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Siendo las 10:00 del dia 7 de Abril del 2017 se retne el consejo directivo en la
rectoria en donde se da a conocer a la Abogada la Dra. Maria Cristina Agredo
indicando por parte del Sr. Rector que ademas en el dia la idea es que con la
contratacion de la abogada se pueda realizar bien la contrataciony en el dia de
hoy socializar el manual de contratacion y dar a conocer algunas modificaciones.,
adicional hablar algunos temas y tomar las respectivas decisiones en cuanto a:

- La necesidad de realizar 1 contrato para establecer la pagina web
del colegio

- La entrega de la cafeteria por parte del sefor Alcalde de
Floridablanca. Y una vez recibida se gestionara por parte del rector
sobre el menaje de la misma como: (sillas, mesa, nevera, estufa entre
otros)

- Personaencargada de control interno
- Inversiones con el dinero que ha llegado

Se presenta la abogada e indica que tiene una experiencia de 10 afios, el

objetivo es la importancia de actualizar el manual de contratacion Yy que esté
vigente en cabeza del Sr Rector como ordenador del gasto.

Decreto 1082 de 2015 es el que estd vigente, la idea es que el consejo

Directivo apruebe y como lo dijo el Sr Rector ya que hay cosas que se deben
conocery asi poder aprobar.

Da a conocer por medio de una hoja los debidos procedimientos a seguir para
cada uno explicando que el decreto sefiala, en que se puede gastar en cuanto a

los contratos se colocan en el SECOP y cuando llegue auditoria mira la

publicidad de los procesos que se encuentran en hoja anexa a esta acta del
numeral 1al 19.

La abogada indica que tener la pagina web del colegio es una herramienta
importante que da a conocer la institucion y permite publicaciones de los
eventos que realice la institucion entre otros.

En cuanto a la pagina web por parte de la pagadora se indica que se debe de
crear y que exista un link para subir de todo lo que se hace. Se da a conocer

cotizacién anexa que contiene 5 folios.

Las inversiones son por el SGP del 1 giro es por valor de $15.664.142 se
invertira en los siguientes aspectos:

RUBROS VALOR
Seguro (Renovacion de Multiriesgo) $3.870.828
Mantenimiento (Actualizacion GBS) $1.428.000

Mantenimiento (omamentacion arreglos y otros ) $3.418.709

Materiales y Suministro (Papeleria) $7.000.000

Adicion: $10.000.000 por Transferencia municipal del cual se invertira en:
Rubro de Honorarios abogada pro valor de $3.800.000
Quedando: $6.200.000.

En cuanto a otros temas mencionados se habla de las tabletas, se recibieron un
total de 220 para la ciudadela y se indica que estas hay q,ue.as.egurarlas, ya que
el seguro que traen solo cubre el mantenimiento, ademas mdma que estas no
seran facilitadas a llevar a la casa por parte de los estudiantes para evitar
inconvenientes. Interviene docente indicando estar de acuerdo ya que el
alumno se puede tropezar caer y se parte, se le solicita al personero que por
favor le haga llegar esta informaci6n a los estudiantes.

La docente Yael sarmiento interviene dando a conocer el estado de la sedg y el
peligro que estan corriendo los estudiantes en la misma. El Sr. Rector indica
que el ya ha hecho lo pertinente y hasta ha estado en la personeria ayudando
a lajunta de accion comunal pero como el lote no es del municipio, por eso
no invierten en el mismo en poder destinar recursos para el arreglo se le
expone el caso a la abogada y ella indica se debe de llevar a la personeria el

caso
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(07 de Abril del 201 7]

Por medlo del cual se actualiza el MANUAL DE CONTRATACION DEL IN@TITUTO
' : AGROPECUARIO GUSTAVO DUARTE ALEMAN ‘

El Consejo Directivo del INSTITUTO AGROPECUARIO GUSTA V0 DUARTE ALEMAN del municipio
de Floridablanca, Santander, en uso de sus atribuciones legales y en especta/ las conferidas en la Ley 115 de
febrero 8 de'1994 articulo /4-/ /a ley 715 del 21 de diciembre de 200/) el Decreto 4791 del 19 de diciembre

| de 2008 'y

i
'

CONSIDERANDO:

a.  Que es funcion del Consejo Directivo tomar las decisiones que afecten el funclommlento de
la institucion, excepto las que sean competencia de otra autoridad.

b.  Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso | establece 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 hardn respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y
publicidad y se harén con el propésito fundamental de protegei’ los derechos de los nifios y de los
Jovenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la atencion del servicio educativo, y economia en el
uso de los recursos publicos. ‘ ‘

¢. QuelaLey 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 2 establece queé los actos y contratos celebrados en
los Fondos de Servicios Educativos de cuantia superior a 20 salarios minimos mensuales se regirdn
por las reOIas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valon y naturaleza y las cncunsmncnas
en las que se celebren.

d.  Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 4 establece que con estricta sujecion a los pl‘lnClpIOS
y propdsitos enunciados en el primer inciso del articulo 13 y a los reglamentos de esta Ley, el
Consejo Directivo de cada establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en el anélisis
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
oblloamones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios
minimos’ mensuales. El Consejo Directivo puede exigir, ademas, que ciertos actos o contratos
requieran: una autorizacion suya especifica. ;

e. Que el articulo 5 del Decreto 4791 de 2008 en su numeral 6) establece como funcién -del
Consejo Directivo reglamentar mediante acuerdo los procedimjentos, formalidades y garantias. para
toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes. -

f. Quees 1‘unc10n del Consgjo Directivo en concordancia con el 'u‘nculo S del Decreto 4791 de 7008 en
su numelal 5) detelmmax los actos y contratos que requieran su autorizacion expresa. e -

g. Que es responsabllldad del Rector de la Institucion Educativa, en concordancia con el amculo 6
del Decreto 4791 de 2008 numeral 4) celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos vy
ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de SElVICIOS Educativos, de acuerdo con el
FIUJO de CaJa y eI plan operativo de la respectiva vigencia ﬂsca] _previa disponibilidad presupuestal
de tesmem ‘

h.  Que el amculo 17 del ‘Decreto 4791 de 2008 establece que la celebracion de contratos a que haya
Iuval con lCCLllSOS del Fondo de Servicios Educativos, debe leallzalse con estricta smec:1on 'a Io
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dispuesto en el estatuto contractual de la administracion publica, cuando supere la cuantia de veinte
(20) salarios minimos legales mensuales vigentes.

1. Que el Estatuto Contractual de la Administracién Publica se encuentra conformado por la Ley 80
de 1993, la Ley 1150 de 2007, Decreto Unico reglamentario 1082 de 2015 por el cual se compilan y
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

j.  Que el Gobierno Nacional a través del Decreto 4170 de 2011 cred la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — como ente rector de la contratacion publica para
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas orientadas a asegurar que el sistema de
compras y contratacion pablica obtenga resultados optimos en términos de la valoracion del dinero
publico a través de un proceso transparente.

k. Que la Agencia Nacional de Contratacion Publica expidio de conformidad con el Decreto 1082 de
2015articulos 4. los diferentes manuales que trazan los lineamientos generales que aplican a los
diferentes procesos establecidos, entre ellos: i) Lineamientos generales para la expedicion de
manuales de contratacion; ii) Manual de la modalidad de seleccion de minima cuantia; sin embargo el
gobierno nacional quizo compilar a través del Decreto unico reglamentario niimero 1082 de 2015 la
normativa en materia de contatacion por lo cual se traerd a colacion durante el desarrollo del presente
manual dicho decreto dado que es la normativa vigente.

l. Que el Instituto Agropecuario Duarte Aleman, considera adicionar al marco normativo el Decreto
Unico Reglamentario 1082 del 25 de mayo del 2015 por tratarse de un decreto compilatorio de normas
reglamentarias razon por la cual se hace necesario ajustar y actualizar nuevamente el manual de
conformidad con el Titulo 1 contratacion Estatal seccion primera CONCEPTOS BASICOS
PARA EL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA.

m. Que el Instituto Agropecuario Gustavo Duarte Aleman, modifico su marco teleoldgico: mision y
vision a partir de la presente vigencia del afio 2014, realizada con algunos ajustes en el PEI, al
Interpretar el signiticado del componente teleotogico en la orientacion de Ta comunidad educativa y la
consolidacion del provecto educativo para generar una cultura institucional que la distinga de las
demas y asegure el alcance de sus prop0sitos y metas. ’ '

En mérito de lo expuesto:

ACUERDA:

|

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

ARTICULO 1 — NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCION Y UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO. El Instituto Agropecuario Gustavo Duarte Aleméan es una institucion
educativa de caracter oficial, mixta que ofrece sus servicios educativos a los niveles de preescolar, basica y
media técnica, de una forma dindmica, participativa y actualizada, que busca la formacién integral y da
respuesta a la diversidad. Su orientacion técnica y tecnoldgica se fortalece con valores de responsabilidad,
honestidad, pertenencia, justicia, solidaridad y respeto por si mismo por los demas y por el medio ambiente,
contando con un recurso humano idéneo y de una propuesta pedagogica acorde con las e‘xigexjcias del
Ministerio de Educaciéon Nacional, del mundo moderno y de un sistema de gestion de la calidad basado en

procesos. b

El Instituto Agropecuario Gustavo Duarte Alemén dentro de su vision se proyecta como una institucion
educativa, certificada, reconocida por su excelente gestion del conocimiento. que da respuesta a la diversidad
e integra la ciencia, los valores, la cultura, el arte, el deporte, las tecnologias de la informacion y
comunicacion y promueve la ejecucion de proyectos de transferencia tecnologica en el campo agropecuario
generando cambios en la familia y en la sociedad. ‘

ARTICULO 2 —- MODELO CONTRACTUAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA. EIl modelo
contractual de la Institucién Educativa se encuentra soportado en los principios de la Constitucién Politica,
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la contratacion estatal y la funcion publica, buscando que el 1esultad0 de las actividades desalrolladas con
la aplicacion del Modelo Contractual incremente la optimizaciéon de los recursos vy potencne las.
herramientas de vigilancia y control de la actividad contractual y administrativa, facxlltando la
participacion de los diferentes actores contractuales.

El presente manual servira de guia de gestion y orientacién en el desarrollo de la actividad contractual,
buscando que la adquisicion de bienes y servicios para el cumplimiento de los fines de la Institucion
Educativa se realice con los mas altos niveles de eficiencia y celeridad, teniendo en cuenta que ¢l éxito del
proceso se logra con el cumplimiento de cada uno de los pasos y etapas consagrados en las
normas y con la coordinacion entre las diferentes dependencias o servidores que participan en el mlsmo.

ARTICULO 3 - MARCO NORMATIVO. El manejo pre-contractual, contractual y post-contr. actual se
ceflird al siguiente marco normativo:

*  Constitucién Politica de 1991, articulos 83, 84, 86, 88, 90,150, 209, y 333 entre o'trovs ‘
*  Ley 80 de 1993, por la cual se e\plde el Estatuto General de Contratacmn de la Administracién

Publica.
* Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la tlanspalenma en

la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con recursos pubhcos
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 corrupcion administrativa;
* Ley 715 de 2001, capitulo Il articulos 11,13 y 14.
* Ley 734 de 2002, mediante la cual se expide el cddigo disciplinario
unico. :
* Decreto 4791 de 2008 por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13y 14 de la Ley 715
de 2001 en relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los establecnmlentos educatlvos estatales |
* Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecel los mecanismos de plévencmn ;
investigacion y sancion de actos de corrupcién vy la efectividad del control de la gestion publica —
articulo 94 — Minima cuantia. ‘>
* Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprlmlr o reformar regulacnones
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la admlmstlaClon publica.
* Decreto 1082 del 25 de mayo de 2015 por medio del cual se expide e]‘Demeto Unico
reglamentario del sector Administrativo de Planeacién Nacional”

*

ARTICULO 4 — PRINCIPIOS DE CONTRATACION.  Los procesos contractuales que realice la
Institucion Educativa se regiran por los principios consagrados en Ia ‘Constitucion Politica }'1’ Ia ley, ellos

son:

Principio de transparencia. En la contratacion que efectie el Fondo de Servicios Educativos de la
Institucion Educativa se garantizard la imparcialidad y por consiguiente la escogencia objetiva de los
contratistas, por lo tanto, la escogencia se efectuara siempre con arreglo a las modalidades de seleccién
del Contratista establecidas en la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 para los
contratos superiores a 20 smmlv y para los inferiores se sujetard a lo establecido '-éd el presente
manual.  Las actuaciones de la administracion del Fondo de Servicios Educativos seran:publicas y los
expedientes que las contengan igualmente seran abiertos al publico, observandose los- requeumlentos
definidos en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. : :

Principio de economia. En la actuacién contractual que realice el Fondo de Servicios de la Institucion
Educativa se. ‘observara rigurosamente los principios de celeridad y eficacia ehmmando tramltes
e

i 5
iy
e
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innecesarios, adoptando mecanismos y procedimientos 4giles, existiendo partidas 'y disponibilidad
presupuestales y la aprobacion de reservas y compromisos y garantizandose que la institucion educativa
escogera la propuesta mas favorable. ;' SERIE P

Principio de responsabilidad. La contratacién que efectie el Fondo de Servicios Educativos se basard
en la busqueda del cumplimiento de los fines de la contratacion, la vigilancia de la correcta ejecucmn del
contrato y la proteccion de los derechos de la institucion educativa, el contratista y de los telCEI 0s. queé
puedan verse afectados por la ejecucion del contrato, sin embargo, la responsabilidad no solo sera pala la
institucion educativa sino también para el contratista, asesores e interventores. A

Principio de imparcialidad. La contratacion del Fondo de Servicios Educativos se hard con
rectitud, equidad, neutralidad, objetividad, ecuanimidad y legitimidad, oponiéndose rotundamente ala
subjetividad, parcialidad, tendenciosidad, arbitrariedad y al e\clusmsmo ‘

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

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

Planeacion. Toda contratacion que realice la Institucion Educativa debe responder a una planeacién
previa, encaminada al cumplimiento del objeto contratado, fundamentdndose en planes, plooramas o
proyectos, estudios de mercadeo y documentos previos. ‘ ‘

Calidad. Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar la calidad de los bienes
y servicios que se obtengan como resultado de la ejecucion de los respectivos compromisos. En este
sentido, se exigira que los bienes y servicios adquiridos se ajusten a los requisitos minimos prev1stos en las
normas técnicas obligatorias de cardcter nacional o aquellos establecidos previamente p01 la Instltucxon
Educativa. i P :

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

v P ER o .
ARTICULO 5 - COMPETENCIA PARA CONTRATAR. En la Institucion Educativa, la’competencia
para celebrar los actos y contratos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativo, "le
correspondera al Rector, quien es el ordenador del gasto de conformidad con los articulos 4 y 6 del
Decreto 4791 de 2008, en consonancia con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 3 y déntro” de los
limites y las condiciones que fija el presente Manual de Contratacion.

i .
: TR eyl
H pasl] AU A

ARTlCULO 6 RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. El Rectm y los contratlstas lespondelan pox
sus actuacrones abstenmones hechos y omisiones que Sean contrarios a los principios de la contratacion
administracién piblica, asi como a sus deberes, por lo que responderan civil, -penal, fiscal-y
disciplinariamente. De acuerdo con la accion de repeticién responden con su propio - patrimonio
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Por virtud de la Ley 734 de 2002 la responsabilidad disciplinaria y ﬁscal se extiende en determmado 0rado a
los particulares que contratan con el Estado.

ARTiCULO 7 — TERMINOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACION EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA GUSTAVO DUARTE ALEMAN:

El Consejo Directivo establece que:

1. Envirtud de los principios y propésitos de la funcion administrativa (igualdad, moralidad, imparcialidad
y publicidad) de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 4 y el Decreto 4791 de 2008
reglamentaréd todos los actos y contratos que celebre la Institucion Educativa de cuantla mfenol a 20
salarios mlmmos mensuales legales vigentes. Con

2. Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos mensuales, de confmmldad
con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 2 y el Decreto 4791 de 2008 articulo 17, aplicara el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Pablica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015 y todas las gufas, manuales, circulares y demas lineamientos que expida la
Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente).

ARTICULO 8 — CONTRATACION DE ASESORiA PROFESIONAL.Teniendo en cuenta que en- la
Institucion Educativa no cuenta el con personal profesional calificado que oriente y apoye los diferentes
procesos contractuales en sus diferentes areas, buscando apoyar los procesos de sostenibilidad contable,
de calidad a los cuales esta obligada la Institucion Educativa, podrd contratar un profesional con
experiencia en el drea de contratacion estatal, procesos de calidad y MECI, y los demas que se requieran, los
cuales buscaran brindaran apoyo en el disefio y elaboracion de los diferentes documentos y acompaiiaran los
procesos contractuales y de calidad e implementacion del MECI en sus diferentes etapas.

ARTICULO 9. PROHIBICION DE LA CONTRATACION DIRECTA EN PERIODO-ELECTORAL.
De conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, la Institucion Educativa no podra hacer uso de la
modalidad de seleccién de contratacién directa ni de contratacién inferior a 20 smmlv, por mera solicitud de
cotizaciones dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones presidenciales, por lo ‘tanto, de
requerir realizar una contratacién en esta época deberd realizarla a través de |nV|IaC|on publlca de
conformidad con lo establecido para la contratacion de minima cuantia conforme a la nonmatlwd"td VIUente y
demas modalldades de contratacion con el estado, dependiendo de la cuantia. ST

4 S [N R BT
Para laé}ldemés“elecciones distintas a las presidenciales, incluidas las elecciones atipicas, pociré celebrarse
contratacion directa y contratacion inferior a 20 smmlv, pero no podrd celebrar contratos o convenios
interadminjstrativos cuando ejecuten recursos publicos, dentro de los cuatro (4) meses antenores a tales
elecciones. + ‘ P s

El]tiéndééé por contratacion directa la sefialada en la normatividad vigente en materia de contratacion ‘és’t"ata‘»l_;

ARTICULO 10 - MODALIDADES DE SELECCION: De conformidad con la Ley 715"de 2001, el
Decreto 4791 de 2008 y el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica la seleccion del
contratista que efectie la Institucion Educativa se realizard mediante las siguientes modalldades de seleccxon

que reoularan Ia‘ contl atacion que efectue la Institucion Educativa: e

| S
I r

—_—

‘ . Contratacion inferior a 20 smmlv (Ley 7]5 de 2001, Decret‘"o‘479'j']; ‘de 2008"y
“‘tratacnon) ) T T A
i N de Minima cuantia. ik

N B R AR Rt

wn BN

LIClt’lCIOn pubhca
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ARTICULO 11. PUBLICACION Con el fin de dar cumpllmxento a los prmcnpnos de pubhcldad y
transpalencla la lnstltuuon Educativa publicara sus procesos contlactuales asi:

= Publlcara en el SECOP todos los procesos contractuales lvuales 0 super lOleS a20 smmlv
de confoxmldad con lo establecido en el articulo 19 del Decreto 1087 de 2015

Pubhcala en ]a pagina web de la Institucién o en la cartelera principal de la Instltumon los documentos
correspondientes a los procesos contractuales cuya cuantia sea inferior a 20 smmlv en la forma definida
enel numeral 16.3 del presente manual; y : :

[

—  Publicara en el SEéOP todos los contratos celebrados de cuantia inferior a 20 smmlv como actividad
contractual en la modahdad de régimen especial, de acuerdo a'lo establecido por Colombia Compra
Eficiente. | g Lo i

!"

i Pubhmxa en el S]A observa todos los contratos celebrados dé cuantia inferior a 20 smm]v como

actividad contractual en la modalidad de régimen especial, de acuerdo a lo establecido por el MANUAL

DE CONTRATACION.

[
ARTICU LO 12. EXCEPCIONES: Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las erogacnones
que realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa, por concepto de servicios publicos,
gastos bancarios y desembolsos a través de la caja menor, por cuanto no constituyen contratacion vy los
terceros no poseen la calidad de contratistas sino de entidad publlca y/o servidor publico en comisién.

CAPITULO Il. PLANEACION CONTRACTUAL

ARTICULO 13 - PLANEAC]ON CONTRACTUAL: El rector serd quien ejecuta el presupuesto y debera
cefiirse a lo dispuesto y aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con lo establecido en'el
en el Presupuesto, el Flujo de Caja y el Plan de Mejoramiento Instntuc;onal con el fin de dar cumpllmlento a
los Articulos 5,6, 10 y | l del Decreto 4791 de 2008.

13.1 EL PLAN ANUAL DE ADQUISICION T

1 i B
Es el documento en donde se proyectan los bienes, servicios y obras que requiere contratar Ia lnshtucnon
Educatwa para la respectiva vigencia y sirve como herramienta para adelantar el seguimiento a |a satisfaccion
de las niecesidades y.a sus niveles de servicio. Es el mismo programa general de compras al que 'se- lef'ere el
paragrafo I del articulo 11 del Decreto 4791 de 2008. el plan general de compras al que se refiere el amoulo
74 de la'Lev 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Plesupuesto o

La planeacnon de las adqmsmones se fundamenta en el Plan de Me|oramlento lnstxtumonal pero se va
perfilando o detallando con instrumentos como el Plan Operativo Anual, el Presupuesto Anual y el'Flujo de
Caja, guardando estricta coherencia con estos, pasando de ser proyecciones, hasta finalmente " llegar al
detalle completo de las necesidades que se registran en los estudios plev1os de cada ploceso contmctual
SEN ; it o R A

13.1.1 Elaboracion. Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la ployecmon y elab01 acion del
Plan de Adqunsncuones Anual son el Rector y la pagadora, con apoyo del almacenista y demas personal que
se requ1era 1
Los insumos para reallzal el Plan de Adquisiciones Anual es el Plan de Mejoramiento Institucional, el Plan
Operativo Anual, el proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia fiscal que contiene los techos de
funcionamiento e inversion; con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los ‘objetivos de la
1nst|tuc1on |
e igual manera para su preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes: Necesidades sentidas por el
personal de lav institucion, informacion histérica, bases de datos, variaciéon de los precios u otros:.datos
necesarios’ pala hacer la proyeccion de cifras, que permitan formular el plan lo mas aJustado ala realxdad

[ : s | \: . b : e
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T
B

respetando -los plmmplos de economia y eficacia contemplados en la norma, Eér'l‘btl's‘Ca,"dé la
estandauzac1onyconsxstencna en las adquisiciones. ; LR L

De conformidad con lo establecxdo en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Demeto 1082 de 2015 y tenlendo en
cuenta la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones expedido p0| Colombia Compra Ef'(:lente en eI
Plan Anual de Adqunsmones se deben incluir:

La lista de bienes , obras y servicios que pretende adquirir durante el aio. En el Plan Anual de Adqunslmones
La Entldad estatal debe sel nalar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad
debe 1dent1f’ca110 utilizando el clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo
de 1ecursos con cargo a Ios cuales la entidad estatal pagaré el bien obra o servicio la modalidad de seleccnon del
contransta y Ia fecha aploxlmada en la cual la entiad iniciard el proceso de contratacion.
La lnstntucuon Educativa adoptala el modelo de Plan Anual de Adquusmones estableCIdo pox Colombla :
Compra: Efmente
| r - :
13.1.2 Analisis y adopcién. El Plan Anual de Adquisiciones después de su elaboracion, debera ser llevado
ante el Consejo Directivo:para su andlisis, respectivos ajustes y adopcién del mismo, a través de un Acuerdo.’

T
B

13.1.3 Publicaciéon. La Institucion Educativa debe publicar su Plan Anual de Adqunsncnones y las
actualizaciones del mlsmo en su pagina web y/o cartelera del colegio y en el SECOP antes del 31 de enero de
cada afio y actualizarse por lo menos una vez al afio. 1 Lo iy

13.1.4 Ejecucion. Las personas encargadas en la Institucion Educatlva de la e;ecucnon del Plan de
Adquisiciones Anual son el Rector y el(a) pagador(a). Todo proceso contractual que se inicie debera estar
incluido en este (palaoxafo I articulo 11 Decreto 4791 de 2008), de lo contrario deberdseguirse el
procedimiento, para su inclusmn y aprobarse por el consejo directivo a naves de acuerdo. SRR ECIR PR

L . ot [ SRR PR BT
13.1.5' - Evaluacion.y sgeguimiento. El Rector debe hacer seguimiento a la ejecucion del Plan’ Anual de
Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y externas, con el fin:dé realizar los
ajustes correspondientes éada vez que se presenten cambios que modifiquen los elementos que hacen parte. del
Plan Anual de Adqmsncnones de lo cual se debe remitir la informacion al Consejo Directivo pala SuT
correspondiente revision y aprobacion.

CAPITULO IlI. DEL PROCESO
CONTRACTUAL

"

ARTICULO 14. Se entlende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y txamltes que; la
Institucion. Educatlva debe realizar para la adquisicion de los bienes, selvmos u obras que se requieran para
el cumplnmento de sus funcnones

ARTICULO A5, ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo la planeamon y
preparamon del proceso contractual y comprende entre otros aspectos: la definicion de -la necesidad que se
requierg satisfacer; el anahsls del sector, la determinacién de los reqmsntos habilitantes; la evaluacion del
riesgo; ila: defn cion - de. la modalidad de contratacion a utilizar, las autorizaciones cuando haya lugar,
entre otros; aspectos que. deberan reflejarse en los estudios y documentos previos.

De acueido on lo antenol y teniendo en cuenta lo consagrado en el artlculo de la Ley HSO der7007ty eI
de 2015, en esta etapa se determinard la modalidad de seleccion que deba' realxzalse

publica. !
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15.1 ESTUDIOS PREVIOS. Antes de iniciar cualquier trdmite contractual, la Rectoria c:o'n ‘apoyo  de
la Pagador y/o Almacén, segin defina, elaborard los andlisis sobre la necesidad del bien ‘o servicio que se
requiera de ‘écu‘eljdvq con el Plan de Adquisiciones Anual, asi como si ‘es conveniente y oportuno réaI‘iZaj- la
contratacién.y bajo qué requerimientos, para lo cual se diligenciara el formato de estudios previos que forma
parte de este: manual 'y que contiene los aspectos minimos requeridos por el Decreto 1082 de
2015reglamentario de la I:,ey 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007. ‘ ‘ el

Sin perjuicio de lo descrifto anteriormente, al estudio previo se le puede incluir todos los demds aspectos que
se considere necesarios para complementarlos, de tal manera que, los oferentes interesados, puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido, asi como el de la distribucion de riesgos ‘que la Institucion
Educativa propone y en g]‘eneral para que cuenten con la informacion suficiente para la ejecucion del contrato.

Los estudios y documentos previos son el primer paso de la etapa preparatoria“ del proceso preﬁc‘ontra'cttlal'y
consiste en el andlisis a11tiéipado que realizard la institucion educativa con el fin de contar con los elementos de
Juicio necesarios para establecer la mejor forma de suplir la necesidad especifica para la: cual se realiza el
proceso de contratacion; tienen como objetivo comprobar: 1) La existencia real de la necesidad de adquisicion
del bien o servicio que sﬁ va a contratar y que la misma se encuentre prevista en el plan de mejoramiento
institucional, el presupuesto y el plan de adquisiciones anual; 2) Realizar el analisis del sector y de los riesgos
que conllevan la contratacfién; 3) Definir los requisitos habilitantes ne‘cgsarios; 4) Establecer la eXistencja en
cumplimiento de los prin:cipios de planeacion y de responsabilidad, la_elaboracion de los estudios’ previos
aplica para toda contratacion, debido a que el objetivo es proteger el patrimonio publico de.la institucién de
posibles riesgos y sobrecostos a través del analisis del sector, situacién que es prevista en el Decreto 1082 de
2015 f ‘ ' B

Voo e

15.1.1 Elefnentos ml’ninflos del estudio previo, articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 »
de 2015: : DA

. : R R I YRR
La descripcion de la necesidad que la Institucion Educativa pretende satisfacer con la contratacion. De manera
escrita y detallada se deben establecer las razones que justifican el ‘qué, el por qué y el para qué -de la
contratacién. y los demas requisitos exigidos del numeral | al 8 del anterior articulo.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

* “‘Lanecesidad de la Institucién que se pretende satisfacer con la contratacion.
° “:}"»O‘pCI"O;I:]“’é‘S que existen para resolver dicha necesidad en el mercado. B
Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el'Plan de Adquisiciones
iistitucion o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo. | ‘ 1“{1‘

o " Relacion ‘existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual

}“?IVI‘E';:C{I:IS 5. (CDP )/’;Rp ).

K

i

15.2 D‘IS;RQN‘IBILI];)AD PRESUPUESTAL. Teniendo en.cuenta el analisis del sector y el
estudio de mercado realizado de acuerdo a las especificaciones técnicas del bien o s‘ervicio”ja
contratar, la Rectorfa; solicitard a la Pagaduria, la expedicion del respectivo certificado cie
disponibilidad presupuestal, CDP el cual hara parte integral de los estudios previos. .. 1 .o

15.3 AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS. Como parte de los estudio
previos, la Rectoria dqaberé efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el
respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo
tramitarlas ante las instancias correspondientes. ‘ : :

A 1y
T

!
§
|
i
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15.4 REQUISITOS :MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO
PROCESO CONTRACTUAL. Los requisitos minimos habllltantes miden la aptitud del
proponente para participar en un proceso de contratacion como oferente y estan referidos a ‘su
capacndad |undlca financiera, organizacional y su experiencia. El proposito: de los requisitos

habilitantes es estable,el unas condiciones minimas para los proponentes de tal manera que-la
Institucion pueda‘estaLIecel quiénes estan en condiciones de cumplir con el objeto del proceso de

contratacion.

Los requisitos mihir}%os habilitantes juridicos se establecen con el fin de revisar la
idoneidad del contratista y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir con el objeto del
contrato. Por lo tanto, la Institucién Educativa en todos sus p‘rocesos contractuales exigira a los
proponentes el cumplnmento de los siguientes requisitos minimos habilitantes juridicos, sin
perjuicio de los que sean exigidos de manera especifica en cadﬂ modalidad: -

1.

1

Para personas nattgrales en caso de suministro, venta o prestacion de servicios a todo costo
(diferentes a personales o profesionales), son:
|

a. Fotocopia de la c[édula

b. Fotocopia del RUT .

c. Certificado de matncula mercantil original con fecha de expedlmon inferior a 30 dias calendal 10

d. Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Plocmadurla) con fecha de expedlcnon

*inferior a 30 dlas: calendario.

e. Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contlalona) con fecha de e\pedlmon mfeno] a

30 dns calendario. ‘

f. " Consulta de antecedentes judiciales del portal web de la Policia Nacional con fecha de Expedicion

inferior a 30dias calendario. ‘

Q. Cdpm del uItunP pago de seguridad social (salud. pensién, riesgos como mdependlente) Yy al
“momento del pago debera presentar copia del pago de seguridad - social (salud -pension, nesoos
-como mdependlente) correspondiente al 40% del valor'bruto del contratoe ‘( para el caso - deé

i contratos'de pleStaCIOn de servicios) facturado segun la ejecucién del contrato, snempre y “¢cuando
aplique de conformidad con la normatividad vigente. !

h. Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

Para personas naturales que van a prestar servicios personales o profesionales, son:

a.. Fotocopia de cédula. - »

b FotoCopla del RUT. ' PR TERUS A L

c.t _Cemf“cado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Plocmaduna) con. fecha de e\pedicu‘)n

" inferior'a 30 dmé calendario. :

d. Cemﬁcado de antecedentes fiscales (expedido por la Contxal@na) con fecha de expedicion’ mferlor a

30 dlas calendano | ‘

e. Consulta de antécedentes judiciales en el portal web de la Policia Nacional) con fecha de expcdluon

inferiot a JO dias caléndario. ‘ ‘

f. Copla* del ultlm‘o pago de seguridad social (salud, pension; nescros como indépbnd'i':emé)f N al
‘momento del pa‘oo debera presentar copia del pago de seguridad social (salud, pension. riesgos
como . mdependiente) correspondiente al 40% del valor bruto del contrato (para” contratos de
“prestacion de sefvicios) facturado seglin la ejecucion del connato siempre y cuando aphque de
“conformidad cod la normatividad vigente en la materia.

g. Declaramon de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.:

h. HOJa de vida ¢n el formato de la CNSC o DAFPdonde conste la idoneidad y la e\perlenma con

copia de los lesp‘ectlvos diplomas o certificados de idoneidad y certificados de expenencna

J. Copla de latar ]eta profesional (para servicios profesional).

y

o

'
i

|
S
i
i
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Los req U‘iSitOS mi I

3.
a. Fotocopla del RL
b. Certificado de '
expedicion infer
c. Fotocopiade la ¢
d. Certificado de a
de expedicion in
e. Certificado de a
expedicion infer
mediante
‘ |equer1mlentos de ley
f.  Consulta de ante
expedicion-infer
g. Copia del ultimo
' estar cumpliendg
h. Declaracion de

imos habilitantes para personas juridicas son:

T de la persona juridica. L
matricula mercantil donde conste la 1ep1esentac10n legal or 101nal con fecha de
or a 30 dias calendario. _1, :
édula del representante legal.
©tecedentes disciplinarios para la pelSOl1aJLllldlC8 y su leplesentante leoal con fecha
ferior a 30 dias calendario.

ntecedentes fiscales para la persona juridica y su representante Iegal con fecha de

[

or a 30 dias calendario. (acreditar el pago de aportes de sus empleadas a los sistemas

certvf'cacnon expedida por el revisor fiscal cuando este exista’ de acuerdo a los

cedentes judiciales para la persona juridica y su representante Ieoal con’ fecha de
or a 30 dias calendario. :

pago de seguridad social de la empresa o certificado firmado por el 1ev1sox fiscal de

con la obligacion. | S
1usencia de inhabilidades e lncompatlbllldades para la persona juridica

y el 1ep|esentante legal.

|

Si la_persona juridica va a prestar servicios de tipo plofesmnal o consultoria debe anexar

los certificados que acrediten la experiencia y las hojas de vida de las personas que van a tlabalar en
representacion de la emplesa : T

15.5 REGLA DE SUBSANABILIDAD De conformidad con lo previsto en el paragrafo 1 Del articulo 5
de la Ley 1150 de 7007 en la Institucion Educativa primara lol sustancial sobre' lo formal en todo
proceso de Seleccion d}e contratistas, por lo tanto, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion o al proponente, nc ‘hecesarios para la
comparacion de las propliestas que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenidorde-la

oferta, y que no consti
condiciones.

Tales reqmsnos o docun
proponentes hasta la adjy

uyan los factores de escogencia establecidos por la Institucion en- el pliego de

¥ o ) - L B ' .i"
entos seran requeridos por la Institucion en ¢ondiciones de igualdad para todos los
dicacion. o hasta el momento en que la Instjtucion lo establezca en los plleuos de

condiciones pfm las modalidades de licitacion y seleccion ablevmcﬁa o en los estudios plevuos para los

comlatos mfenores a 70
anterior. i

En ningtin caso la lnstuucmn

smmlv y contratacion directa, sin desconocer el principio establecido en el inciso
! s S

Educativa podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos

subsanables 0 no subsanables en el pliego de condiciones o en la irivitacion, ni permitir que se subsaner
asuntos relacionados cox{ la falta de capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten” circtinstaricias

. i e ey
ocurridas con‘posterioridg

ARTICULO 16, PRO
Institucion Educativa . G
modalidad de'* contratac
procedimientos que se ap

IR
L )
ok

16.1 IDENTIFICAC
seleccion que aplica a la
combmamon ob}‘eto_y

1. Siel ob]eto del c01
numelal 162 de E
contr: atauon duecta

d al cierre del proceso.

CESO DE SELECCION. La seleccion del contratista se llevard a'cabo en la
ustavo Duarte Aleméan, a través de la aplicacion . de ‘la respectiva
ion, teniendo en cuenta la naturaleza del:iicontrato y el monto.del mismo, los
icaran corresponderan de acuerdo con Ialespectlva modahdad S v

ION DE LA MODALIDAD A APLICAR Para establecer' la-modalidad de
contratacion que pretenda adelantar la Instxtucnon Educativa, se determinara por la

cuantla asi:

N ’; N

oy ) . v :
' . o

tmro pertenece a algunos de los casos establecidos para contlatacmn dnecta (ver
ste’ Manual). sin importar el monto, se realizard a través’ de’la modahchd 'de
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sn nlv: se utlllzalan

Si eI monto es sup
ob;eto no -pertenece
mlnlma cuantia.

Si el monto es igual
menor cuantia (280

81 el obleto contrac&lual no pertenece a la modalidad de connatamon directa y el monto es mferlor a 20

las reglas definidas para dicha contracion en el plesente manual.’

erior a 20 smmlv e inferior al 10% de la menor cuaritia (mfenol a 78 smmlv) y el
a los casos establecidos para contratacion dnecta se apllcala h modalldﬁd de

o superior al 10% de la menor cuantia (igual o superior a 28 smmlv) e inferior a la
smmlv) y el objeto no pertenece a la contratacién directa, se debe analizar si el

objeto es la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas umr"ormes de comun
)

utilizacion, en cuyo

Si el monto es igua‘l
menor cuantia (280
bienes y servicios d
abreviada por men

caso se aplicard la seleccién abreviada por subasta inversa.

o superior al 10% de la menor cuantia (igual o superior a 28 smmlv) ¢ inferiora.la
smmlv) y el objeto no pertenece a la contratacion directa ni es la adquisicion de
e caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, se aplicaré la seleccion
or cuantia. Caso contrario segun los diferentes procedimientos para la seleccion

abreviada dependiendo de la causal que se presente, segtin los sefialado en el Decreto 1082 de 2015

6. Siel monto es igugl o superior a la menor cuantia (280 smmlv) y el objeto no pertenece a algiin caso de
contratacién directa procederd la modalidad de licitacion publica. 3

Las modalidades de seleccion establecidas por la Ley se aplican de acuerdo a los factores determinantes
relacionados con la natulaleza del objeto a contratar y la cuantia. Estas modalidades tienen plocedlmlentos
diferentes entre'si 1equcto de sus términos, sus etapas y sus formalidades. Sin embargo, existén  eleméntos
estructurales que las caracterizan, de manera que es posible identificar un esquema general dentro de su
procedimiento, en el pxlsente manual se establecera el procedimiento para contratacion hasta 20 SMLV. y el
procedimiento de la modalidad de contratacion directa y minima cuantia, que son los mas’ comunes 0 de
mayor utilizacion en la institucion, sin embargo las modalidades supex jores a la cuantia antes mencnonada se
sujeta a los establecido én la Ley 80 de 1993 y sus decretos leOIamental i0s.

16.2 PROCEDIMI ENTOS DE LA MODALIDAD DIRECTA. La Institucion Educatlva Gustavo

Duarte Aleman, apllcala la modalidad de contratacion directa, de contonmdad con la Ley 1 150 de 2007.y.el

Decreto 1082 de 2015, en los siguientes casos que sefiala el articulo 2.2.1.2.1 4.1y siguientes sin ImpOltal la

cuanm entre otras cwsﬁles mencionamos las mas comunes asi: v : i :

* Péra la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala 0estlon 0 paxa la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas. naturales .

*  Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas L

*  Cuando no exista pluralidad de oferentes.

*  Para la celebracion de contratos interadministrativos.

* Urgeéncia manifiestal .

Sin embargo de sujeta a lag causales establecidas en el articulo mencionado y siguientes.




Iﬁstituto Agropecuario Gustavo Duartej Aleman

CODIGO: D-02-F04

VERSION: 01 IAGDA

| "Ciencia, Sabiduria, Trabajo y Paz"

MANUAL DE CONTRATACION

FECHA: Septiemre de 2013

Pagina 12 de 36

PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATAC]ON DIRECTA

No. ! ACTIVIDADES AREA

1 Venfcal la mclusxon del requerimiento en el Plan Anual de Adqmswlones Rectoria

2 Elaboral el estudlo previo conforme al contenido establecido en el articulo | Pagaduria.

15.1 del presente manual. :
3 Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Pagaduria
4 Revisar y aprobar bonu su firma el estudio previo. Rectoriacon apoyo del
: area de Pagaduria.

5 E\pedn la Resolucnon de justificacion de la contratacion directa en Rectorfa con apoyo del

los términos del numeral 16.2.1 y si se requiere seglin el Decreto 1082/15. area juridica /Financiera

6 Realizar la evaluacion 'de la(s) oferta(s) presentada(s) y el respectivo | Rectorfa ' .y
informe que mcluya la verificacion de la capacidad juridica, la Pagaduria funcionario o
experiencia y/o la capacndad financiera segin el caso contratista -

, Deswnado para ello, sin que

7 Elaborar la minu't’a del contrato de conformidad con lo establecido en el | Area Juridica"
numeral 17.1.1 de este manual.

8 Revisar el contrato y hacer los ajustes que se requieran. Rectoria

9 Celebrar el contrato y solicitar las polizas que se requieran. Rectoria -

10 | Revision de polizas expedidas, si se han solicitado y expédicion de | Pagaduria
aprobacion de poliza.

11 | Expedicién del registro presupuestal Pagaduria

12 | Designacion de supervisor mediante resolucion Rectoria

13 | Expedicion y firma de acta de inicio Elabora:  Pagaduria.

14 | Publicacion en el SECOP del contrato celebrado mayor a 20 SMLV Y Usuario SECOP - Pagaduria
publicacién en la Pagina institucional y Colombia compra todos los parametros establecidos
contratos. i; ' . v o

I5. | Ejecucién del contrato, modificaciones y demaés que se requiere;rL Contratista’  supervisor,

R PR . . i .
U ‘ Pagaduf‘ié 'y'r‘ect'o‘r”ia.

16. Acta de lelzauon y Liquidacion del contrato, a la fnahzamon del contrato Elabma quaduna L
y a mas tardar dentlo Revisa y'aprueba: Rectoria
De Ios 4 meses S|gu16ntes Firma: Supexvnsor contratista

: y rectox v il

(]
]
i
‘J

16.2.1 Resolucnon de ;ustlflcacmn de la contratacion directa. Cuando proceda el u‘so de'la modalidad de
seleccion de contratacion: (Wecta la Rectoria con apoyo del area de Pagaduria, elaborara un acto administrativo

3.

(resolumon) de Justlflcamon de la misma que contendré los requisitos senalados en el art'cul

2015, i

'
' \

i

¢ profieran er

ontrato Ia$ ‘adiciones, prorrogas, modmcamones o suspensiones,
ontrato prewamemte autorizadas por la Institucion y la informacion sobre las sanmones ejecutorladas
U el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta. - ;

'El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de ||qu1da0|on umlatera!
cuando hubiere lugar a ella.

:2:2.1.2.1.4.7 del

Ias cesmnes del

R
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16.2.3 No obllgatorledad de garantlas En la contratacion directa la exngencna de garantlas establemdas en el
Decreto 1082 de- 2015 no es obligatoria y sera voluntario de la Instltumon Educativa ex:glrlas 0 no
dependlendo deI anahs[s de riesgos que se realice, lo cual debera quedar determlnado en los estudlos
previos. R S

16.2.4 Contrat‘os de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. Los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Institucion, asi como los relacionados con
Actividades operativas, Ioglstlcas 0 asistenciales, tales como: Servicios contables, servicios juridicos, disefio y
elaboracion de proyectos de infraestructura, digitacion, apoyo a la gestion administrativa, apoyo a la ejecucion

de proyectos, apoyo loglstlco de eventos, instructores, entre otros.

Para la prestamon de SeNICIOS profesionales y de apoyo a la gestion Ia Instltumon podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de eJecutar el objeto del contrato y que:
haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que
seanecesario que haya. obtenldo previamente varias ofertas, de lo cual se dejara constancia, tanto en el
estudio prewo como en el anal|3|s de la(s) oferta(s).
Para la contratamon de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determrnadas personas
naturales, la Institucion evudenmara dicha situacion en los estudios previos y en el analisis de la oferta. o
l
16.2.5 Contratos para él desarrollo de actividades cientificas y te‘cnolégicas Teniendo en cuenta lo
establecido enel Deoreto Ley 591 de 1991, seran actividades cientificas ytecnologlcas las SIQu;entes
‘ \‘ : RS
a. La investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, desarrollo de nuevos productos y procesos creamon y
apoyo a centros uenﬂﬂcos y tecnologicos y conformacion de redes de investigacion e mformamon
b. La dIfUSIon C|ent|f|ca y tecnologica, esto es, informacion, publlcamon divulgacion y asesorla en C|en0|a yv
tecnologia. 3 | |

c. Los Servicios menhﬂcfs y tecnologicos que se refieren a la reallzamon de planes, estudlos estadlsncas y
censos de ciencia y,tecnologia, a la homologacion, normatizacion, metrologia, certmcamon Y control de
calldad ala prospecmon de recursos, a la promocion c1ent|f|ca y tecnolog|ca a la: reahzaCIon de
seminarios y talleres de ciencia y tecnologia, asi como a la promocion y gestion de Sistemas de calldad
total y de evaluacion tecnologloa | | i

o i . b
d. Los proyectos de mn0vamon que incorporen tecnologia, creacion, generaolon aprop|aC|on ¥ adaptauon de
la misma, asi como Ia creacion y el apoyo de incubadoras de empresas a parques tecnologlcos y a
empresas de base tecnologma y ERNr oty
1626 Cuando no extsta pluralidad de oferentes. La Instttuuon Educatlva tamblen podra contratar
directamente sin‘ nece3|dad de procedimiento alguno de seleccion cuando solo exista una persona gue pueda
proveer el bien- o el servicio que se requiere, por ser titular de los derechos de propiedad mdustna} intelectual
0 los derechos de autor, 0 por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo o cuando no existiere mas

de una persona mscnta en el registro Unico de proponentes. 'y ' R T N

16.2. 7 Contratos |nteradm|n|stratnvos La Institucion Educativa podré celebrar directamente contratos
mteradmmrstra ‘s,‘,con las entldades estatales sefialadas en el articulg 2 de Ia Ley 80 de 1993, SIempre que

orres

po{n_ge‘nte registro presupuestal de acuerdo con las norrnas organycas del
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16.2.8 UrgenCIa manuflesta

80 de 1993 estableoe que existe urgencia manifiesta cuando:

Ea’gi,‘nya‘ 1'4'de 36

La Institucion Educativa Gustavo Duarte Aleman podra contratar
directamente cuando se encuentre frente a una situacion de urgenma manmesta el artlculo 42 de Ia Ley

re Se requrera a e‘nder sﬂuamones de calamidad, desastres naturales, ode fuerza mayor | :

& Se requiera solumonar la parahzamon de un servicio publico esencxal a través del summlstro de b[enes Ia
prestaaon de. servml@s o0'la ejecucion de obras. i

rd Se reqwera atender S|tua0|ones relacionadas con los estados de excepc1on

i

. B t
T !

La urgenCIa manlflesta debera ser declarada a traves de acto admimstratlvo expedldo por Ia autondad
competente y ratificada debldamente por el Rector. d

| .
I

HN

Con el fin de atender las. neceSIdades y los gastos proplos dela urgenCIa manifiesta, se autorlza la realizacién
de los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto de la Institucion ‘Educativa
observando lo previsto en la Ley Organica del Presupuesto y en concordanma con lo establecido por la Ley 80
de 1993 en el paragrafo del articulo 42.

Cuando se presente una urgencia manifiesta dentro de lo posible se debera reallzar Ia negomacnon con eI
contratista, en el cual las dos partes, se pongan de acuerdo sobre el monto y la celebracion del contrato, sin
embargo, de no ser posible porque la situacion requiere de solucion mmedlata sin dilaciones, se prescindira
del escrito y aun del acuerdo acerca de la remuneracion para dar inicio al contrato; de tal forma que la

contraprestacion econémica se acordara durante la ejecucion del mismo.

En ambos casos, el contratista

antes o durante el proceso contractual debera constituir por lo menos. la garantla de establlldad de la obra,

buena calidad y funcionamiento.

Proce’dimiento para celeb[ar contratacion en urgencia manifiesta:

—_

declaracion.

A

La autoridad competente declara de la urgencia manifiesta. ,
La rectoria ratifica mediante resolucién motivada la urgencia manlﬂesta :

2

3

4. No se requiere de ofertas.
5. Dlspomblhdad presupuestal
6. Adjudlcamon del contrato

7. Elaboracion del contrato

8 n
9

.

Garantia, b

I}l

‘ Pubhcamon en eI SE‘CO”{

la Instltumon“ EdLrCativa enviara copia de la declaramon de urgencia manifiesta, del documento de adjudlcamon

Toyr ey e
P Mot

La rectoria lnforma a la autoridad competente del evento que origina la urgencia y sohmta su

del contrato 'del contrato el expedlente contentivo de los anteoedentes admmlstratlvos de Ia actuamon y ! de
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16.3 CONTRATACION INFERIOR A 20 SMMLV. La Institucion aplrcara las siguientes reglas defmldas por

el Consejo Directivo para todas aquellas adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda 20

smmlv, siempre y cuando su objeto no Clasmque dentro de la contratacion directa, caso en el cual debera _
efectuarse el procedlmlento establecido para la misma. |

Estos procedlmlentos son establecidos en concordancia con la facultad otorgada por el artrculo 13 de Ia
Ley715 de 2001 y eI Decreto 4791 de 2008 al Consejo Directivo. ! ¥

16.3.1 PROCEDIMIENTO:I:?ARA LA CONTRATACION DE 0 A 20 SMLV;::

‘ PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE 0 A 20 SMNILV ‘
No.'| = . : . ACTIVIDADE - AREA RESPONSABLE

17 ‘\/erlﬂcar la inclusion del requerimiento en el Plan Anual de Adquisiciones, Rectoria

3 'Solicitar minimo dos cotizaciones para la justificacion del valor del contrato Pagaduria ) ‘
proyectado. ! . ) :

4 Elaborar el estudio previo e invitacion conforme a los documentos tipb Pagaduria con Vo.Bo. de Rectoria
que maneje la institucion. ) ,

5 'Expe‘dir_el certificado de disponibilidad presupuestal Pagaduria

8 | Recepcionar las cotizaciones que se alleguen , Secretaria

9 Realizar el andlisis de ofertas presentadas, utilizando como unico fac;t“or de| Rectoria.
Seleccion el valor mas favorable a la entidad teniendo en cuenta los Gltimos|
pronunciamientos del Consejo de Estado por lo cual la entidad rechafd las
ofertas que luego de aplicar la siguiente formula x+y+z: xx se dividira por el
numero de ofertas 'y se sacara el valor promedio, si las ofertas estuvierén por|
debajo del 5% de dicho valor no seran tenidos en cuenta dado que se tendra
como artificialmente bajo. "

10 ] -verificacion de requfsitos‘minimos habilitantes juridicos. Rectoria

11 Veruflcar en el proponente con el valor mas favorable a la entidad temendo Rectoria
en cuenta el numeral 9, el cumplimiento de los requisitos mifimos
habilitahtes juridicos establecidos en el numeral 15.4 de este manua1 Ly el

..cumphmlento de Ias condiciones técnicas solicitadas

12 Proyectar la carta c(e ace;ptaC|on de la oferta ganadora Pagaduria con Vo.Bo. de Rectoria

i
T

13 | Proyectarcontrato: = i Pagaduria.
14 | Revisary firmar contrato Rectoria.
15 Expedlblon del reglétro presupuestal - |Pagaduria

16 Desngnamon de Supervisor, cuando se estime conveniente y se reqmera Rectoria

i

a traves de Resolugion

i

17 Publloamon del contrato en el SECOP y Pagaduria
18 EJeo‘u“mo‘n}de‘l contrato modlﬂcaCIones y demas que se requieren. ‘ Contratista, rectona Pagaduna y
L GG o demas
19 Acta‘de‘ reo|b1dQ a s;atlsfac‘mo‘n para contratos de servicios. Elabora: Supervision - Pagaduna
' QeI i Revisa y aprueba: Rectoria *

20 Rectoria y pagaduria

21 Rectoria y Pagaduria

22 Rectoria y Pagaduria
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16.3.2 Estudloprewo La Pagaduria proyectara el estudio previo que cojﬁtendr,é;.

e . Ladescripcion corta y Clara sobre la necesidad que se requiere satisfacer

e Sefialamiento del objeto a contratar con sus respectivas caracteristicas técnicas, el objeto deber4

- ser identificado ‘con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de conformidad con lo
establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y con Colombia Compra Eficiente, - - A
. s I : o
e Las condiciones tébnicas exigidas.
o Elplazo de ejecucion del contrato y el tipo de contrato que realizara con su respectiva forma de
pago. 3 . : IR
¢ 'Elvalor estimado del contrato, su justificacion y el certificadg de disponibilidad presupuestal que
respalda la contratacion. B o
e De haberse previsto las garantias exigibles a

contratista (cuando aplique).

|
16.3.3 Evaluacion dé ofertas. La verificacion y la evaluacion de las ofertas seran adelantadas por el
Rector, quien’ debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en el numeral 9 mencionada en el cuadro anterior.
Cuando la Institucion | considere que el valor de una oferta resulta  artificialmente bajo\,"éegUn la
informacion que se obtiene, podra requerir al oferente para que explique las razones que sustenten el
valor por €l ofertado. Analizadas las explicaciones, se podra: 4

|
1. Dar continuidad de la oferta en el proceso de seleccion, cuando el valor de la misma responde
a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso, ni el
cumplimiento de 'las obligaciones contractuales en caso de que se adjudique el contrato a
dicho proponente. l ' ‘
2. Rechazar la oferta en el proceso de seleccion, cuando el proponente no justifique de manera objetiva
las circunstancias que le permiten ofrecer a bajo precio, lo cual'puede poner en riesgo el proceso yel

cumplimiento de la;s obligaciones contractuales si se le adjudica el contrato a dicho proponente.

Cuando la oferta se réchaée, la Rectoria podra optar por adjudicar el contrato conforme lo sefiala el Decreto
1082 de 2015. | I o o ‘
La Instituojén p‘od‘ré’ adjudijca‘r!“e;lf‘c:f)ntrato cuando solo se haya presen’tgdo una oferta,‘ y ésta cumpla con 105
requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los requerimientos contenidos en el estudio
previo y se ajuste al presupuesto designado por la Institucion para dicha adquisicion. : :

o

; . I )
i FREEL ol U,
! : .
|

16.3.4 Contenido de Ia Ilj\!/itacién Publica en Cartelera:
Debera contener la fecha fdé;lé‘:hii"‘s‘ma, el objeto a contratar, las especificiaciones del servicio, obra o bien a
contratar, el valor , forma de pago y el rubro presupuestal que lo soporta, la modalidad de seccion que se
utilizara, el tipo d’e;doh.tratd, el plazo, condiciones para participar (requisitos minimos habilitantes), Cronograma,
Analisis de riesgos; la invitacion se publicara en I pagina web o en la cartelera principal de la institucion
educativa por 2 dias hébi!eé;ﬁ lo anterior en virtud de la ubicacion de [a Institucion y las condiciones de la
prestacion del servicio de Internet. ‘ ‘ S

|

St i
[ . '
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16.3.6 DOcum_é’nto_contraCtu_al. Para esta modalidad de contratacion, se elaborara contrato de clausulas

esenciales y dependiendo del analisis que se realice (riesgos y garantias) se elaborara contrato con clausulas
excepcionales, ver numeral 17.1.1 de este manual. PR
Bl o ' : A

16.3.7 Las garantias en la contratacion inferior a 20 smmlv. Las garantias no son obligatorias en los

contratos..inferiores a 20 smmlv, en el evento en el cual la Institucion lo estime necesario, teniendo en

cuenta el ahél"isi‘s de riesgos, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y la forma de pago, podra

solicitarla justificandolo en el estudio previo. - R

Cuando se fedqi‘ere solicitar garantia, la solicitud de la misma se hara acorde con o estab‘l‘:ecido“en el
numeral e 5 T R
15.1 del presente manual acorde con lo definido en el Decreto 1082 de 2015titulo Il Garantias en la-
contratacion de la administracion publica. ‘ - :

Sin embargo, si el contrato es de obra, mantenimiento ylo adecuacion y se requiere pactar ¢l ‘pago de
algun ' ‘

Anticipo, sin importar la cuantia, se requerira por obligacion de la expedicion de una poliza por parte del
contratista que ampare el 100% del valor del anticipo y el cumplimiento por un equivalente ‘al 10% del
valor del contrato y demés que sean necesarias.

16.4 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA. La Institucion Educativa aplicara
la modalidad de contratacion de minima cuantia para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo
valor oscile entre 20 y 28 smmly, independientemente de su objeto salvo que pertenezca a- una
causal de contratacion directa, de conformidad con las reglas establecidas en el articulo 94 de la Ley 1474

de 2011 y-el Decreto 1082 de 2015.
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PROCEDIMIENTOS DE MINIMA CUANTIA

No. | ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE

1 Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan Anual de Adquisiciones. Rectoria ,

2 | Ordenar el inicio del proceso de seleccion. ? Rectoria

3 | Solicitar cotizaciones para la justificacion del valor del contrato proyectado. Tesoreria

4 | Elaborar el estudio previo conforme al contenido establecido en el numeral .| Tesoreria
16.4.1 de este manual. :

5 | Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Tesoreria

6 | Proyectar la invitacion publica conforme al contenido establecido en el | Tesoreria
numeral 16.4.2 de este manual,

7| Revisar la invitacion publica y el estudio previo junto con soportes para | Rectoria en apoyo area juridica
Hacer los correspondientes ajustes. : ylo financiera.

8 | Aprobar con su firma el estudio previo y la invitacion piblica , .| Rectoria

9 | Publicar en el SECOP la invitacion publica junto con los estudios previos por | Usuario SECOP ‘
Un término de minimo (1) dia habil ‘

10 | Realizar cierre del proceso con levantamiento de acta del cierre y recibo de | Rectoria
ofertas, de acuerdo al numeral 16.4.3 de este manual. o

11 | Publicar en el SECOP el acta de cierre y recibo de ofertas. Usuario SECOP

12 | Realizar la evaluacion de las ofertas presentadas y el respectivo informe que | Funcionario o coniratista
incluya la verificacion de la capacidad juridica ylo experiencia y/o financiera designado para ello, sin que se
Segun el caso, teniendo en cuenta el numeral 16.4.4 de este manual, : Requiera de comite.

13 | Publicar en el SECOP el respectivo informe de evaluacion de ofertas por | Usuario SECOP
Minimo, un dia habil. s

14| Formulacion de observaciones Unicamente el dia habi siguiente | Oferente y demas interesados
a_la publicacion del informe.

15 | Elaboracion de la comunicacion de aceptacion de oferta (contrato), teniendo | Rectoria en apoyo de 'Ia
en cuenta si se requiere poliza o no de acuerdo a lo establecido én los tesoreria ’
Estudios previos. :

16 | Proyeccion de respuestas a observaciones realizadas. Rectoria en' apoyo -del “area”

L ‘ juridica / financiera
17 | Revisién de la comunicacién de aceptacion de oferta (contrato) y firma. Rectoria en apoyo del ared |
L ‘ ‘ B juridica ‘ ]
18 | Publicacion en el SECOP de la comunicacion de aceptacion de oferta, la | Usuario SECOP dia  habil
_propuesta ganadora y las respuestas a las observaciones y el contrato: siguiente a las observaciones

19 | Revision. de polizas expedidas, si se han solicitado y expedicion de | Tesoreria

Aprobacion de garantias. - : o

16.4.1 Estudio preVio.‘é ‘Péra l‘ar
de 2015 articulo 2.2.1.2.115.1.

ey
TR
¢
e

FN

i

‘modalidad de minima cuantia, segin lo esetablecido en'el Decreto 1082

16.4.2 Contenido de I‘a“,jih‘\ii‘tacién publica. De conformidad con lo definido por C_ojom_bia Compra Eficiente, y

el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decre:

16.4.3 Acta de cierre
de las ofertas en ¢l

Institucion publicara
cronograma' del
publicarse a mé:

to 1082 de 2015.

R

‘del

L .

Vo
[l

| s el documento elaborado por la Institucién para dejar constancia de la presentacion
ebe' constar el nombre del oferente y la hora de presentacion de la oferta. La
COP ¢l acta de cierre en la oportunidad esta‘b!-e’giqa b‘ara;el efecto en el
es0 de “contratacion y si en este no se establecio la fecha correspondiente debe
ar-el'dia habil siguiente a la fecha de presentacion delasofertas.®- . ... . .

' de ofertas e informe. La verificacion y la evaluacion de las-ofertas sera adelantada por
lesignado por el Rector sin que se requiera de conformar un comité. - El designado podra ser un
, Quienes deberan realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas

contenidas en-la-invitacion publica, con el fin de recomendar a Ia Rectoria el sentido de-la decision a adoptar
de conformidad con la evaluacion efectuada. ‘ ;
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on: Para‘todos los casos el factor de seleccion que se aplicara para esta modalidad es el
NC ECIO. De esta manera, la Institucion adjudicara el proceso de contratacion al oferente que
cumpla con todas las condiciones exigidas en los estudios previos y la invitacion a partio’ipérfj que ofrezca el
menor valor. No-hay lugar a puntajes para evaluar las ofertas sobre las caracteristicas del objeto a contratar,
su calidad o condiciones. Sin embargo si la entidad luego de realizafr el andlisis de.las ofertas aplicara’la
formula sefialada en el numeral 9 para procedimiento de contratacion inferior a 20 SMLV, y se enmarquen
dentro de' una propuesta con precio artificialemente bajo, se solicitaran las explicaciones del cééol‘y"Se
procedera segun lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015 0 sus normas modificatorias, AR i

‘L
éccion: Para

En caso de émpate, la Rectoria‘adjijdicaré a quien haya entregado ;irimero la oferta entre ‘Ios'empatados‘,
segun el orden de entrega de las mismas. b S S

Cuando la Institucion considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, segL'jh' la informaéién
que se obtiene, podré requerir al oferente para que explique las razones que sustenten el valor por él
ofertado. Analizadas las explicaciones, se podra: o ‘ . ‘ E

1. Dar continuidad de la oferta en el proceso de seleccion, cuando el valor de la misma responde a
circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso; ni el
cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se adjudique el contrato a dicho
proponente. ‘ : A Tl

2. Rechazar la oferta en el proceso de seleccion, cuando el proponente no justifique de manera objetivalas
circunstancias quele permiten ofrecer a bajo precio, lo cual puede poner en riesgo el proceso y

ﬂ cumplimiento de las obligaciones contractuales si se le adjudica el contrato a dicho proponente. . *

! f

Cuando la oferta se rechace, la Rectoria podra optar por adjudicar el contrato a quien haya ofertado el
segundo mejor precio y asi sucesivamente o por declarar desierto el proceso. ; A O R
o | ;

El proceso de evaluacion debera quedar documentado en el informe de evaluacion en el cual debera indicarse
si el oferente cumplié con los requisitos habilitantes o de otro tipo establecidos e la invitacion a participar, ¢l
valor de su oferta y la fecha y hora de presentacion de la oferta. i : IR RIS R
La Institucion podra adjudicar el contrato cuando solo se haya presentado una oferta, y ésta cumpla con los
requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los requerimientos contenidos ‘en la:invitagion

pl’JbI‘j‘ca. Coa ol

! 1

e '.”" RS

16.45 Documento contractual, :

I
1

: :  Para esta modalidad de contratacion, no hay necesidad de un contrato
propiamente dicho, pues las' comunicaciones de aceptacion junto con la oferta constituyen para ‘todos. los
efectos el contrato celebrado, con base en el cual se efectuara el ':respecti\‘/‘o registro - presupuestal: <Sin
embargo a efectos de llevar un orden en la contratacion se realizara minuta contractual conforme a los
modelos de contratos que tienen la entidad. I R S LTI SE LRI
16.4.6 Ga‘ra:r'itfias. La Institucion no esta obligada a exigir garantias en los- procesos . de- contratacion de
minima cua‘n,ttg.\.vSin embargo, si decide exigir garantias debe ser una.consecuencia del analisis del riesgo del
proceso y del sector economico al cual pertenecen los posibles oferentes. ; ‘

ey e

ROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA. La Insfiticién Educativa har
uso de la modalidad de seleccion abreviada y sus modalidades segun'lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.1
del Decreto 1082 de 2015 y siguientes en donde se sefialan las causales de contratacion bajo Q?t%,,mod?ﬁd?q

y sus procedimiehtos, a fos cuales se debe acoger la institucion educati\??,

B . S e el e e
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16.6 PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION PUBLICA: La esoogencra del contratrsta que efectue Ia
Institucion Educatlva se realizara a través de licitacion publica cuando no aphque la modahdad de seleccron
abreviada 0 cuando el monto de la contratacion sea superior a la menor. cuantra establecrda en la Ley 1150 de
2007 que para Ia Instrtuoron Educativa son 280 smmiv. : : ‘

La Ircrta(;lon publrca es el procedimiento mediante el cual la Instrtucron Educativa formula . publrcamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccionar
entre ellas la més favorable basado en criterios primordialmente economicos, se lleva a cabo para la .
adqursrcron de bienes; Ia contratacion de obra y la adquisicion de servicios no especializados. ' :

El proceso a realizarse para la seleccron del proponente, adjudicacion y celebracion del Contrato se realizara
de conformidad con lo establecido en la la Ley 80 de 1993 , Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 ‘
artrculo 2.2.1.2.1 1.1.1 Y ‘demas normas concordantes

16.8 DECLARATORIA DESIERTA DE LA LICITACION PUBLICA. Una licitacion podra declararse desrerta
sin oferentes ni adjudicatarios, cuando existan motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del
oferente, bien puede ser porque no se presento oferta alguna, o ninguna de las ofertas se ajusta al pliego de
condrcrones oen general, cuando falte voluntad de participacion. ‘

La Institucion Educativa también podra declarar una licitacion desrerta cuando se compruebe la exrstencra de
acuerdos entre proponentes para manejar la adjudicacion del contrato, cuando la informacion suministrada
por los oferentes sea desproporcionada o falsa, cuando se haya vrolado la reserva de las propuestas 6
cuando desaparezca la necesidad de contratar, entre otras. M
La declaracion se hara a través de resolucion en el que se senalaran en forma expresa y detallada Ias
razones que han conducido a esa decision. Y persistiendo Ia neoesrdad de contratar se ordenara mediante
resolucion también, la apertura del proceso de contratacion mediante seleccion abreviada dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la declaratoria desierta aplicando las reglas sefialadas para el procedrmrento de
seleccion abrevrada de menor cuantia, para lo cual debe prescindir da Recibir mann‘estacrones de mteres y
realrzar el sorteo de oferentes A

El termrno para, declarar una lrcrtacron desierta es el mismo termrno ‘que se haya definido en., el plrego de
condrcrones para. Ia adJudrcacron de la licitacion, es decir, que la deqlaratorra debe . reahzarse duran‘
termm 0 sera nula ! D , , ;

La mstrtucron podra modn‘rcar Ios elementos de la futura contratacron gque a su crlterro hayan srdo
determrnantes en |a. declaratoria de desierta, a fin de subsanar las, condiciones que- no ' permitieron la
termrnacron exrtosa de Ia“ licitacion realizada. En ninglin caso podra modrfrcar el objeto esencral de la
contratacron 4 | .

) tura publrca con excepcion de aquellos que impliquen mutacron del domrnro e} rmposrcron de
gravamenes _ervrdumbre sobre brenes inmuebles, y en general aquelros que conforme-a Ias normas: Iegares
vrgentes deban cumplrr con dicha formalrdad . :
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1711 'Cbr‘itéth‘i_c\jo fe los contratos: Los contratos celebrados por la Institucion Educativa deberan realizarse

en hoja membreteada de la Institucion Educativa y contener los siguientes “elementos definidos como

clausulas: S | e T

CLAUSULAS ESENCIALES: -

1. Identificacion de las partes. En la minuta del contrato se debera identificar de manera plena la
Institucion Educativa, el Rector y el contratista (nombre completo No Cédula, Nit), sefialando si este
ultimo es persona natural o juridica, si es persona juridica también se sefialara el NIT de la misma, se
verificara que su duracion no sea inferior a la del plazo del contrato y un aflo méas y que el representante
legal que lo SUSQriba esté facultado para celebrar el contrato. ‘ ‘

2. Nimero de identificacién. Cada contrato debera estar debidamente numerado y radicado en orden
consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del mismo, una vez se encuentre perfeccionado:
+Los contratos interadministrativos y los convenios tendran una numeracion independiente cada uno.

Objeto. El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar o bien que debe entregar
el contratista y es lo que espera obtener el Fondo de Servicios Educativos de la contratacion. El objeto
del contrato no puede alterarse dentro de su ejecucion, si esto ocurre el nuevo objeto hace que surja un
nuevo contrato que debera someterse a los requisitos previos de la contratacion. El objeto del contrato
determina la clase del contrato a realizarse. :

w

4. Obligaciones del contratista: En este elemento ylo clausula se detallaran especificamente las
obligaciones y/o actividades. que desarrollara el contratista para dar fiel cumplimiento aliobjeto del
contrato. . ‘ R :

5. Obligaciones del contratante: Como en todo acuerdo de partes, la institucion educativa para lograr el
cumplimiento del objeto del contrato, también tendra obligaciones que cumplir, las cuales se
especificaran detalladamente en esta clausula. :

‘\‘/‘a“lor. Corresponde al valor total incluido el IVA, segln el éaso, que cancelara el cc‘iht;r.atanvté;avl
contratista como contraprestacion al servicio o al bien recibido. El pago se puede pactar-en distintas
modalidades, que se acuerdan en virtud de principio de la autonomia de voluntad. L

B!

o

7. Forma de pago. En los contratos que celebre la Institucion Educativa el pago se podra pactar de
acuerdo a la libre voluntad de las partes. El Fondo de Servicios Educativos podré acordar realizar pagos
ja‘[‘r)‘ticipadqs,e‘n casos especiales donde el Rector lo considere conveniente para el buen desarrollo del
contrato. La entrega de anticipos o pagos anticipados en ninglin momento podra exceder el 50% del
valor del contrato. . ‘ : L Res ‘

Vet
. ver

Py e e " o
P i

No podra darse inicio a |a.ejecucion de un contrato en el cual se haya pactado anticipo o-pago anticipado
hasta tanto este sea entregado al contratista, salvo que expresamente se pacte lo contrario.

8. Duracion. Es el momen

v ERA

to en que debe comenzar o cesar los efectos de las obligaciones. §l se pacta
de manera expresa en un contrato pueden existir tres clases de duraci()n.; T

Y

(termino de. ejecucion)..

D‘u,récién béka el cu'mipli‘n'ﬁientb de la prestacion del servicio o entrega del bien por parte del contratista
le ion).. Corresponde al término en el cual el contratista debe entregar. el objeto. del
contrato, el bien o el servicio. _ R TERE R T SAN U SRR

Duracion para el cumplimiento de la prestacion por parte del fondo de servicios educativos corresponde
al plazo consagrado en el contrato para que la institucion haga entrega de los valores acordados. el
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Durécié‘nfde‘\kigeh(j}‘i,a ‘Cbntraotual. El contrato permanecera vige‘rjte u'rjav vez perfébcionado, dent“ro‘ del
p’!a‘Z}o;para el cumplimiento del contratista y durante el término establecido para su liquidacion. - :

Los: contratos celebrados por la Institucion Educativa (compromisos adquiridos) en- una determinada
vi‘g.én_ci;a;fiscalldeberén tener su ejecucion y duracion en Ia misma, de tal forma que su finalizacion y
e’n{érega:‘:a :Sa‘tisfaC'ci‘é‘nj se realice dentro de la vigencia respectiva a mas tardar el 31 de diciembre‘de la
misma, con el objeto de dar cumplimiento al articulo 19 del Decrefo 4730 del 28 de diciembre del 2005
en’ concordarcia con. la Ley 819 del 2003 el cual establece que los-organos que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacion solo podran adquirir compromisos cuya ejecucion, entendida como
entrega de bienes o prestacion de servicios, se realice en Ia respe‘;c‘ltiva vigencia fiscal. ‘

9. Imputacién presupuestal, La imputacion presupuestal cqr'ffr‘espolnde a la clausula en'la ~cual
la Institucion Educativa definira el rubro presupuestal por el cual se imputara el contrato al presupuesto
de la Institucion definiendo asi la existencia del respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal y

el consecuente Registro Presupuestal.

10. Perfeccionamiento y ejecucion.  La Institucion Educativa ﬁediante este elemento establece las
caracteristicas por las cuales se entendera perfeccionamiento el contrato para dar inicio al mismo. En la
Institucion el contrato se entendera perfeccionado cuando: H :

a.  Exista el certificado de disponibilidad presupuestal. i
b.  Exista el respectivo registro presupuestal. e .

. Exista la aprobacion de las garantias contractuales (si se exigieren) y su .
respectiva aprobacion. n ‘

1. Inhabilidades e incompatibilidades. Bajo este elemento se declara que el contratista- no se encuentra
inmerso en ninguna causal de de inhabilidad y/o incompatibilidad para realizar la respectiva contratagion’

12. Domicilios y leyes. Con este elemento se deja constancia de cp’Jféles seran las normas bajo las cuales
se ampara la contratacion y el domicilio y/o ciudad donde se celebra y donde se resolveran todos los
aspectos del contrato. ’ i LU e

I
)
n

N

N

CLAUSULAS EXCEPCIONALES:

13. Garantias. Las garantias corisistiran en polizas expedidas por' companias de’ se’gur":o“'s“"le"g'a'lrﬁen’tve

autorizadas para 'fqncionar en Colombia. Las garantias deben constituirse en’ todos los procesos

contractuales salvo en los siguientes contratos en los cuales no soH obligatorias:

a, Cuando el monto del Cohtr’at‘d‘ no supere los 20 smmlv y no pos{'e‘a pago anticipado.
b. . Contratacion de minima cuantia.’ : L
c. ' Convenios interadministrativos. -

d..+ Contratos de seguros; I8 {
e \ .

., Contratos de arrendamiepto. |
R o ! |

14, ,Multa;s";‘ ¢ La:f, ‘multas porre;spéfhden a penas aplicables frente a incumplimientos: parciales -en las
obligaciones de las partes y no constituyen clausulas excepcionales, nQ‘obstante, en el contrato podran
pactarse el cobro de mul‘tz‘as‘_en caso de mora o incumplimiento ha§ta por la suma del 10% del valor total
delcontrato. i ‘ X

o L A R

15, Penal Pecuniaria. Es una clausula propia del derecho comun qué 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 independendia de los perjuicios que se:causen en
razon de la inobservancia. En los contratos que celebre la Institucion Educativa, pactara una pena
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pecuniaria eqlivalente al diez (10%) por ciento del valor del contrato, en ¢aso de declaratoria de
: JE R e TR T :

caducidad o de incumplimiento.

i

En ‘t‘ddoicjaso‘,bpara la impbéici‘én de multas, sanciones y declaraiQrias ‘lde‘ inburﬁplimiénto,.n"ljai'lhstitucioh
Educativa observara el procedimiento establecido en el articulo 86 de la'Ley 1474 de 2011. '

16. Clausulas de interpretacion, modificacion y terminacion unilateral y caducidad,  Son aquellas
estipulaciones contractuales que le permiten a la Institucion Educativa imponer su voluntad al contratista
en'forma unilateral, mediante el ejercicio de su potestad administrativa asignada por la Ley 80 de 1993,
En el caso en que estas clausulas no sean incluidas en alguin contrato en el cual fueren obligatorias, se
er;tehdefén ‘como ‘escritas y formaran parte del acuerdo y facultativamente en los contratos de
compraventa, suministro, prestacion de servicios y arrendamiento, ‘cuando el arrendador es la Institucion
Educativa. A o -

17. Légalizacibn y ‘publicacién, en esta clausula se estipula a cuenta de quién, sea el contratista 0 el
contratante, Correréq los costos de legalizacion y publicacion del contrato. SR T

18. Supervision ylo interventoria, Cuando se contrate mano de obra, servicios técnicos o profesionales,
construccion, remodelacion, entre otros, el Rector debers asignar a un servidor publico de la Institucién
como Supervisor del contrato o sera él mismo quien efecte las veces de supervisor. Esto para verificar
que las condiciones objeto del contrato se realicen sin perjuicio para la Institucion Educativa.

Cuando la obra sea ejecutada con recursos de la Alcaldia o alglin organismo del gobierno, el Rector

vigilara el desarrollo'de la obra o servicio a fin que cumpla con lo previsto en las condiciones del contrato
e informara de las anomalias presentadas a la entidad correspondiente. ’

19. Clausula compromisoria. Se podra incluir dentro del contrato, esta clausula que permita someter a la
decision de éarbitros las distintas diferencias que puedan surgir por razon de la celebracion, ejecucion,
desarrollo o liquidacion del contrato, en concordancia con el articulo'70 de la Ley 80 de 1993. .+~ -~ -

o . R . Jf'; ' . ! [

R

1712 ’T‘i‘p‘bs de contratos:

i
o

1. (fOnir‘ato de S“‘umi;ni:stro de Materiales y/o Bienes

2 le"dnt.rét“c)f‘fz?c:ie Obra,

3. Contrato de Prestacion de Servicios,

! H o
i H

4. Contrato de compraventa =~ 4
f“ ' i il

~




Instituto Agropecuario Gustavo Duarte Aleman CODIGO: D-02-F04
: "Ciencia, Sabiduria, Trabajo y Paz" VERSION: 01 IAGDA
' FECHA: Septiemre de 2013
Pdgina24de36 |

MANUAL DE CONTRATACION

17.2 MODI_FICACION DE LOS CONTRATOS
La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado

del cor‘fltr‘ato’,' blen sea pqu‘ue- la Institucion Educativa lo considere pertinente o a solicitud del contratista. Esta
figura es la que comunmente se conoce Como Acta Modificatoria que consiste en una modificacion hecha
por las partes de mutuo acuerdo o bilateral. . : P Y ‘

17.3 PRORROGA DEL PLAZO DEL CONTRATO

A los contratos se les podra prorrogar su plazo, de acuerdo al analisis efectuado de las condiciones y
ejecucion contractual, para, desarrollar las actividades que se hayan visto interrumpidas o que no se han
podido cumplir por causa ajena al coritratista. | ‘
En este e‘vento al igual que cualquier otra modificacion debera existir la respectiva Acta de rectorfa motivada y
una solicitud de la supervision.. -

El plazo es diferente a la vigencia del contrato; por plazo se entiende €l periodo de tiempo dentro del cual el
contratista se comprometio a desarrollar las obligaciones contractuales y cumplir con el objeto contractual.

La vigehcia comprende él_ plézo del contrato y el término para su qui}idaCiOn; es decir, hasta fahto no éste
liquidado el contrato se entiende vigente. Qi ~
La prorroga dara lugar a la ampliaéién de la garantia Unica y publicacion, en aquellos contratos que
inicialmente hayan requerido el establecimiento de garantias y publicacion en el SECOP.

i 1
. ¢

17.4 SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO |

En desarrollo del princip‘\i‘o de Iai,aut'bhomia de la voluntad, la Institucion Educativa y el contratista, podran de

mutuo acuerdo, suspender la ejecucion del contrato cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite
continuar con la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interes
publico que impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no
puede ser indefinida, sino que 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. ' e

t

ERDETY i \

La suspension no prorroga el Cont'rato

provisional y excepcional qqe debe féj‘Usta‘ﬁse a los criterios de necesidad y proporcionalidad.

en su vigencia o plazo, sino que 'se delimita como una medida de tipo

[ T "

Para llevar a cabo la s

un contrato, se requiere de la manifestacion escrita de suspension por
parte’ del contratista o el requ nto por parte de la Institucion Educativa, en donde se manifiesten las
razones por'las cuales 'Se: considera necesario acudir a esta figura. Si el contrato tiene supervisor ylo
interventor, se requiere ' la justificacion y concepto del mismo recomendando Ia suspension del contrato
exponiendo las razones de indole técnico, social, juridico, financiero, entre otros, que soportan Ia respectiva
suspension. Luego' se ‘stiscribe entre las partes el acta de suspension con el visto bueno del supervisor ylo
interventor. En el acta de suspension se debe dejar claro la fecha de suspension y de reanudacion del
contrato. 3 ' BRI C AR R

pension d

il
A

Superados los:hechos: que ‘llevaron 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 ampliacion de la garantia.

wj
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17.5 CESION DEL CONTRATO

Una de las pnnc:pales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae por lo tanto una
vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la Instltumon Educatlva LR

Cuando se celebra esta ce5|on se esta entregando los derechos y obhgacnones objeto del mismo, es decxr
que la persona a quien se le cede el contrato — cesionario — queda con Ia obhgacnon de eJecutar el contrato a
favor de la lnstttumon Eduoatlva | C o

Cuando Ia ces:on sea por mutuo acuerdo se requiere:

1. Solloltud medlante OfICIO del contratista al Rector, de la autonzaaon para reahzar la cesion del contrato
‘indicando su Justn‘lcamon y las causas que le imposibilitan seguir ejecutando el mismo;

2. Siel contrato tiene'supervisor y/o interventor, este debe presentar un informe detallado Justmcando y
presentando las circunstancias que dan lugar a la cesion del contrato

3. El'Rector determinara la conveniencia para la Institucion y procedera a autorizar o rechazar Ia ce3|on
mediante acto administrativo.

4. Se suscribira un acta de cesion del contrato entre las partes, en donde se plasmara expresamente el
estado en que queda la ejecucion del contrato.

5. El cesionario debera tramitar la expedicion o modificacion de la garantia Unica que ampare sus
obhgacnones cuya cobertura debe amparar los mismos nesgos del contrato original y pagar los
rmpuestos a que haya lugar.

17.6 SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: Con el fin de proteger la morahdad admmlstrattva de prevenlr Ia
ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de'la actividad contractual, la Institucion
Educatlva en cabeza del Rector, esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto

contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda de conformidad con los articulos
82, 83,84y 85 de la'Ley 1474 de 2011.

i b " ! ""_l "r)

‘ . . o

Funcion de los mterventores ylo supewlsores Los parametros que deben tener en cuenta el mterventor
ylo superwsor para eJercer su funcion en los diferentes contratos para lo cual son deSIgnados son, entre otros
los S|gu|entes los cuales varlan de acuerdo con la clase de contrato. s
Con respecto aI cum'plimiento de las ob!igaciones objeto del contrato:

1. Tener conommlento completo y. detal[ado del contrato, cronograma de eJecu0|on y. de cualqwer otro
documento que haga parte del contrato. ;

| X i BT . . B .
i i | i ' . i

A
2. Vermcar que el objeio y Ios términos del contrato se cumplan en las condlmones estlpuladas
1 ; ‘r
3. Velar por que Ios recur s de Ia Institucion Educativa sean ejecutados de conformldad con el ob;eto
contractual . : S R

4, Efec uar; todos‘sus actos relamonados con el contrato en forma escrlta y con copla a Ia carpeta del
Contrato y para el ¢ archivo. personal ‘ . ‘

! TSRO

| I
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.que los blenes se recnban en las condiciones del contrato para Io cual debera comprobar su
funmonamvento £ , _ ‘ .

3. Vermcar que Ios serwcuos Se’ reahcen en las condiciones del contrato para lo cual debera comprobar su
calldad e doneldad : :

4, Reohazar Ios servnolos que no se ajusten a las condiciones pactadas ordenando si'es el caso su
respectlva reconsrderamon

5. Ordenar la suspenSIon de los trabajos que se esten eJecutando en forma mcorrecta hasta tanto eI
contratista cumpla con las especificaciones previstas en el contrato

6. Inspecuonar los trabajos verificando el cumplimiento de las normas teomcas y espemﬂcaaones ex:gldas
por el respectlvo contrato.

7. EJercer permanentemente control sobre la calidad de los materiales y elementos, VIgllando su utllrzamon
y almacenamiento, rechazando oportunamente aquellos que no cumplan las espemﬂcaoxones ‘
condiciones. ' ”

Con respecto a la organizacion de los documentos:

1. Elaborar las S|gwentes actas, en las fechas en que realmente se produzcan Ios hechos a que se ‘refieren,
-Dependiendo del contrato-: !
a. Actade ‘inicia‘cidn .
b. Acta de recibo total 0 parcial del contrato, o de cumplimiento total o parcial
¢. Acta de convenios o acuerdos. N

2. Organizar el archlvo propio de la mterventona 0 supervision por ‘contrato, debera tener copia de los
documentos que le hacen parte como: pliegos, propuestds, actas, informes, requisitos - de
perfeCC|onam1ento y ejecucion. !

3. Verificar que la Institucion Educativa esté amparada por las garantlas contractuales estableadas Asi
mlsmo eX|g|r con la debida anticipacion su renovacion o modificacion, si fuere del caso.

4, Vermcar el cumphmlento de aportes de seguridad social y paraﬁscal por parte del contrat |sta
Con respecto a Ia liquidacion del contrato

1. El mterventoro supervisor debera elaborar el balance econémico fmanmero del contrato, con base en
Ias actas de recibo’ parCIal recibo a satisfaccion de los trabajos 0 servicios, documentos que se
someteran a Ia aprobacion por parte del contratista.

2. Elaborar el mforme flnal de gestlon y el certificado de cumplmento del objeto Contractual los cuales
formaran parte mtegral del acta de liquidacion para los casos que aphque :

3. Reunlrse con el contratista para vermoar los informes finales y acuerdos que debe estlpularse en el acta
de’ segmmlento antes de ser enwados a la Rectoria de la Instltumon Educativa

ARTICULO 18 ETAPA POST CONTRACTUAL Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la
hqwdaoron del ’mlsmo
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18.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: De conformidad con lo expuesto en el artrculo 11 de la- Ley
1150 de 2007, 1a liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fljado en los
pllegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto ‘De no existir
tal termlno la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses. s;gwentes a la expiracion del término
prewsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto admlnlstratlvo que ordene la termrnamon 0 a
la fecha del acuerdo que la disponga. ~

En aquellos asos en que el contratista no se presente a la I|qu|daC|on preVIa nohﬂcamon 0 convocatona que
le haga la institucion educativa, o las: partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Institucion tendra
la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo
D|spuesto en e!‘CPAC, ‘ : , : -

Si vencrdo el plazo anterlormente establemdo no se ha realizado la I:qu1da<3|on la misma podra ser reahzada
en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren el CPAC.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y en este evento
la liquidacion unllateral soIo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo

En el acta de Iqu|daC|on constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que Ilegasen Ias partes
para poner fina Ias divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. | !

Para Ia lquIdaCIon se exrglra aI contratista la ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato ala
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
obhgamones que deba cumphr con posterioridad a la extincion del contrato :
De conform|dad con el amculo 217 del.Decreto 019 de 2012 Ia Ilqurdamon del contrato no sera obllgatona en
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestlon

El acta de liquidacion debera contener;.

La identificacion de las partes que la suscriben. :
Numero y clase del contrato.” - T R A S
El objeto del contrato. * ‘ S EE N

La fecha de perfeccionamiento.

‘Término y/o duracion del contrato. . :

‘Las modificaciones realizadas al contrato. gt

[I valor del contrato.

Los valores girados y eJecutadosz ey

La forma y fechas de log ‘pagos fectuados.
10. Relamon de! lnforme d, g
1. L

OCXONDOT WM —

12. La conslderabmn ’de que. ems‘ten”saldos a favor de alguna de Ias partes 0 que el contrahsta y/o Ias
partes se enouentran a paz -saLVO portodo concepto.

13

14, La enunmamon”de que el ao a presta merito y de su aplicacion um!ateral en el evento que no sea firmada
“porel contratlsta Lonh ,

15. Lafecha. AT ? ‘

16. Sl hay salvedad por alguna de las partes, deberan consignarse Ias observamones y réplicas al respecto.
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ARTICULO 19; CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO OTORGADOS POR LA INSTITUCION EDUCATIVA.
De conformidad con' lo establecido en el articulo 8 del Decreto 4791 de 2008 se pueden presentar dos (2)
tipos de’arréhdamientovs:' ! e

1. Arréndar'ni‘fen‘to de forma permanente, que corresponde a todos aquellos contratos que se celebran por
50 mas meses durante el afio, como lo son el arrendamiento de cafeterias, papelerias,
aulas,Polideportivos y otros espacios fisicos institucionales. o : :

2. Arendamiento de forma eventual, que corresponde a todos aqué!los‘arrendamientos que se dan tan
solo por unos dias 0 unas horas, como arriendo de auditorios, salas de audiovisuales, entre otros, para

[a realizacion de algtm tipo de evento por parte de un tercero.
A conti‘nuacibn‘,‘se‘ definén los procedimientos a seguir en ambos casosjijﬂ
19.1 ,ARRENDAMIENTOS DE FORMA PERMANENTE

Para que la Institucion Educativa pueda arrendar de manera permanente cualquier tipo de bien mueble 0
inmueble, se sujetara a los siguientes procedimientos: ‘ ‘ ‘

1. Realizar un estudio previo del arrendamiento, en el cual se establezca:
a)  Identificacion plena del bien que se pretende arrendar: Ubicacion, tamario, disponibilidad del bien
~en cuanto a tiempo y espacio, descripcion de los servicios publicos a usar (energia, agua,
Alcantarillado, gas) si son independientes o estan conexos a los del colegio.
b)  Larazon que origina la posibilidad de arrendarlo. L
¢)  Elposible valor del canon mensual de arrendamiento, sustentado de conformidad con un estudio
en el cual se establezca que se garantiza el cubrimiento de costos (servicios plblicos que sean
conexos a los de la Institucion) y la forma de pago. o ‘
d)  Obligaciones del arrendatario, de acuerdo al bien que se pretende arrendar. ‘
e) Justificacion Eje los factores para seleccionar la oferta mas favorable: Criterios juridicos
(documentos legales), Criterios financieros (precio ofertado sea igual o superior al valor propuesto
por la Institucion) y Criterios técnicos (condiciones especiales solicitadas). ‘

f) Andlisis de posibles riesgos y definicion de mecanismos de cobertura.

2. Enviar a la Seoreﬁaria de Educacion Departamental de Floridablanca una copia del estudio previo
realizado solicitando la correspondiente aprobacion. R

3. Realizar invitacion ’bUinoa en cartelera y/o pagina web institucional para quienes ‘estén interésados en
tomar en arriendo el bien, previa aprobacion de la Secretaria de Educacion. A la invitacion publica se le
anexara el estudio previo. ( ‘

4, R‘écepcionar las ‘ofédas que lleguen, dentro de los términos establt_ja:cidos en la invitacion publica.

5. En reunion el Consejo Directivo, abrira las propuestas, las analizara y seleccionara al oferente que
ademas de ofrecer el pago del mismo canon de arrendamiento 0 de haberlo mejorado, cumpla con las
condiciones juridicas y técnicas exigidas en el estudio previo, de lo cual se elaborara un informe firmado

por el Consejo Diregtivo.

6. El Rector, conf basjé en el resultado. del informe del Consejo Directivo, emitira una Resolucion para
adjudicar el contra ):de arrendamie to.al oferente seleccionado. ’

y 1
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7. Se elaborara el conitrato de arrendamiento y se celebrara, y de requerirlo conforme ‘al estudio previo se
solicitaran las garantias correspondientes y se aprobaran. SRS UL TR E

[RCRR RS TR

19.2 ARRENDAMIENTO DE FORMA EVENTUAL

Para que la Institucion Educativa pueda arrendar de manera evential cualquier tipo de bien mueble o

inmueble, se sujetara a los siguientes procedimientos: C : R '

1. Cada afio, al inicio de cada vigencia, el Consejo Directivo a través' de Acuerdo autorizara al Rector para
arrendar y/o alquilar de forma eventual, aquellos bienes que puedan ser objeto como: Auditorios,
polideportivos, aulas especiales, silleteria, equipos, entre otros, durante esa vigencia fiscal, para cual
definira en el mismo acuerdo las tarifas que se deberan cobrar por hora o dia de alquiler.

2. la :persona interesada en tomar el arrendamiento, debera presentar ante la Rectoria solicitud escrita
especificando el bien que requiere arrendar, el tiempo de arrendamiento y las condiciones. ‘

3. La Rectoria a través de Resolucion autorizara el arrendamiento del bien, definiendo a quien se le
arrienda, por cuanto tiempo se le arrienda, el valor del arriendo y las condiciones en las cuales debera
ser restituido, que deben corresponder a las mismas en las cuales le fue entregado.

0 CAPITULO IV. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCbMPATIBlLlDADES

ARTICULO 20. INHABILIDADES E. INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR: Las inhabilidades e
incompatibilidades recogen: una relacion de circunstancias vinculadas con la persona misma del contratista y
cuya presencia impide la celebracion del contrato, so pena de verse afectado de nulidad, y sin perjuicio de las

sanciones administrativas y penales a que haya lugar.

Para efectos de la celebracion de contratos, Ia Institucion Educativa, dara aplicacion estricta al Régimen de
inhabilidades e incompatibilidades -consagrado en la legislacion vigente, en especial a lo dispuesto en los
articulos 8, 9y 10 de la ;Ley 80 de 1993, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 1, 4 y 90 de Ia
Ley 1474 del 12 de julio de 2011 - Ley Anticorrupcion. 1 P B

- ) | o ' “":."'h‘ i ) . li i ' ‘
A titulo enunciativo no podran contratar con la Institucion Educativa las personas que se encuentren dentro de
las siguientes inhabilidades e incompatibilidades: ) ' : P

IR R R

Por e'St‘r‘icta prohibicion C;onstit cional y legal. Las personas que se1ha|len inhabilitadas para contratar por

la Constitucion y las leyes. Articul 127;inciso 1; conc.:ibidem, art.180, num,4 de la Constitucion Politica, Ley

11.de 1.973, en su articulo 1, ingi final, articulo 2., literal c), la ley 136 de 1994 en su articulo 47 y el decreto
ticulo: ey 80 de:1:993. Ley 734 de 2002. i ; S e

I

EETA L o ] o o L S
Por violar la disposicion anterior...Quienes participaron en las licitaciones o concursos o celebraron
contratos de que-frata el literal-anterior estando inhabilitados. Esta actuacion afectara de nulidad absoluta,
tanto la actuacion como la vinculacion contractual, sin perjuicio de la responsabilidad penal a que hubiere

lugar. =, b o ]

Por Céducudaddeclqra a. Quienes dieron lugar a la declaratoria de c:‘faduéid;i'z‘ad. Se hace extensiva por un
lapso de.cinco (5) afios, contados a partir de Ia fecha de ejecutoria del acto administrativo que la declaro.

lipersonals a las cuales se haya decla}fadq lacaducidad, asi como a las
las que aquellos formen parte con posterioridad a dicha declaratoria.

socledad

Los socios, de s
sociedades de persona
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Por sentencia Judicial. Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de
interdiccion de derechos y funciones publicas y quienes hayan sido: sancionados disciplinariamente " con
destitucion. f C SRRNNECE I

Por hbf‘s‘!‘J}‘S“(:‘(l,"ibir _el»coﬁtra_to adjudicado. Quienes sin justa causa fsfe abstengan de suscribir el contrato
estatal adjudicado, se exceptlia cuando exista fuerza mayor o caso fortuito, caso en las cuales, probadas; no
se haré efectiva, en calidad de sancion, la garantia de seriedad de la propuesta y se adjudicara el contrato al
proponente calificado en segundo lugar, N TR T ) I

Por incurrir en actos de corrupcién. Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables
judicialmente ppr‘l‘a‘c‘omis‘iéhjde delitos contra la administracion plblica cuya pena sea privativa de la libertad
0 que afecten el patrimonio del Estado o quienes hayan sido condenados por delitos relacionados con la
pertenencia, promocion o financiacion de grupos ilegales, delitos de lesa humanidad, narcotrafico en

Colombia o en el exterior, o soborno transnacional, con excepcion de delitos culposos.

Esta inhabilidad tendra una duracién de 20 afios y se extendera a las sociedades en las que sean socias tales
personas, a sus matrices y a sus subordinadas, con excepcion de las sociedades anonimas abiertas.

Por ser ex - empleado publico. Directa o indirectamente las personas que hayan ejercido cargos en el nivel
directivo en entidades del Estado y las sociedades en las cuales estos hagan parte o estén vinculados 3
cualquier titulo, durante los dos (2) afios siguientes al retiro del ejercicio del cargo publico, cuando el objeto
que desarrollen tenga relacion con el sector al cual prestaron sus servicios. L i
‘ : P i . S
Esta inhabilidad también operara para las personas que se encuentren dentro del primer grado de
consaguinidad, primero de afinidad, o primero civil del ex empleado publico. ‘

Por incumplimiento reitérado. El contratista que incurra en alguna de las siguientes conductas qu;edaré
inhabilitado por tres (3) afos contados a partir de la inscripcion de la ultima multa o incumplimiento en e RUP:

g) Haber sido objeto de imposicién‘de‘cinco (5) o mas multas durante la ejecucion de uno. o varios
‘contratos, durante una misma vigencia fiscal con una o varias entidades estatales. S
h)  Haber sido objeto de declaratorias de incumplimiento contractual en por lo menos dos (2) contratos
 durante una misma vigencia fiscal, con una o varias entidades estaales. . : TR R
i) Haber sido objeto de imposicion de dos (2) multas y un (1) incumplimiento durante una misma vigencia
fiscal, con una o varias entidades estatales. B R
Esta,y‘i}nhabjilidad se extendera a los socios de sociedades de personas a las cuales se héyé declarado ésta
inhabilidad, asi como las sociedades de personas de las que aquellos formen parte con. posterioridad a dicha
declaratoria. REPR t gt ‘ ' S

ner en cuenta lo siguiente: } Lo S
' e ‘,‘1;‘;‘, uy N ‘};m e . ) i }'tj,;‘ : . ' L ': ‘
# " Todos los servidores de la administracion pUblica, mientras ejerzan Como tal, no podran contratar con
el B : TN (E R

‘Estado,
& Los funcion

Gl bl ) B [ PRI Y PR TN s
lon ‘Educativa con direccion y manejo o que sean del nivel directivo,
1 . . . 1 IR [ R}

’ ‘ 00, mbros, del Consejo Directivo no;,podr‘anj\;(po‘n‘tﬁata‘r‘ponvel‘.,‘gstado,,.‘lg
‘Incompatit ! se extiende por el término de un ano a partir de la desvinculacion o retiro,

[ R T , RN LCS I RRCR it R E R
#  Silos servidores publicos por la naturaleza de sus funciones, no.tienen facultad decisoria, al dejar su

cargo por retiro del servicio voluntario o retiro no sancionatorio, desaparege‘zla incompatibilidad, pues al

contrario de las demas causales, esta no se prolonga por determinado tiempo.

~ VERSION: 01 IAGDA
| _FECHA: ‘Septiemre de 2013
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conyuge o compafiero o' compariera permanente, con los servidores publicos del nivel directivo!
asesor, )

Por parentesco. Las personas que tengan vinculos de parentesco, padres, hijos, hermanos, ‘suegros,

cufiados, co ‘ nafero | |
ecutivo o' con los miembros del consejo directivo, o con las personas que ejerzan el control interno

de la Institucion Educativa.. =~ N S A

Las corporaciones, asociaciones, fundaciones, las sociedades anonimas que no tengan el caracter de
abiertas, asi como las sociedades de responsabilidad limitada y las demas sociedades de personas en las
que desempefie un cargo de direccion o manejo el conyuge o compafiero permanente o el hijo 0 el hermano o
el nieto ¢ el padre o el abuelo o el yerno o la nuera o el cufiado o el suegro o un adoptante o un adoptado de
cualquier servidor publico de la Institucién Educativa que se desempefie en los niveles directivo, asesor o
ejecutivo 0 sea miembro del consejo directivo. ‘ i ‘ ‘ ‘
Por parentesco dentro de un mismo proceso de seleccién. Quienes sean conyuges o compaeros
permanentes, y quienes sean padres, hermanos o cufiados con cualquier otra persona que formalmente haya
presentado propuesta para una misma licitacion o concurso. ‘ TR ?

Las sociedades'distintas a las andnimas abiertas, en las cuales el representante legal o cualquiera de sus

socios sean hijo o hermano o Nieto o padre o abuelo o yemo o nuera o cufiado o suegro del representante
legal o cualquiera de los socios de una sociedad que formalmente haya presentado propuesta para-una

misma licitacion o concurso. ‘ *

Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables judicialmente de la comision de los
siguientes delitos: Peculado, concusion, cohecho, prevaricato en todas sus modalidades 'y soborno
transnacional, asi como sus equivalentes en otras jurisdicciones. Ademas, quedaran inhabiles las sociedades
de las cuales estas personas sean socias, con excepcion de las sociedades anonimas abiertas.

En todo contrato, no importa el monto, se debe incluir una clausula en la que el contratista manifiesta
expresamente que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad previstas
en las normas vigentes. Igual circunstancia debe expresarse en la carta de presentacion de la propuesta o
cotizacion. ‘ [ ‘ .

ARTICULO 21. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES: Si en desarrollo del
proceso de seleccion o perfeccionado el contrato, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad en lapersona
del licitante, concursante o contratista, sin que hubiese existido con anterioridad a Ia vineulacion contractual
se deben adoptar las siguientes medidas: . ¥ Pt

firt ' o dUIE ok R AR LI | PRI o
1. Si llegare a sobrevenir inhabiljdad 0 incompatibilidad en el contratista, éste ceders el contrato p(‘evia‘
autorizacion escrita por Q‘a“r;'te de la Rectoria de la Institucion Educativa o, si ello no fuere 'posible,
renunciaré.a su ejé‘Q‘UCiQn-f,“ R e ERET
2. Cuando sobrevenga en un oponente dentro de una licitacion o proceso de seleccion, se entenderd que
renuncia a la participacion en el proceso y a los derechos surgidos del mismo, .~ O
3. Sisobreviene en uno de los miembros de un consorcio o union temporal, éste cedera su participacion a

un tercero previa autorizacion escrita de la rectoria de la Institucion Educativa. En ninglin caso podra

i
0ot '
: : o

haber cesion del contrato entre quienes integran el consorcio o uniéfn temporal. e
Lo AN ‘.“_"‘ al :w{ P

I
I )

| CAPITULO V. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO /22,  MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES; La Institucion Educativa buscara solucionar en foma &gl y directa las controversias
surgidas con ad contractual, acudiendo, para tal efecto, a la cay liacion, ~amigable
comp [ arhitramento BT . ‘ |
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Dichos mecanismos solo podran realizarse previa informacion, asesoria 'y atencion de Ia Rectorla en
coordinacion con el asesor juridico o con quien haga sus veces. L TR R R

~ CAPITULO Vi. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

CULO 23. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS, La Insitucion Educaiva acoge dentro
de su actuar la gestion por:procesos, en consecuencia el proceso de Contratacion Administrativa debera

aplicar a cabalidad todos los procesos de orden transversal a la Administracion entre los cuales se encuentra

el proceso de Gestion Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en el Sistema Integrado
de Gestion, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es gestionar el recibo y entrega de correspondencia, la
administracion, custodia y consulta de los documentos y la asesoria y capacitacion en temas de archivo bajo
criterios de calidad y oportunidad. R ‘ : :

Finalmente es preciso tener en cuenta que de conformidad con el modelo contractual adOptad‘o por la
Institucion, se define como funcionario responsable del proceso de gestion documental en las etapas de
planeacion, pre-contractual, contractual y post-contractual al tesorero ~ pagador de la Institucion Educativa o
quien haga sus veces, quien asume el rol logistico de administracion de la documentacion contractual,
encargandose asi de mantener actualizado los expedientes de contratacion en medio fisico y electronico en

tiempo real hastg la finalizacion y liquidacion del contrato.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de contratacion estara a cargo
del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo sefialado en el presente manual para cada modalidad
de contratacion. | - | L x

' o ‘ (N ch Lo
Ahora bien, cuando el contrato amerite la asignacion de un supervisor, al funcionario encargado de tal labor,
le corresponde mantener el expediente actualizado y en orden hasta la liquidacion del mismo y después
debera entregar al tesorero — pagador el expediente para su correspondiente archivo. Tratandose de
interventorias, debera consignarse como obligacion del contratista, incluir dentro del expediente del contrato,

cada uno de los documentos e informes que se originen con ocasion de'su ejecucion.
En cuanto a la publicacion de los documentos en los diferentes medios, le corresponde al servidor publico.con
el rol logistico de conformidad con lo establecido en este manual. % Y BERE It

[

CAPITULO VII. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL .

ARTICULO 24. MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE lNCPMPLIMIENTO. Para la imposicion de
multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para !a‘;”estimacién de los perjuicios sufridos
por la Institucion Equga‘tiy\f“a contratante, y a efecto de respetar el debido proceso. al afectado a que se. refiere
el articulo 17 de la Ley 1150 de 200;

rticulo 17 ¢ Institucion observara el procedimiento establecido en.el articulo 86
de la Ley 1474.de O PRI

‘ rgado de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas. . El procedimiento
adoplado para [a fmposicion de multas, exigencias de clausula penal y declaratoria de caducidad se soporta
en el principio, fundamental del debido proceso y los principios que regulan la funcion plblica, conforme a lo
preceptyado e rticulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y,a los vp}rin]c‘ipi’o;s).,:Qr‘ien}t'g‘do‘res de. las
actuaciones administrativas.a que se refiere el articulo 3 del Codigo de Procedimiento Administrativo de lo
Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefalado por.la Ley, o con posterioridad a que el coﬁtrati.sta,ihaya ejecutado la obligacion
pendiente si ésta atin era requerida por Ia Institucion. i . E

i
|
i

El Reqtor sera
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- CAPITULO V. BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION B

ARTICULO 25. BUENAS PRACTICAS DURANTE EL PROCESO CONTRACTUAL

1.

10.

11.

12.

13.

14.

El Instrumento de Planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacion inicie con todas

las garantias de transparencia e integridad, por eso Ia planeacion debe ser una constante en la gestion

contractual. Para ello es indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual

- debe estar aprobadfoy publicado en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigehcia fiscal.

‘En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas legales y
reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas Ultimas, i Cd

 La publicacion electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen en desarrollo del

proceso de contratacion deberan hacerse en la fecha de su expedicion, 0 a més tardar dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes. i : : ;

Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal globales que sirvan de
- soporte de varias necesidades, lo anterior para garantizar el respaldo de los recursos.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

‘ i 4 ‘ . \ :
Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se recomienda contratar a
un asesor juridico experto en contratacion estatal o derecho publi{;qj, para la asesoria del proceso.: P

Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los proponentes y que
impidan la formulacion de ofrecimientos de extension limitada o que dependan de la voluntad exclusiva
de la Institucion. ; ‘

‘Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité evaluador o quien realice la evaluacion atendera

la regla de subsanabilidad previstos en los numerales 2,3 y 4 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y
segun los Ultimos pronunciamientos del Honorable Consejo de Estado. : L

En el ‘ex'pediente del contrato deben reposar los documentos origihales que se generen durante todo el
proceso  de ‘contratacion. ‘ o :

[
S [ L

, “ ) , 7 H I ' ‘:,':;‘1 . . | ‘;vf S . o i ’
Durante la ejecucion del contrato se deben revisar y monitorear [0s riesgos de la contratacion y adoptar
las medidas necesarias para mitigarlos. L ‘

La'suspension del contrafo;,‘la revision de precios, la potestad de modificacion unilateral de los contratos,
son practicas de buena gestion reguladas por la Ley 80 de 1993 o delimitadas por la jurisprudencia, que
utilizadas correctamente pueden dar solucion a las contingencias en forma agil y significar una
negociacion ventajosa 0. ahorro de recursos publicos (Sentencia. del Consejo de Estado. Radicacion

10880, fecha 9/10/1‘,‘997‘,"‘>fc‘f{q;j;sde,jero ponente: Jeslis Maria Ballesteros, articulo 16 Ley 80 de1993).

La reVisién periddica de premos es uha facultad que puede usar la administracion para impedir que sé
configure la ruptura del equilibrio econémico (Sentencia Consejo de Estado. Radicado 11194, fecha
1:5/02‘/1'9‘99). Syl . - R

Céélon ‘L{J“n“i‘lateral por parte de la l‘;ﬁsﬁtitucién se deben agotar todos los

Antes de cualquier mo ‘
‘ 08,que le permitan una solucion de coman acuerdo,.

; I [
instrumentos y mecan

L“a“ celiebjfe;Cién de;?"b"b‘irit'fé‘tb]sf[dfl'e‘”;Ia:‘“Instituci(')n Educativa con éualquier cooperativa 0 asociacion se
sometera a los procesos dé seleccion segun la modalidad estipulados en este Mariual en los que
pérticipa'rén"én lqualdad de condiciones con los particulares. (Articulo 10 Ley 1150 de 2007)

i : ) oot
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Queda Qroﬁibido a Ié,admini:str‘acidn, de la Institucion Educativa“c}e‘lebré‘r cjdntratos c‘o‘n‘ .¢oob¢rétiva's‘_:o

precooperativas de trabajo asociado que tengan como objeto el suminjstro de mano de obra temporal 0
remision de trabajadores en mision con el fin de que estos atiendan laborales o trabajos propios de un
funcionario de planta que generen relaciones de subordinacion o deperdencia con Ia Institucion. Lo
anterior, atendiendo lo establecido en el Decreto 4588 del 2006 articulo 17y con el &nimo de evitar
sanciones de tipo econdmico con cargo a la Institucion o a su Rector en caso que la cooperativa no

responda con sus obligaciones.

15, La‘administracion y la tesoreria de la Institucion Educativa, en concordancia con el articulo 19 de Ia Ley
1150 de 2007, llevaran un registro de presentacion por parte de los contratistas de los documentos
requeridos para hacer efectivos los pagos derivados de los contratos, con el fin de respetar el orden de

presentacion de los pagos y del derecho de tumno. Dicho registro s*;eré publico. ‘

Lo'disp‘desto en este numeral no se aplicara respecto de aquellbs pagos cuyos soportes hayan sido
presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes del cumplimiento de requisitos previstos
en el contrato del cual se derivan. ok ‘

16.  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 deberan acreditar que se encuentran al dia en
el pago de aportes parafiscales. relativos al Sistema de Seguridad. Social Integral, asi como los propios
del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, tanto para la celebracion del contrato como para la
realizacion de cada pago derivado del mismo. L ‘

17. En todas las etapas del‘pr‘o‘ce“so de contratacion se garantizara "e‘l‘ cumplimiento de los principios de I'a
contratacion publica, contenidos en la Constitucion Politica de Colombia y en normtividad que rige la
contratacion publica, j

ARTICULO 26. PRACTICAS ANTICORRUPCION. Como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar

la efectividad de la Gestion Contractual, la Institucion cuenta con las siguientes estrategias: SR

1. En la Institucion Educativa se definio un modelo de contratacion que responde a los principios de
transparencia, seleccion objetiva y planeacion. S SR R

2. Se realizan acciones de verificacion inmediata como mecanismos para ejercer el control y vigilancia.

3. Se tiene establecida realizar la‘rendicion de cuentas donde se pone a disposicion de la comunidad lo
que hacemos como Institucion en el manejo de los recursos publicos. TR

4. En las carteleras institucionales'y én a pagina web de la Institucion’se publican constantemente los
diferentes procesos coritractuales'y 1os informes de rendicion de Guentas para conocimiento de toda la
comunidad educativa il W T

n

E'LAS'REGLAS DEL MODELO ESTANDAR. El cumplimiento de las
reglas’ ,deljquelo esté‘,n‘da‘ ‘nt"rquime‘rno esta relacionado con los controles establecidos. en. el
procedimiento.  Para el proceso de contratacion se tienen los manuales que definen requisitos minimos,
tiempos, responsables, a’I‘igu.‘gil’que‘ las normas que rigen el proceso conitractual. | ‘ ‘ R

ARTICULO 27. CUMPLIMI

El prodé’so*ti‘ene establébido§ unos r‘ie‘sgos'y‘d‘entro dela metodologfé de‘admi‘nistr‘,ac‘iOn del ‘ri,e‘s‘golbajyo-l,é

cual trabaja la Institucion Educativa se tienen establecidos los controles a los mismos y sus tratamientos.

Para ‘i‘a“;ln:‘s;‘ti‘tpgign Educativa es determinante la visibilidad en la contra‘t,}acién‘, por ello ademas de pu‘blica‘fr los

procesos contractuales

bt At

én-el Sistema Electronico para la Contratacion Publica de acuerdo con lo establecido
Contratacion - Colombia Compra Eficiente - se publican los procesos en la pagina

por la Agencia Nacional

web d .‘étitupién Educativa y en las carteleras principales.

[
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ARTIC‘UL‘O-Z& USO‘ YDE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA ;LA GESTION CONTRACTUAL. La
Institucion- Educativa en el momento no ha implementado uso herramientas informaticas para la gestion
contractual. ‘ :

Finalmente, los canales virtuales para los clientes externos, usuarios y posibles oferentes  encuentran
comunicacion directa a través del correo electrénico institucional colduarte@hotmail.com, cartelera municipal y
SECOPI. gt ‘ PR

ARTICl'fJLO' 29.  MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADA‘NfA. En el marco de nuestro modelo
contractual y como estrategias de control a la contratacion por parte de la comunidad, la Institucion Educativa
ha definido los siguientes mecanismos de participacion ciudadana: '

Las auditorias ciudadanas, como una herramienta que facilita la comunicacion directa entre la comunidad
educativa y la Institucion Educativa y la Rendicion de Cuentas como mecanismos de participacion que
permite a la comunidad educativa interactuar desde sus intereses y solucion de problemas planteados en el
Plan de Mejoramiento Institucional.

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

ARTiCULO 30. VIGENCIA DEL MANUAL. La vigencia del manual de contratacion de la Institucion Educativa
Sera a partir de su aprobacion por parte del Consejo Directivo, el cual sera adoptado mediante Acuerdo.
El Consejo Directivo conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo.

ARTICULO 31. SOCIALIZACION: La Rectoria en coordinacion con el Gomité de Control Intermo, serén los
encargados de difundir el Manual de Contratacion de tal forma que todos los funcionarios que intervengan en

los procesos de contratacion de la Institucion Educativa apliquen las disposiciones alli contenidas.
[

ARTICULO 32. El presente acuerdo rige a partir de su expedicion y deroga las disposiciones qué le sean
contrarias. :

Dado en Floridablanca a los 07 dias del mes de Abril 2017

e T .
N . PR B

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

i

Aprobacion de Acta No.005 del 07 de Abril de 2017, mediante la cual se actualiza el Manual de Contatacion del
Instituto Agropecuario Gustavo Duarte Aleman. ‘
A continuacion las firmas del Concejo Directivo. ‘
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