de Salud y
Proteccion Social, 2019), podemos comprender entonces, la importancia de influenciar cambios
significativos en los habitos de consumo de alimentos en la poblacion infantil, a fin de mejorar el
pronostico de la salud y calidad de vida en su etapa adulta.

Por lo tanto, el papel que juega la IEP en la implementacién de estrategias que contribuyan a mejorar
los estilos de vida y habitos saludables desde la perspectiva sostenible en la comunidad estudiantil,
es preponderante, toda vez que, dicha influencia debe irradiarse en los nucleos familiares a fin de
generar conciencia colectiva y un verdadero cambio en la visién sobre la responsabilidad de la salud
y el ambiente. Lo anterior se fundamenta en las caracteristicas que deben cumplir los entornos
educativos saludables, conforme a lo indicado por el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el
afio 2017, para la disminucién del consumo de alimentos cuyo valor nutricional va en contravia de
una alimentaciéon sana, y que favorece el desarrollo de enfermedades en su mayoria prevenibles,
tanto en adolescentes como en adultos jovenes, convirtiéndose en un problema importante de Salud
publica en el pais.

De esta manera se busca establecer el procedimiento para contratar la Tienda Escolar Saludable con
enfoque Sostenible, a través del REGIMEN DE CONTRATACION INFERIOR A LOS VEINTE (20)
SMMLV, en procura de gestar la accidon de mejora que permita materializar lo consignado en el
‘“DOCUMENTO TECNICO DE SOPORTE PARA LA REGLAMENTACION DE TIENDAS
ESCOLARES SALUDABLES”, expedido por MINSALUD y el MEN en septiembre 2019.

Circunstancias que conllevan a la IEP a contratar la prestacion del servicio de la Tienda
Escolar Saludable - TES

e Contar con una Tienda Escolar Saludable - TES a fin de generar una oferta alimentaria
saludable que permita a los miembros de la comunidad educativa poder hacer uso de ella
de manera confiable y segura.

e Contar con una TES, representa ingresos econémicos que permiten fomentar iniciativas
de adquisiciones de compras, al generarse recursos propios a favor del FSE.

e Contar con una TES, incorpora la retribucion en especie (servicio de aseo) a fin de
mantener ambientes saludables. (Opcional cuando las circunstancias lo requieran)

PROCESO PARA CONTRATAR EL SERVICIO DE PAPELERIA Y FOTOCOPIADO - SPF CON
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ENFOQUE SOLIDARIO

Busca garantizar el Servicio de Papeleria y Fotocopiado desde un escenario ECONOMICAMENTE
VIABLE con enfoque SOLIDARIO, para los miembros de la comunidad educativa, especialmente los
estudiantes de la IEP.

“Frente a este panorama, un padre de familia ... puede invertir en promedio $350.000 para la compra
de utiles escolares, que no incluye los textos o libros; es de aclarar que este valor varia dependiendo
de la cantidad de productos, marca, lugar donde se compre, y del curso: para preescolar podria estar
alrededor de $360.000, para primaria $222.000 y para bachillerato un promedio de $412.000.”
(Revista Semana del 20/01/2023, URL: https://acortar.link/2Wij8N)

Siendo que es innegable la importancia que revisten los Utiles escolares para adelantar las
actividades académicas y administrativas, al interior de la IEP, se hace necesario establecer el
procedimiento para contratar el Servicio de Papeleria y Fotocopiado con enfoque asequible a través
del REGIMEN DE CONTRATACION INFERIOR A LOS VEINTE (20) SMMLV en procura de gestar
la accién de mejora que permita materializar lo indicado.

Circunstancias que conllevan a la IEP a contratar la prestacion del servicio de la Papeleria 'y
Fotocopiado - SPF

Las circunstancias son:

e Contar con el servicio de Papeleria y Fotocopiado - SPF a fin de generar una oferta de
productos que permita a los miembros de la comunidad educativa poder hacer uso de ella
de manera confiable.

e Contar con el SPF, representa ingresos econdémicos que permiten fomentar iniciativas de
adquisiciones de compras, al generarse recursos propios a favor del FSE.

e Contar con el SPF, retribucion en especie (servicio de aseo) que permita generar
ambientes saludables. (Opcional cuando las circunstancias lo requieran)

CONTENIDO DE LA INVITACION PUBLICA

La IEP debe sefialar en la invitacion publica la forma como el interesado debe acreditar su capacidad
juridica, la experiencia minima y el cumplimiento de las condiciones especiales aplicables.

La Invitacion Publica debe ser enumerada atendiendo a un consecutivo por la modalidad de seleccion,
para efectos de identificacion y publicacion, como se menciona a continuacién: SIGLA POR
INSTITUCION - SIGLA POR MODALIDAD DE SELECCION - CONSECUTIVO DE DOS DIGITOS -
ANO VIGENCIA, ejemplo: IE-RC-01-2023.

PUBLICACION

Todos los soportes documentales de la gestidon contractual (precontractual, ejecucién contractualy
postcontractual) de cada proceso que surja de esta modalidad, deberan ser publicados en la debida
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oportunidad, es decir, la IEP esta obligada a publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los
actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de lostres (3) dias siguientes a su
expedicion.

CRITERIO PARA SELECCIONAR LA PROPUESTA

Para la escogencia del ofrecimiento mas favorable, la IEP escogera la propuesta que ofrezca la
MAYOR RETRIBUCION, atendiendo lo estipulado en el item FRENTE A LA RETRIBUCION,
NUMERAL 5. ANALISIS DE PROYECCION DE EJECUCION PRESUPUESTAL del Estudio del
Sector, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas en la invitacion.

PROCESO Y PROCEDIMIENTO

En la tabla 4 se describe el paso a paso desde el inicio del proceso y procedimiento hasta la firma del
acta de inicio.

Tabla 4. Consecutivos de actividades y términos desde el inicio del proceso contractual hasta
la firma del acta de inicio.

PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDADES TERMINOS
Verificacion de la inclusién del requerimiento en el Plan Anual de . .
1 o Discrecional
Adquisiciones
2 Elaboracidn del estudio del sector Discrecional
3 Elaboracion del estudio previo Discrecional
4 Elaboracion de la Invitacion Publica Discrecional
Elaboracion y expedicién de la Resolucién por medio de la cual se . .
5 . AT Discrecional
constituyeel Comité Técnico, Asesor y Evaluador
6 Publicacién en el SECOP Idel estudio del sector, estudio previo, Discrecional en dia
invitacion publica y Resolucion Comité Evaluador habil.
Formulacién de observaciones a la Invitacion Publica la cual debe | Un (1) dia habil
7 contener uncorreo electrénico institucional dispuesto paraelloenel cual | siguiente al de la
los proponentes o interesados puedan radicar las observaciones | publicacion de la
respectivas. invitacion publica.
Respuesta y publicacion de observaciones a la Invitacion Pablica por Un (1) dia habil
SECOP. siguiente al de la
8 formulacion de
Modificatoria a la Invitacion Publica (Adenda) por SECOP si se observaciones si las
requiere. hubo.
Recepciéon de ofertas a través del correo electrénico institucional . -
. L L Un (1) dia habil
dispuesto para ello, con todos los soportes exigidos en la Invitacion siquiente a las
Publica, se debe indicar en la Invitacion Puablica que el anexo de oferta 9
9 L : respuestas y adenda
economica debe estar con clave para que el oferente disponga de su L .
. L de esto Ultimo si la
apertura el dia de la audiencia
: hubo.
de cierre y apertura de sobres.

www.dlobalcertus.com


http://www.globalcertus.com/

INSTITUCION EDUCATIVA SAMARIA

ORTEGA

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION - MIPG

APOYO CONTRATUAL conico: V?g'iﬁtse'ag‘s:dle:
INSTRUCTIVO 30/01/2025
Seguido del
10 Acta de cierre de presentacion de ofertas y apertura de sobres, la vencimiento de
cual debeser publicada en el SECOP. termino de recepcién
de ofertas.
Andlisis de la(s) oferta(s) presentada(s), en torno a la evaluacion
utilizando como Unico factor de seleccion el precio, atendiendo a esto,
se escogera aquella oferta con la MAYOR RETRIBUCION POR SEDE,
11 siempre que se encuentre en condiciones de mercado, satisfaga las | Un (1) dia habil
necesidades de la Entidad y haya sido habilitada. siguienteal cierre.
En esta etapa de ser necesario dar aplicacion a la regla de
subsanabilidad delarticulo 5 de la Ley 1882 de 2018.
Un (1) dia habil
Publicacién del informe de evaluacién de las ofertas por parte del 5'99'.‘3!’“6 al del
12 ComitéTécnico, Asesor y Evaluador, en el SECOP analisis ~ de la(s)
' ’ ' oferta(s)
presentada(s).
Un (1) dia habil
Formulacién de observaciones por parte de los oferentes al informe de | siguiente al de la
13 evaluacion de las ofertas a través del correo electrénico institucional | publicacion del
dispuestopara ello. informe de evaluacién
delas ofertas.
Un (1) dia hébil
siguiente al de la
. formulacion de
Respuesta de las observaciones formuladas por los oferentes al )
. . . observaciones por
14 informe deevaluacion de las ofertas, el cual debe ser publicado en el de | ferentes
SECOP. parte de los o
al informe de
evaluacion de las
ofertas si las hubo.
Un (1) dia habil
siguiente al de la
respuesta de las
15 Elaboracion y suscripcion del contrato por el Rector o la Resolucién de | observaciones
declaratoria de desierta. formuladas por los
oferentes al informe
de Evaluacion de las
ofertasy publicacion.
Un (1) dia habil
siguiente al de Ia
elaboracion y
16 Publicacién en el SECOP del contrato y la oferta ganadora; o la suscripeion del
Resolucion de declaratoria de desierta. contrato por el
Rector o la
Resolucion de
declaratoria de
desierta.
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Radicacion de pdliza Unica de cumplimiento por el contratista en . -
. . - ; Un (1) dia habil
17 original y pago de estampillas exigidas por tipo de contrato, de acuerdo siquiente de haberse
con el Estatuto de Rentas vigente que cobije a la Entidad Territorial guie
o 9 suscrito el contrato.
Certificada en Educacion.
18 Aprobacién de poliza Unica de cumplimiento por la Institucion Seguido a su
Educativa. recepcion.
- . o Teniendo todos los
19 Elaboracion del certificado de legalizacion del contrato. soportes exigidos
Unavez expedida la
20 Suscripcién del acta de inicio. certificacion  de
legalizacion.

FRENTE A LA RETRIBUCION EN ESPECIE A TRAVES DE SERVICIO DE ASEO (OPCIONAL):

Teniendo en cuenta que con recursos del Fondo de Servicios Educativos - FSE de la Institucion
Educativa (conforme el numeral 3 del articulo 2.3.1.6.3.13. Prohibiciones en la ejecuciéon del gasto
del Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015) no se puede contratar servicios de aseo, ello no
implica generar alternativas que permitan garantizar un servicio fundamental e importante para el
sano desarrollo de las actividades en la comunidad educativa. De ahi que, ateniendo a la proyecciéon
por retribucién mensual de la operacién de la TES y/o SPF, se tenga a bien previa cuantificacion,

percibir la retribucién en especie a través del servicio de aseo.

SECCION 5 - MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES

La IEP buscara solucionar en forma &gil y directa las controversias surgidas con motivo de la
actividad contractual, acudiendo para tal efecto, a la conciliacion y la transacciéon. En todo caso,
para la imposicion de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento, asi como para la
estimacién de los perjuicios sufridos por la IEP y a efecto de respetar el debido proceso al
contratista (como lo refiere el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007) la IEP observara el
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procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El Rector - Ordenador del Gasto seréa el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra el
contratista. El procedimiento adoptado para la imposicién de multas, exigencias de clausula penal
y declaratoria de incumplimiento o de caducidad, se soporta en el principio fundamental del
debido proceso y los principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los
articulos 29 y 209 de la Constitucién Politica de Colombia. En este sentido, no se podra imponer
multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el
contratista haya ejecutado la obligacion pendiente, si ésta aln era requerida por la IEP.
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SECCION 6 - RECOMENDACIONES PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Para lograr los objetivos trazados en las diferentes etapas de la gestiébn contractual, en procura de
optimizar el recurso humano y publico, debe atenderse las siguientes:

e La planeacion, la transparencia y la integridad moral, son la piedra angular de la Gestion
Contractual.

e Elaborar acuciosamente el Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe estar aprobado y
publicado en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

e La publicacion electronica de los actos y de todos los documentos que se generen en
desarrollo de la gestién contractual, debera hacerse en la fecha de su expedicion o0 a mas
tardar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

e No es procedente hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal globales, que
sirvan de soporte de varias necesidades. Lo anterior para garantizar el respaldo de cada
adquisicion (bien, obra o servicio).

e Todos los documentos deben fecharse si quiera con el mes de su elaboracion.

e Durante la elaboracion de los procesos contractuales, es fundamental la precision de los
requerimientos técnicos. La “ficha técnica” no se encuentra definida formalmente en la
normativa que regula la contratacién publica. Exclusivamente el Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.2.1, se remite sefalar que, para contratar bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes, en el pliego de condiciones se deben indicar las
exigencias que deben estar contenidas en la “ficha técnica”, clasificar el bien de acuerdo con
el clasificador de bienes y servicios, unidad de medida y calidad minima. Esto garantiza una
precision del producto o servicio que se desea adquirir. Asi mismo, permite blindar la razén
justificable del proceso contractual que se va a surtir, sin que se den diferentes
interpretaciones por parte de los proponentes a participar y, el contratista en la ejecucion del
contrato. Dado lo anterior, es importante verificar la “ficha técnica” cuando ya este plasmada
en el estudio del sector. Sibien es cierto, se puede tener a detalle la “ficha técnica”, no se esta
exento de incurrir en un error humano, situacién que puede presentarse por multiples factores.
En estos casos, se debe Adenda a partir de la aclaracion sobre la inconsistencia.

e Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes.

e Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité técnico, asesor y evaluador atendera
la regla de subsanabilidad establecida en la ley.

o En el expediente deben reposar los documentos que se generen durante todo el proceso de
contratacion.

e Durante la ejecucion del contrato se deben monitorear los riesgos previsibles de la
contratacion a fin de mitigarlos.

e En concordancia con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, todos los proponentes y
contratistas que aspiren o celebren contratos con la Institucion Educativa Publica, deberan
acreditar la afiliacion relativa al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar (cuando haya lugar a ello) para la celebracién
del contrato. De igual manera, para la realizacion de cada pago derivado del mismo, se debera
evidenciar estar al dia en cada uno de ellos.
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Las clausulas excepcionales o exorbitantes (Interpretacién, modificacion, terminacion y cesién
unilateral) describen estipulaciones contractuales que le permiten a la IEP, e imponer su
voluntad al contratista en forma unilateral, mediante el ejercicio de su potestad administrativa,
asignada por la Ley 80 de 1993 en los articulos 15,16 y 17 y la Ley 2014 de 2019

respectivamente. No requieren estar escritas en el contrato para activarlas.

La Caducidad podra declararse cuando se presenten circunstancias constitutivas de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y
directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su detenimiento, de acuerdo
con el articulo 18 de la Ley 80 de 1993. No requiere estar escrita en el contrato para activarla.
En caso de contradiccién entre lo consignado en el presente Instructivo y las normas legales

vigentes en la materia, prevaleceran estas ultimas.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO \VERSION \
Junio 2022 Inicio documento 01
Abril 2023 Actualizacion documento 02
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DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 1011211
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL Fechn Registio
Bz 18-abr.-2023
Page 10f 1
1. DATOS DE LAS PERSONAS
AUTOR
Nombres y Apallidos. CARLOS ALBERTO RIVERA ESCOBAR No de identificacion CC 14274812
Nacional do COLOMBIA
Diroccion CIUDADELA COMFENALCO, PRIMERA ETAPA, MZ. &, CA
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Nombres y Apoliidos. MARIA CRISTINA SANCHEZ VALENCIA No de identsficacion CC 20542454
Nactonal de COLOMBIA
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AUTOR
Nombresy Apallidos  CRISTHIAN CAMILO GOMEZ RAMIREZ Mo de idontficacion CC 1110526833
Nacional do COLOMBIA
Diroccion MZ 126 CASA 5 BARRIO MODELIA 2
Nombres y Apailidos LINETH JOHANNA MORA GUEVARA No do Identsficacion CC 1110481182
Nacional de COLOMBIA
O O o  mAcuE
2.DA DE LA OBl
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Afo do Croacion 203
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CARACTER DE LA OBRA OBRA ORIGINARIA
CARACTER DE LA OBRA OARA EN COLABORACION
:MTOLM CIENTIFICO ¥ TECNICO
!.lﬁgcmﬁ DE LA OBRA
4. OBSERVACIONES GENERALES DE LA OBRA
5. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombres y Apelidas CARLOS ALBERTO RIVERA ESCOBAR No de derbficackan 14274912
Nacional de COLOMBIA
Medio Radicacion REGISTRO EN LINEA
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En representacidn de EN NOMBRE PROPIO
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