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INTRODUCCION.

El Fondo de Servicios Educativos de la Institucion fue creado por la Ley como mecanismo de
gestion presupuestal y de ejecucion de sus recursos, propendiendo por la adecuada administracion
de sus ingresos y manejar los recursos destinados a financiar gastos distintos a los de personal
(entiéndase personal como la contratacion directa de personal de planta), que faciliten el
funcionamiento de la institucidn, para el cumplimiento de los propésitos del servicio educativo
dentro de las circunstancias propias de la Institucion Educativa. El presente manual contiene la
descripcién de las actividades que se deben realizar al interior del FSE del Colegio Metropolitano
de Sur del Municipio de Floridablanca para adelantar procesos de contratacion, para la adquisicion
de bienes y servicios. Pretende fijar directrices y estdndares que permitan simplificar las acciones
desarrolladas en todas las etapas del proceso de contratacion necesarias para que la entidad cumpla
con sus objetivos institucionales.

Incluye los enlaces normativos necesarios con los procedimientos previamente establecidos para
el funcionamiento de los FSE, y determina los formatos y registros que evidencian y soportan las
actividades contractuales. Se convierte en un instrumento que orienta la actuacién de los FSE en
materia contractual que propicia el cumplimiento de la normatividad vigente, el desarrollo de la
funcién administrativa y la materializacion de los fines esenciales del Estado.



1. OBJETIVO

Tener una referencia documentada, que oriente el obligatorio cumplimiento normativo, bajo la cual
se ejecute el proceso contractual, para garantizar la adecuada observancia de la reglamentacion
vigente en la materia y una plena satisfaccion de la comunidad sobre los servicios prestados.
Complementariamente pretende guiar la planeacion de los procesos de contratacién para controlar,
mitigar o eliminar posibles riesgos que se puedan generar producto de la ejecucién de la actividad
contractual.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos de contratacion adelantados por el FSE del Colegio Metropolitano
de Sur para la adquisicion de obras, bienes y servicios que se requieran dentro del cumplimiento
de la misién institucional.



3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los siguientes términos y definiciones son aplicables para el propdsito de este manual:

CONTRATO: En el derecho privado es un acuerdo de voluntades entre dos personas, que es fuente
de derechos y obligaciones, y es ley para las partes.

ADMISIBILIDAD: Caricter de la propuesta que redne los requisitos legales, técnicos, econdmicos
y financieros para ser evaluada.

CAPACIDAD JURIDICA: Facultad legal para obligar y para obligarse
CONTRATACION PUBLICA: Es sinénimo de contratacién administrativa o estatal.

CONTRATO DE COMPRAVENTA: Es aquel contrato bilateral en el que una de las partes
(vendedora) se obliga a la entrega de una cosa determinada o la otra (compradora) a pagar por ella
cierto precio, en dinero o especie.

CONTRATO DE CONCESION: Es el que celebra la entidad estatal con el objeto de otorgar a una
persona llamada concesionario la prestacién, operacion, explotacién, organizacién o gestion, total
o parcial, de un servicio publico o la construccién, explotacién o conservacion total o parcial, de
una obra o bien destinados al servicio publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para
la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario
y bajo la vigilancia y control de la entidad contratante a cambio de una remuneracion que puede
consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizaciones, o en la participacion que se le otorgue en la
explotacion del bien.

CONTRATO DE CONSULTORIA: Contrato referido a estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

CONTRATO DE OBRA: Es el que celebra la entidad estatal para la construccidn en general, para
la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucion y pago. En el contrato de obra que haya sido celebrado como resultado de
licitacién o concurso publico, la interventoria debe ser contratada con una persona independiente
de la entidad contratante y del contratista, quien responderd por los hechos y omisiones que le
fueren imputables en los términos previstos en el articulo 53 de la ley 80 de 1993.

CONTRATO DE SUMINISTRO: Es aquel por el cual una parte se obliga, a cambio de una contra
prestacion, a cumplir a favor de la otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
continuadas de cosas o servicios. Se distingue de la compraventa en que ésta es de ejecucion
instantdnea mientras que el suministro es de tracto sucesivo (se ejecuta a través del tiempo).Ademads
en la compraventa, al momento de suscribir el contrato, se sabe con exactitud la cantidad de bienes
o servicios objeto de la misma; mientras que en el suministro depende de la cantidad de bienes o
servicios que solicite el contratante.



CONTRATO ESTATAL, PUBLICO O ADMINISTRATIVO: Es todo acto juridico generador de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere la ley 80 de 1993, previsto en el derecho
privado o en disposiciones especiales, o derivado del ejercicio de la autonomia de la voluntad. Es
todo contrato en el que por lo menos una de las partes es una entidad publica.

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Es una especie en el género de los contratos estatales,
que responden a una modalidad de contratacion cuya finalidad es la unién de esfuerzos para lograr
un objetivo comtin que debe conllevar, en primer lugar, el cumplimiento de las funciones o deberes
legales de las partes y, en segundo lugar, un beneficio para la colectividad. En consecuencia, estan
caracterizados por los aportes en dinero, especie o gestién que efectian las partes para aunar
esfuerzos y alcanzar la meta comun planteada. El aporte es, entonces, la tasacion de la colaboracion
y el apoyo que entregan los suscriptores del convenio.

DECLARACION DE DESIERTA: Corresponde a la licitacion, seleccién abreviada o concurso de
méritos en la que no se presentd ningin proponente o ninguno de los que se presenté cumpliera los
requisitos de admisibilidad.

DOCUMENTO EXTERNO: Se consideran documentos externos los que no hacen parte del
Sistema Gestion de la Calidad ni son generados por los procesos de la entidad, tales como Leyes,
Decretos, Resoluciones, Circulares, acuerdos, cartillas, guias entre otros.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, procedimiento
documentado, dibujo, informe, norma. Nota: El medio de soporte puede ser papel, magnético,
dptico o electrénico, muestra patrén o una combinacion de estos.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento por el cual se separa de un determinado rubro
del presupuesto de la entidad publica una suma especifica de dinero con el fin de destinarla a una
contratacion proxima.

ENTIDADES ESTATALES: Para efectos contractuales, segtn la ley 80 de 1993 comprenden las
personas juridicas con participacion publica (sociedades de economia mixta) superior al 50%, y
organismos o dependencias del Estado a los que la Ley otorgue capacidad para celebrar contratos
(comprende entidades territoriales (Nacion, Departamentos, Municipios,) y entidades
descentralizadas (establecimientos publicos, empresas industriales y comerciales del Estado y
sociedades de economia mixta))

ESTUDIOS DE CONDICIONES DEL MERCADO: Anidlisis de las diferentes variables que
influyen en la determinacién del precio de un proyecto en particular y permiten establecer el
presupuesto oficial de la contratacién. Comprende la realizacion de un andlisis de los diferentes
precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el mercado, que pueden ser
consultados a través de mecanismos como solicitud de cotizaciones, consulta de bases de datos
especializadas, andlisis de consumos y precios histdricos entre otras fuentes.

ESTUDIOS PREVIOS: Es el documento que dentro de la etapa de planeacion de la contratacion
elabora un funcionario perteneciente a la unidad ejecutora que requiere el bien, servicio u obra
publica. De la ley 1150 de 2007 y del decreto 2474 de 2008, se desprende que todo proceso de
contratacion, sin importar la modalidad de seleccion, ni la cuantia, debe iniciar por dichos estudios,



que seran elaborados por personal técnico, conocedor del objeto a contratar. En su contenido se
reflejan los andlisis orientados a establecer mecanismos econdmicos, transparentes y adecuados
para satisfacer dichas necesidades.

FUERZA MAYOR: Se refiere toda situacién o acontecimiento imprevisible y excepcional, o
independiente de la voluntad de las partes contratantes, que impida a cualquiera éstas llevar acabo
alguna de sus obligaciones contractuales, que no es imputable a una falta o negligencia de una de
ellas y que no pudiera haberse evitado aplicando la mayor diligencia posible.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

INTERVENTOR: Persona designada por la entidad para realizar la verificacion del cumplimiento
de las obligaciones contractuales en los aspectos técnicos, econémicos, juridicos y financieros.
Puede ser de caracter interno o externo, en los casos de ser contratado el interventor, dicha
responsabilidad la podra ejercer una persona natural o una persona juridica.

INTERVENTORIA: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

K DE CONTRATACION: Es la capacidad maxima de contratacién del inscrito en el RUP y es
vdlida ante todas las entidades estatales en todos los 6rdenes y niveles, en todo el pais

K RESIDUAL.: Es la capacidad contractual residual de restar los contratos en ejecucién al K de
contratacion.

LICITACION: Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mds favorable.

MANUAL: Documento que recoge lo esencial sobre una materia; especifica requisitos y
actividades necesarias para adelantar una tarea estableciendo responsabilidades, principios y
registros que formalizan su ejecucion.

MODALIDAD DE CONTRATACION: Caracteristicas propias de la actividad contractual que
determinan la manera en que se adelantard un proceso de contratacion de acuerdo con las que
previamente son establecidas por la Ley.

PLAN DE COMPRAS: Listado de bienes y servicios que la entidad publica planea adquirir a lo
largo de una vigencia fiscal.

PLIEGO DE CONDICIONES: Documento en el cual una entidad publica plasma todas las reglas
que regiran un manual de contratacién (con excepcion de una contratacion directa, en la que no se
requieren), para que en igualdad de oportunidades los interesados presenten sus propuestas, a fin
de seleccionar entre ellas la mds favorable.



POLIZA UNICA DE CUMPLIMIENTO: Péliza que debe otorgar todo contratista para garantizar
el cumplimiento del contrato. Debe ser aprobada por el drea juridica como requisito para la
ejecucion del contrato. Los amparos que debe cobijar varian segin el contrato y se establecen en
el texto del mismo.

PROCEDIMIENTO: Es la forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso, en la
cual se debe definir como minimo quién hace qué, déonde, cuando, porqué y cémo.

REGISTRO: Es un documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operaciéon mediante la cual se perfecciona el compromiso y
se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no serd desviada a ningun otro

fin. En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que
haya lugar (ART. 20 del Decreto 568 de 1996)

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

RUP: Registro Unico de Proponentes
RUPR: Registro Unico de Precios de Referencia establecido

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica. Sistema cuya creacion ordend la Ley
1150 de 2007. Pretende orientar la sustanciacion de actuaciones, expediciéon de actos
administrativos, documentos, contratos, y en general todos los actos derivados de la actividad
contractual en sus diferentes etapas

SERVIDOR PUBLICO: personas naturales que prestan sus servicios dependientes a los
organismos y entidades de que trata el articulo 2° de la Ley 80, con excepcidn de las asociaciones
y fundaciones de participacién mixta en las cuales dicha denominacion se predicard exclusivamente
de sus representantes legales y de los funcionarios de los niveles directivo, asesor o ejecutivo o sus
equivalentes en quienes se delegue la celebracion de contratos en representacion de aquéllas.

SUPERVISION: Actividad emprendida por un funcionario de planta para garantizar que las
obligaciones de un contrato se ejecutan conforme lo pactado y que en los casos que corresponda,
la interventoria se adelanta adecuadamente.

UNIDAD EJECUTORA: Dependencia encargada para la ejecucion de los rubros presupuestales
asignados, para lo cual agrupa personal técnico y profesional con determinados perfiles para
elaborar los estudios previos y las demds actividades relativas con la etapa de planeacion del
contrato y las sucesivas del proceso de contratacién. (pre-contractual, contractual y post
contractual).



4. MARCO JURIDICO

El proceso de contratacion y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos del
Colegio Metropolitano de Sur, se regird por lo establecido en la Constitucion Politica Colombiana,
el Estatuto General de Contratacién de la administracién publica y las normas que lo reglamenten
o modifiquen, y en lo no contemplado en ellos por las normas administrativas, civiles o comerciales
segtn sea el caso. El Consejo Directivo del Colegio Metropolitano de Sur, de acuerdo con el
articulo 13 de la Ley 715 de 2001 y los articulos 5 y 17 del decreto 4791 de 2008 reglamenta
mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacién que no
supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (s.m.l.v.) y adopta el reglamento
para el manejo de la tesoreria.

De igual forma, el Consejo Directivo establece el presente manual acatando lo dispuesto en
Articulo 5 del decreto 3576 de 2009 que modifica el articulo 89 del Decreto 2474 de 2008, que
ordena que las entidades estatales sometidas al Estatuto General de Contratacién deberdn contar
con un manual de contratacion, en el que se sefalen las funciones internas en materia contractual,
las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacion o desconcentracion de funciones, asi
como las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual.

A. Marco legal

El manejo pre-contractual, contractual y post-contractual deberd ceiiirse al siguiente marco
normativo:

- Constitucién Politica de 1991, articulos 83, 84, 86, 88, 90,150, 209, y 333 entre otros.

- Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracién
Publica.

- Ley 715 de 2001

- Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancidn de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.

- Ley 734 de 2002, mediante la cual se expide el c6digo disciplinario tnico.

- 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 corrupcidon administrativa.
- Decreto 2516 de 2011, por el cual se reglamenta la modalidad de selecciéon de Minima

Cuantia

- Decreto 2150 de 1995, por el cual se suprime y reforman regulaciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

- Decreto 2170 de 2002, por el cual se reglamenta la ley 80 de 1993, se modifica el decreto 855 de
1994 y se dictan otras disposiciones en aplicacion de la ley 527 de 1999.

- Ley 1150 de 2007 Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Publicos.

- Decreto 2474 de 2008 Por el cual se reglamenta las modalidades de selecciéon y sefiala
disposiciones generales en materia de publicidad, seleccion objetiva, y otros procesos relacionados
con la contratacién publica.



- Decreto 2493 de 03 de julio de 2009 Por el cual se modifica parcialmente el decreto 4828 de 24
de diciembre de 2008 en cuanto al manejo de garantias.

- Decreto 3576 de 17 de septiembre 2009 por el cual se modifica parcialmente el Decreto2474 de
2008 y el Decreto 2025 de 20009.

- Decreto 2025 de 2009/Jun/03 Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2474 de

2008 y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 836 de 2009/Mar/13 Por el cual se modifica el Decreto 4881 del 31 de Diciembre de
2008.

- Decreto 4444 de 2008/Nov/25 Por medio del cual se reglamenta parcialmente el literal e)del
numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Enajenacién de bienes.

- Decreto 4791 del diciembre de 2008

- Decreto 4807 del 20 de diciembre de 2011

B. Principios de contratacion

La contratacion del Fondo de Servicios Educativos se regird por los principios consagrados en la
Constitucién Politica y la ley, ellos son:

Principio de transparencia. Se garantizard la imparcialidad y por consiguiente la escogencia
objetiva de los contratistas, por lo tanto, la escogencia se efectuard siempre con arreglo a las
modalidades de seleccidn del contratista establecidas en la Ley 1150 de 2007 salvo las excepciones
previstas en el presente Reglamento de Contratacion para aquella contratacion inferior a 20 s.m.m.1.
Las actuaciones de la administracion del Fondo de Servicios Educativos serd publica y los
expedientes que las contengan igualmente serdn abiertos al publico, observdandose los
requerimientos definidos en el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.

Principio de economia. Se observard rigurosamente los principios de celeridad y eficacia
eliminando trdmites innecesarios, adoptando mecanismos y procedimientos dgiles.

Principio de responsabilidad. La contratacién se basard en la bisqueda del cumplimiento de los
fines de la contratacion, la vigilancia de la correcta ejecucion del contrato y la proteccion de los
derechos de la institucién educativa, el contratista y de los terceros que puedan verse afectados por
la ejecucion del contrato, sin embargo, la responsabilidad no sélo serd para la institucién educativa
sino también para el contratista, asesores € interventores.

Principio de imparcialidad. La contratacion se haré con rectitud, equidad, neutralidad,
objetividad, ecuanimidad y legitimidad, oponiéndose rotundamente a la subjetividad, parcialidad,
tendenciosidad, arbitrariedad y al exclusivismo.

Principio de eficiencia. La contratacién apuntard hacia la solucién de las necesidades de la
institucion educativa en la bisqueda 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 pulcritud y nitidez de los procedimientos utilizados.



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

Planeacion. Toda contratacion debe responder a una planeacién previa, encaminada al
cumplimiento del objeto contratado, fundamentdndose en planes, programas o proyectos, estudios
de mercadeo y presupuestos previos.

Calidad. Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacién, controlar la calidad de
los bienes y servicios que se obtengan como resultado de la ejecucién de los respectivos
COMpPromisos.

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.

C. Facultades para contratar

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica. El rector es el ordenador del
gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal. Articulo 4
decreto 4971 de 2008. Es responsabilidad del rector de acuerdo al articulo 6 del mencionado
decreto Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a
los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo
de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal expedida por la pagaduria.

El Consejo Directivo en cumplimiento del numeral 5) del articulo 5 del Decreto 4791 de 2008
autoriza al rector celebrar:

v Contratos de valor inferior al 10% de la menor cuantia establecida por la ley 1150 de 2007
y menores a 20 s.m.m.l.v. sin autorizacioén del Consejo Directivo.

v" Contratos iguales o que superen el 10% de la menor cuantia establecida por la ley 1150 de
2007, con autorizacion del Consejo Directivo.

5. PLANEACION CONTRACTUAL Y ESTUDIOS PREVIOS

El rector serd quien ejecuta el presupuesto y deberd cefiirse a lo dispuesto y aprobado en el Plan
Operativo, en el Plan de Compras y de Adquisicién de Servicios Anual, al Presupuesto y al Flujo
de Caja con el fin de dar cumplimiento a los articulos 5, 6, 10 y 11 del Decreto 4791de 2008, para
alcanzar los objetivos trazados en el P.E.IL.

A. El Plan de Compras y de Adquisicion de Servicios Anual

Es el documento en donde se proyectan los bienes y servicios que requiere contratar la Institucion
Educativa para la respectiva vigencia y sirve como herramienta para adelantar el seguimiento a la
satisfaccion de las necesidades y a sus niveles de servicio. Se compone de los gastos de



funcionamiento y de inversion. El Plan de Compras y de Adquisicion de Servicios Anual debera
ser aprobado por Consejo Directivo, todo proceso contractual, debera estar incluido en este, de lo
contrario debera seguirse el procedimiento para su inclusién y luego de modificarlo a través de
Acuerdo del Consejo Directivo.

B. Estudios previos

Antes de realizar una contrataciéon se adelantardn los estudios previos que determinen su
conveniencia, los aspectos técnicos, recursos disponibles, tiempo de ejecucion, responsables y
obligaciones, entre otros. En cumplimiento de los principios de planeacién y de responsabilidad,
la elaboracion de los estudios previos aplica para toda contratacion. En desarrollo de lo sefialado
en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, el Decreto 2474 de 2008 en su articulo
3 los estudios y documentos previos deberdn contener como minimo los siguientes elementos:

1. La descripciéon de la necesidad que la Institucion Educativa pretende satisfacer con la
contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a
celebrar.

3. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidén que se propone adelantar.

4. El andlisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como su monto y el de posibles costos
asociados al mismo. En el evento en que la contratacidn sea a precios unitarios, la institucion debera
soportar los cdlculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

5. La justificacién de los factores de seleccidon que permitan identificar la oferta mas favorable, de
conformidad con el articulo 12 del Decreto 2474 de 2008.

6. El soporte que permita la tipificacion, estimacion y asignacién de los riesgos previsibles que
puedan afectar el equilibrio econémico del contrato de conformidad con lo establecido en el
Decreto 4828 de 2008.

7. El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extra contractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del
contrato segun el caso, de conformidad con lo establecido en el Decreto 4828 de 2008.

8. Los demas aspectos derivados de la complejidad del objeto contractual que soporten los
requerimientos que se incluyen en el proyecto de pliego de condiciones.

Los estudios y documentos previos se pondrdn a disposicion de los interesados de manera
simultdnea con el proyecto de pliego de condiciones. Podrdan ajustarse o modificarse con
posterioridad a la apertura del proceso de seleccidon, cuando sea necesario efectuar ajustes o
modificaciones que impliquen cambios fundamentales en el contenido de los estudios, la
institucion podra revocar el acto de apertura, en aras de proteger el interés publico o social.

En el caso de contratos en los que se involucre disefio y construccion, la entidad deberd poner a
disposicion de los oferentes ademads de los elementos minimos descritos anteriormente, todos los
documentos técnicos disponibles para el desarrollo del proyecto.



C. Estudios previos simplificados

En cumplimiento del articulo 2 del decreto 2516 de 2011 para los procesos contractuales de minima
cuantia y de menos de 20 s.m.m.Lv. la institucion elaborard un estudio previo simplificado que
contendra:

1. La sucinta descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

2. La descripcién del objeto a contratar.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato justificado sumariamente, asi como el plazo de ejecucién del
mismo.

5. El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

6. REGIMENES DE CONTRATACION APLICABLES

A. Especial de ley 715 de 2001

El Consejo Directivo establece que de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 4 y
el Decreto 4791 de 2008, los procesos contractuales que realice la Institucion Educativa de cuantia
inferior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes se regirdn exclusivamente por lo
establecido en el presente Reglamento de Contratacion.

B. Del Estatuto General De Contratacion De La Administracion Publica Ley 80 De
1993Y 1150 De 2007

El Consejo Directivo establece que de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso2 y
el Decreto 4791 de 2008 articulo 17, para los procesos contractuales de cuantia superior a 20
salarios minimos mensuales aplicard el Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion
Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos reglamentarios).

7. MODALIDADES DE SELECCION.

De conformidad con la ley 715 de 2001 y su decreto reglamentario 4791 de 2008 y la ley 1150 de
2007 y su decreto reglamentario 2516 de 2011, la escogencia del contratista se efectuara con arreglo
a las modalidades de Contratacion igual o inferior a 20 smmlv, selecciéon de Minima cuantia,
contratacién directa, seleccion abreviada, concurso de méritos y licitacion, con base en las
siguientes reglas:

A. Contratacion igual o inferior a 20 s.m.m.lL.v.

Cuando el valor del contrato a celebrar sea igual o inferior a 20 s.m.m.l.v., la Institucién Educativa
contratard de acuerdo a los siguientes tramites, garantias y constancias establecidos por el Consejo
Directivo con sujecion a los principios de contratacion.



1. Requisitos precontractuales:

1. Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que efectie la Instituciéon Educativa
debera estar contemplada en el Plan de Compras y de Adquisicién de Servicios o en su defecto
debe haber sido aprobada de manera especifica por el Consejo Directivo a través de acuerdo.

2. Deberd contar con los respectivos estudios previos simplificados tal y como se describen en el
presente Reglamento.

3. El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Pagaduria de la
Institucidn.

2. Criterios de evaluacion y reevaluacion de proveedor:

Todo proveedor inscrito sera EVALUADO de acuerdo a los siguientes criterios:
e Requisitos Legales

e Tiempo de entrega

e (Calidad del producto

e Garantia en el producto o servicio ofrecido

* Precio

¢ Plazo de entrega

e Respaldo comercial
Nota: las ponderaciones de evaluacién se encuentran establecidas en el formato de
valoracion de proveedores.

Con base en el resulta de la evaluacion, seran clasificados de acuerdo a los criterios establecidos.
e Muy confiable

e Confiable
* Aceptable
* No confiable

Aquellos proveedores clasificados como NO CONFIABLES seran retirados de la lista de
proveedores.

La seleccion de los proveedores estard a cargo del RECTOR, para la cual tendrd en cuenta la
clasificacion obtenida.

Todo proveedor registrados serdn reevaluados una vez al aino y también se calificaran como

e Muy confiable
* Confiable

* Aceptable

* No confiable



Los proveedores serdn reevaluados con base en las érdenes de compra realizadas en un periodo
determinado.

Los proveedores evaluados como MUY CONFIABLES y CONFIABLES, continuaran en el
Listado de Proveedores.

Con los proveedores clasificados como ACEPTABLES se establecerd un compromiso de mejora
y seran evaluados nuevamente, a los seis meses, si en la nueva evaluacién no demuestran haber
cumplido el compromiso serdn clasificados como NO CONFIABLES.

Aquellos proveedores clasificados como NO CONFIABLES seran retirados de la lista de
proveedores.

2.2 Procedimientos de seleccion

1. Contratos iguales o inferiores a 20 smmlv. La seleccién de contratistas para procesos
contractuales cuyo monto definido en el estudio previo sea igual o inferior a 20 smmlv se realizara
a través de solicitud de cotizaciones a proveedores de bienes o servicios, escogiendo para
suministros la cotizacion con el precio mds bajo y para servicios la que brinde idoneidad y buen
precio. Para los contratos inferiores a 10 smmlv se requerird por lo menos de 1cotizacion, para los
contratos entre 10 y 20 smmlv se requerird de minimo 2 cotizaciones.

4. Requisitos minimos habilitantes:

Los siguientes requisitos deben presentarlos en el momento de la inscripciéon como proveedor
del colegio. Para todo contrato igual o inferior a 20 smmlv se exigird al contratista seleccionado
como requisitos minimos habilitantes:

1. Copia del RUT (actualizado a la vigencia).

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania para persona natural o del representante legal para persona
juridica.

3. Certificado original de existencia en la Cdmara de Comercio actualizado no inferior a 1 mes
para contratos de suministro o contratos de prestacion de servicios a todo costo.

4. Certificado policia.

5. Certificado actualizado de antecedentes disciplinarios expedido por el Sistema de Informacion
de Registro de Sanciones e Inhabilidades “SIRI” de la Procuraduria General de la Nacion.

6. Certificado actualizado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria - Boletin de
Responsables Fiscales.

7. Pagos de seguridad social salud y pensién para independientes y riesgos profesionales y
parafiscales para empresas o empleadores.

8. Hoja de vida de la persona natural y hoja de vida de quienes laboren con el mismo en la ejecucién
del contrato, cuando los contratos sean de prestacion de servicios técnicos y/o profesionales.

9. Copia de la tarjeta profesional, para servicios profesionales.

5. Documento contractual requerido:
1. Para los contratos inferiores a 10 smmly, se realizard una orden de suministros u orden
de prestacion de servicios, segln sea el caso.



2. Para todo contrato superior a 10 smmlyv, e inferior o igual a 20 smmlv se realizard un contrato
escrito con cldusulas esenciales y excepcionales.

El documento contractual se expedird en dos originales (uno para la carpeta de contratos, otro para
el contratista) y deberd encontrarse firmado por el contratista y el contratante (rector), en el
documento contractual se especificard la forma de pago y los periodos del mismo, asi como la
garantia Unica y sus respectivas primas segun se haya establecido en el estudio previo.

No obstante, si es necesario realizar contrato con cldusulas excepcionales, sin importar el monto
este podra realizarse cuando las circunstancias lo ameriten, situacién que quedard descrita y clara
en el estudio previo.

6. Documentos adicionales:

1. Para todo contrato de prestacion de servicios inferior a 10 smmlv se deberd adjuntar a la cuenta
cumplido de rectoria de recibido a satisfaccion previo recibo del supervisor designado.

2. Para todo contrato de suministro se debera adjuntar a la cuenta copia de la entrada de almacén.
3. Para todo contrato de prestacion de servicios técnicos y/o profesionales el contratista deberd
adjuntar para el cobro a la factura o documento equivalente y un informe de las actividades
realizadas.

4. Para todo contrato, bien sea de suministro o prestaciéon de servicios, superior a 10 smmlv se
debera efectuar acta de inicio y acta de liquidacién del contrato.

5. Para todo contrato de servicios pagado por anticipo por la entidad educativa que incluya
personal a cargo, se solicitard garantia (pdliza) de pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones laborales

6. Para todo contrato donde se pacte el pago de un anticipo se solicitard garantia (p6liza) de buen
manejo del anticipo.

7. Para todo contrato que requiera poliza, la institucion realizard el documento de aprobacion de la
poliza de garantia, previa verificacion de la legalidad de la misma.

B. Minima Cuantia

El procedimiento para contrataciéon de minima cuantia se establece de acuerdo al decreto 2516de
2011 y se regird exclusivamente por las siguientes reglas:

1. Requisitos precontractuales:

1. Toda adquisicioén de bienes o contratacion de servicios, independientemente de su objeto, de
valor superior a los 20 s.m.m.Lv. e igual o inferior al 10% de la menor cuantia que efectie la
Institucién Educativa deberd estar contemplada en el Plan de Compras y de Adquisicién de
Servicios o en su defecto debe haber sido aprobada de manera especifica por el Consejo Directivo
a través de acuerdo.

2. Deberd contar con los respectivos estudios previos simplificados tal y como se describen en el
presente Reglamento.

3. El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Pagaduria de la
Institucion.



2. Procedimiento de invitacion:

La seleccion de contratistas para los procesos contractuales de valor superior a los 20 s.m.m.l.v. e
igual o inferior al 10% de la menor cuantia se llevard a cabo a través de invitacion publica a
participar a cualquier interesado, la cual se publicard en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Puablica — SECOP (EN REGIMEN ESPECIAL), por un término no inferior a un dia habil, en el
que se deberd incluir la siguiente informacién:

- El objeto

- El presupuesto oficial estimado

- Plazo de ejecucion

- Forma de pago

- Las causales que generarian el rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto del proceso.

- El cronograma del proceso especificando la validez minima de las ofertas que se solicitan, asi
como las diferentes etapas del procedimiento a seguir, incluyendo las reglas para expedir adendas
a la invitacion y para extender las etapas previstas.

- El lugar fisico o electronico en que se llevara a cabo el recibo de las ofertas. En el caso de utilizar
medios electronicos deberd observarse lo previsto en la Ley 527 de 1999.

- Requisitos habilitantes: Se indicard la manera en que se acreditard la capacidad juridica.
Adicionalmente, se requerird de experiencia minima en los casos de contratacion de obra, de
consultoria y de servicios diferentes a aquellos a que se refiere el literal h del numeral 4 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007, los que se regiran exclusivamente por lo previsto en el articulo 82 del
Decreto 2474 de 2008, modificado por el Decreto 4266 de 2010.

3. Procedimiento de seleccion y publicidad:

Todos los actos y documentos se publicardn en el Secop incluidos los estudios previos, la invitacion
publica, la evaluacién realizada junto con la verificacion de la capacidad juridica, asi como de la
experiencia minima y la capacidad financiera requeridas en los casos sefialados en el numeral 7°
del articulo 3 del presente decreto y la comunicacién de aceptacion de la oferta. Se realizardn las
siguientes actividades:

* Cerrar el proceso mediante Acta de cierre del proceso y/o acta de entrega de propuestas sefialando
el dia y la hora del cierre.

* Establecer mediante listado los precios ofertados y el orden de llegada de las ofertas.

* Adendas del Proceso, estas se realizaran de acuerdo con lo descrito en el articulo 3 del Decreto
2516 de 2011 numeral 5.

* Evaluar la propuesta con menor precio y verificacion de los requisitos habilitantes. Esta labor se
realizard maxima en 2 dias hébiles.

* Publicar el Informe de Evaluacién de las propuestas presentadas en el SECOP dentro de los dos
dias habiles sefialados anteriormente.

* Presentar observaciones al informe de evaluacién por parte de los oferentes y término para
subsanar. Un dia habil.

* Responder a las observaciones de los oferentes por parte de la Entidad y publicarlas en el SECOP,
un dia habil

» Comunicar la aceptacion de la oferta o declaratoria de desierta en el SECOP.

» Una vez aceptada la oferta se debe expedir el registro presupuestal y realizar la designacion del
supervisor.



La Institucién educativa podrd adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta, y
ésta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los
requerimientos contenidos en la invitacién publica. En caso de empate a menor precio, la entidad
adjudicard a quien haya entregado primero la oferta entre los empatados, segtin el orden de entrega de
las mismas. La verificacion y la evaluacion de las ofertas serd adelantada por funcionario designado
por el rector.

4. Procedimiento de aceptacion o declaratoria de desierta:

Mediante la comunicacion de aceptacion de la oferta mediante acto administrativo, la Entidad
manifestara la aceptacion expresa e incondicional de la misma, los datos de contacto de la Entidad
y del supervisor o interventor designado. Con la publicacién de la comunicacién de aceptacién en
el Secop el proponente seleccionado quedara informado de la aceptacion de su oferta y suscribird
un contrato escrito con cldusulas esenciales y excepcionales.

En caso de no lograrse la adjudicacion, la entidad declarard desierto el proceso mediante
comunicacion motivada que se publicard en el Secop. Si hubiere proponentes, el término para
presentar el recurso de reposicion correrd desde la notificacidn del acto correspondiente.

C. Contratacion Directa

En la Institucién Educativa la modalidad de la Contratacién Directa se regird por lo establecido en
la Ley 1150 de 2007 articulo 2 numeral 4 y el Decreto 2474 de 2008 capitulo IV articulos 77 al 83
y el Decreto 4266 de 2010.

A excepcidn de la urgencia manifiesta, para llevar a cabo estas contrataciones se requerird de la
existencia previa, de consultar y la sujecion a:

* El alcance de la misién y la vision.

* Un plan operativo para el periodo fiscal, que dé ejecucién al Plan de Mejoramiento Institucional.
* Un Plan General de Compras y de Adquisicidn de Servicios para el periodo fiscal.

* Un presupuesto aprobado para el periodo fiscal.

* Un flujo de caja aprobado para el periodo fiscal.

* Una resolucién expedida por la Rectoria de justificacion de la contratacion directa.

* La existencia del estudio previo.

* Certificado de disponibilidad presupuestal, y

* Disponibilidad de efectivo o recursos suficientes en el flujo de caja proyectado segin los pagos
que se realizaran.

1. Requisitos precontractuales

La Rectoria de la institucién educativa elaborard los estudios previos simplificados de los cuales
quedara copia en el respectivo expediente de la contratacion. La resolucion de justificacion de la
contratacion directa contendra:

* El sefialamiento de la causal que se invoca.

* La determinacion del objeto a contratar.



* El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigirdn a los proponentes si las
hubiera, o al contratista.

* La indicacién del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos, salvo
en caso de contratacion por urgencia manifiesta.

2. Publicacion

En los casos de contratacion directa superiores al 10% de la menor cuantia s6lo se publicara en el
SECOP (Régimen especial de contratacién):

* El acto administrativo de justificacion de la contratacion.

* El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.

* El acta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion unilateral.

3. Causales de contratacion directa

a) Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales

La Institucién Educativa, en cabeza del Rector para la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion la Institucion podrd 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 drea de que se trate, sin que sea necesario que haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el Rector deberd dejar constancia escrita. 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, logisticas o asistenciales. Para la contratacion
de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, la
Institucién justificard dicha situacion en el respectivo contrato. Para esta contratacion el
procedimiento a seguir es el siguiente:

* Estudios previos simplificados.

* Disponibilidad presupuestal.

* Consulta del precio indicativo en el mercado si supera el 10% de la menor cuantia.

* Estudio y andlisis de la oferta recibida.

* Adjudicacion del contrato por resolucion.

* Elaboracién del contrato.

* Solicitud de garantias.

* Publicacién en el SECOP del contrato y su acta de liquidacion si supera el 10% de la menor
cuantia.

b) Contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas

En la contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, se entendera
por las mismas:



1) La investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, desarrollo de nuevos productos y procesos,
creacion y apoyo a centros cientificos y tecnolégicos y conformacion de redes de investigacion e
informacion.

2) La difusioén cientifica y tecnoldgica, esto es, informacion, publicacién, divulgacion y asesoria
en ciencia y tecnologia.

3) Los servicios cientificos y tecnoldgicos que se refieren a la realizacion de planes, estudios,
estadisticas y censos de ciencia y tecnologia, a la homologacién, normatizacién, metrologia,
certificaciéon y control de calidad; a la prospecciéon de recursos, a la promocién cientifica y
tecnoldgica; a la realizaciéon de seminarios y talleres de ciencia y tecnologia, asi como a la
promocion y gestion de sistemas de calidad total y de evaluacion tecnoldgica.

4) Los proyectos de innovacién que incorporen tecnologia, creacion, generacion, apropiacion y
adaptacion de la misma, asi como la creacion y el apoyo de incubadoras de empresas, a parques
tecnoldgicos y a empresas de base tecnoldgica. Para esta contratacion el procedimiento a seguir es
el siguiente:

* Estudios previos simplificados.

* Disponibilidad presupuestal.

* Resolucion de justificacion de la contratacion directa.

* Consulta del precio indicativo si supera el 10% de la menor cuantia.

* Estudio y andlisis de la oferta recibida.

* Adjudicacién del contrato mediante resolucidn.

* Elaboracion del contrato.

* Solicitud de garantias.

* Publicacion en el SECOP del contrato y del acta de liquidacion si supera el 10% de la menor
cuantia.

¢) Cuando no exista pluralidad de oferentes

La Institucion Educativa, también podrd contratar directamente sin necesidad de procedimiento
alguno de seleccion cuando sélo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio que se
requiere, por ser titular de los derechos de propiedad industrial, intelectual o los derechos de autor,
o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo o cuando no existiere mds de una persona
inscrita en el registro inico de proponentes. Estas circunstancias deberan constar en el estudio
previo que soporta la contratacion. El procedimiento a seguir es el siguiente:

* Estudios previos simplificados.

* Disponibilidad presupuestal.

* Resolucion de justificacion de la contratacion directa.

* Consulta del precio indicativo en el mercado si supera el 10% de la menor cuantia.

* Estudio y andlisis de la oferta recibida.

* Adjudicacién del contrato mediante resolucion.

* Elaboracién del contrato.

* Solicitud de garantias.

* Publicacién en el SECOP del contrato y del acta de liquidacién si supera el 10% de la menor
cuantia.



d) Arrendamientos de inmuebles

Para llevar a cabo el arrendamiento de algin inmueble, la Rectoria deberd efectuar el siguiente
procedimiento:

1) Publicar en la cartelera de contratacion o en la pagina web de la Instituciéon Educativa un aviso
donde se ofrezca en arriendo el inmueble, se establezca el término para la recepcién de propuestas,
el canon de arrendamiento, el tiempo de arrendamiento. Este aviso se publicard por un término de
8 dias habiles.

2) Las ofertas se recepcionan en la oficina de la Secretaria de la Institucién Educativa en sobre
cerrado.

3) Pasado el término de recepcion de ofertas, el Consejo Directivo o una comision asignada para
ello, abrira los sobres con las propuestas y evaluard las ofertas presentadas, levantando un informe
de las mismas.

4) Se adjudica el contrato a través de Resolucion debidamente motivada a la propuesta mds
favorable para la Instituciéon Educativa teniendo en cuentas las calidades de honestidad y
cumplimiento del proponente.

e) Contratos interadministrativos

La Institucién Educativa podrd celebrar directamente contratos interadministrativos con las
entidades estatales sefaladas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones
del mismo tengan relacion directa con el objeto de la Institucion Educativa. Si en la realizacion del
contrato interadministrativo, la Institucion Educativa compromete recursos econdmicos estos
tendrdn su correspondiente registro presupuestal de acuerdo con las normas orgédnicas del
presupuesto.

f) Urgencia manifiesta

La Institucién Educativa podrd contratar directamente cuando se encuentre frente a una de las
siguientes situaciones de urgencia manifiesta establecidas en el articulo 42 de la Ley 80de1993:

1) Se requiera atender situaciones de calamidad, desastres naturales, o de fuerza mayor.

2) Se requiera solucionar la paralizacion de un servicio publico esencial a través del suministro de
bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras.

3) Se requiera atender situaciones relacionadas con los estados de excepcién. La urgencia
manifiesta deberd ser declarada a través de Resolucion debidamente motivada por el Rector. Con
el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se autoriza la
realizacion de los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto de la
Instituciéon Educativa observando lo previsto en la Ley Orgénica del Presupuesto y en concordancia
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 deberd realizar la negociacion con el 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 situacién requiere de solucion inmediata sin dilaciones, se prescindird
del escrito y atin del acuerdo acerca de la remuneracién para dar inicio al contrato; de tal forma que
la contraprestacion econdmica se acordard durante la ejecucion del mismo. En ambos casos, el
contratista antes o durante el proceso contractual deberd constituir por lo menos la garantia de
estabilidad de la obra, buena calidad y funcionamiento.



Procedimiento para celebrar contratacién en urgencia manifiesta:
Declaracién de la urgencia manifiesta.

No se requiere de ofertas.

Disponibilidad presupuestal.

Adjudicacién del contrato.

Elaboracién del contrato.

Garantia.

Publicacién en el SECOP del contrato y del acta de liquidacion.

De acuerdo con el articulo 43 de la Ley 80 de 1993, posterior a la adjudicacion del contrato y su
celebracion, la Institucién Educativa enviard copia de la declaracién de urgencia manifiesta, del
documento de adjudicacion del contrato, del contrato, el expediente contentivo de los antecedentes
administrativos, de la actuacion y de las pruebas de los hechos a la Contraloria.

D. La seleccion abreviada

La Instituciéon Educativa hard uso de la modalidad de seleccidon abreviada para procesos de
seleccion superiores al 10% de la menor cuantia en los siguientes casos:

Adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.

Contratacién de menor cuantia.

Por declaratoria de desierta de una licitacion publica.

1. Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizaciéon

a) Definicion

Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes son aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos. El disefio o caracteristicas
descriptivas es el conjunto de notas distintivas que simplemente determinan la apariencia del bien
o que resultan accidentales a la prestacion del servicio, pero que no inciden en la capacidad del
bien o servicio para satisfacer las necesidades de la institucién educativa, en la medida en que no
alteran sus ventajas funcionales. Los bienes y servicios de comin utilizaciéon son aquellos
requeridos por la institucidn educativa y ofrecida en el mercado, en condiciones equivalentes para
quien los solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccién de sus
necesidades, como por ejemplo, papeleria y suministros, computadores, equipos y mobiliario, entre
otros. No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes: Las obras publicas y los servicios
intelectuales. Los bienes y servicios de cardcter homogéneo no se caracterizaran por la marca,
salvo que la satisfaccion de la necesidad de que se trate asi lo exija, circunstancia esta que deberd
acreditarse en los estudios previos elaborados, sin que la justificacion pueda basarse en
consideraciones puramente subjetivas.



b) Procedimiento de seleccion

Para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién la Institucién Educativa utilizard el procedimiento de la subasta inversa
presencial para llevar a cabo la seleccion del contratista. Lo anterior, debido a que el SECOP ain
no ha puesto en operacién la plataforma tecnoldgica para la realizacion de subastas electronicas, la
Institucién Educativa no cuenta con el presupuesto suficiente para contratar la realizacién de una
plataforma electrénica. La subasta inversa presencial es el proceso de puja dindmica de negociacion
de precios efectuada presencialmente entre proveedores y/o prestadores de servicios
preseleccionados para conseguir la adjudicacion de un contrato, mediante la reduccion sucesiva de
precios durante un tiempo determinado de acuerdo a lo establecido en los pliegos de condiciones,
ganando el contratista que oferte a menor precio el lote o producto

2. Contratacion de menor cuantia
a) Procedimiento de seleccion

De conformidad con el articulo 2 numeral 2 literal b) de la Ley 1150 de 2007, la Institucién
Educativa efectuard la seleccion del contratista por medio de la modalidad de menor cuantia para
todos aquellos contratos donde el bien o servicio requerido no sea de condiciones técnicas
uniformes y de comun utilizacién y cuyo costo de adquisicion sea superior al 10% de la menor
cuantia y no supere los 280 salarios minimos mensuales legales vigentes, teniendo en cuenta el
presupuesto de la Institucion Educativa. Entre ellos se encuentran los contratos de mantenimiento
y obra publica, la compra de viveres y alimentos, la compra de libros y material did4ctico,

E. Procesos y documentos comunes a las modalidades de seleccion abreviada y
licitacion publica

1. Convocatoria publica

La seleccion del contratista se realizard a través de convocatoria publica para las modalidades de
seleccién abreviada y licitacion publica, cuyo aviso contendra:

1) El objeto a contratar.

2) La modalidad de seleccion que se utilizara.

3) El presupuesto oficial del contrato.

4) El lugar fisico o electrénico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los
estudios y documentos previos.

El aviso de convocatoria se publicard en el SECOP junto con el proyecto de pliego de condiciones.
No obstante, en el caso de la licitacién publica, ademds deberd publicarse en un periddico de amplia
circulacion en el territorio tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario,
segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato dentro de los diez (10) a veinte (20) dias
calendario anteriores a la apertura de la licitacion.



2. Pliegos de condiciones

El pliego de condiciones se utilizard en las modalidades de seleccion abreviada y licitacion publica,
es el documento que contiene las reglas del proceso de seleccion a las que se someten los
proponentes y el oferente favorecido durante el lapso del mismo y, mds all4, durante la vida del
contrato, definiendo los requisitos técnicos y operativos necesarios para el desarrollo del objeto
contractual y estableciendo de manera clara y objetiva las pautas de participacion. De conformidad
con la Ley 1150 de 2007 articulo 2 paragrafo 4 los pliegos de condiciones no tendran costo, por lo
tanto, para la expedicion de copias de estos documentos se cobrard unicamente el costo de las
copias (fotocopias) de los mismos, segtn el articulo 24 del Cédigo Contencioso Administrativo.

Los pliegos de condiciones contendrén:

a. La descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o
servicio de condiciones técnicas uniformes, o los requerimientos técnicos, seguin sea el caso. El
detalle y descripcion del objeto, sus caracteristicas y condiciones técnicas se presentardn siempre
en documento separable del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual serd publico, salvo
expresa reserva.

b. Los fundamentos del proceso de seleccidn, su modalidad, términos, procedimientos, y las demés
reglas objetivas que gobiernan la presentacion de las ofertas asi como la evaluacion y ponderacion
de las mismas, y la adjudicacién del contrato.

c. Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto del
proceso.

d. Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago, garantias y demads
asuntos relativos al mismo.

Ademads, se le anexaré el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que
sean necesarios.

La institucion educativa, dentro de la etapa preparatoria, elaborard el proyecto de pliego de
condiciones, el cual publicard en el SECOP junto con el aviso de convocatoria asi:

* Para la seleccion abreviada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias hébiles a la fecha que
ordena su apertura, de conformidad con el cronograma establecido en el proyecto de pliego de
condiciones.

* Para la licitacion publica con una antelacion no inferior a diez (10) dias hébiles a la fecha que
ordena su apertura, de conformidad con el cronograma establecido en el mismo proyecto. Durante
este tiempo, se recibirdn las observaciones que realicen los interesados al proyecto de pliego de
condiciones para su respectivo estudio y de ser el caso, realizar el respectivo ajuste o modificacidn,
la aceptacion o rechazo de las observaciones la realizard la rectoria de la institucion de manera
motivada a través de resolucidn. El pliego de condiciones definitivo es el resultado de los ajustes
que se realicen al proyecto, se publica en el SECOP junto con el acto administrativo general de
apertura del proceso de seleccion de conformidad con el cronograma en él mismo establecido,
previo el procedimiento anteriormente descrito. La modificacion del pliego de condiciones se
realizard a través de adendas, para ello, en el mismo se sefalara el plazo mdximo dentro del cual
puedan expedirse adendas o, a falta de tal prevision, sefialard al adoptarlas la extensién del término
de cierre que resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los proponentes cuenten con el



tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones realizadas. En el
evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccion, la adenda deberd
incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en el contenido del acto
de apertura del proceso. Las modificaciones a los pliegos de condiciones no podran hacerse el
mismo dia que se tiene previsto el cierre, ni siquiera una adenda de adicion de término.

3. Factores de escogencia y calificacion

Los factores de escogencia y calificacion que la institucion educativa establezca en los pliegos de
condiciones tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

a. Serdn objeto de verificacién como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
seleccidn y no otorgardn puntaje: la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes. Esta verificacién y exigencia de requisitos sera
proporcional y adecuada a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

b. La oferta més favorable se determinard de la siguiente manera:

1. En el caso de la seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion el ofrecimiento mds favorable serd aquel que dé el
menor precio a la institucion.

2. En los procesos de seleccion por licitacion y de seleccion abreviada de menor cuantia, la
oferta mds ventajosa serd la que resulte de aplicar alguna de las siguientes alternativas:

i. La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes y férmulas
senaladas en el pliego de condiciones.

ii. La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo
— beneficio para la institucion educativa, para lo cual el pliego de condiciones establecera:

* Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta.

* Las condiciones técnicas adicionales que para la institucion representen ventajas de calidad o de
funcionamiento. Dichas condiciones podrdn consistir en aspectos tales como el uso de tecnologia
o materiales que generen mayor eficiencia, rendimiento o duracién del bien, obra o servicio.

* Las condiciones econdmicas adicionales que para la institucién educativa representen ventajas
cuantificables en términos monetarios, como por ejemplo, la forma de pago, descuentos por
adjudicacidén de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de entrega, mayor garantia
del bien o servicio respecto de la minima requerida, impacto econdémico sobre las condiciones
preexistentes en la institucion directamente relacionadas con el objeto a contratar, mayor asuncioén
de riesgos previsibles identificados, entre otras.

* Los valores monetarios que se asignaran a cada ofrecimiento técnico o econdmico adicional, de
manera que permitan la ponderacion de las ofertas presentadas. En ese sentido, cada variable se
cuantificard monetariamente, segtn el valor que represente el beneficio a recibir de conformidad
con lo establecido en los estudios previos.

Para efectos de comparacién de las ofertas, la institucion educativa calculara la relacion costo —
beneficio de cada una de ellas, restando del precio total ofrecido los valores monetarios de cada
una de las condiciones técnicas y econdmicas adicionales ofrecidas, obtenidos conforme con lo
sefalado anteriormente. La mejor relacidn costo — beneficio para la institucion estard representada
por aquella oferta que, aplicada la metodologia anterior, obtenga la cifra mds baja. Se le adjudicara
el contrato al proponente que haya presentado la oferta con la mejor relacién costo — beneficio. El
contrato se suscribird por el precio total ofrecido.



4. Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

Para dar inicio al proceso de seleccion para las modalidades de seleccion abreviada o licitacion
publica el Rector expedird una resolucién motivada de apertura, que contendra:

a. El objeto de la contratacién a realizar.

b. La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.

c. El cronograma del proceso, con indicacién expresa de las fechas y lugares en que se llevardn a
cabo las audiencias que correspondan.

d. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y los
estudios y documentos previos.

e. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

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

g. Los demds asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades
de seleccion.

El proceso de seleccion podra suspenderse a través de resolucion motivada expedida por el Rector
cuando se considere que existen circunstancias de interés general que requieren analizarse o que
pueden afectar la normal culminacién del proceso.

F. La Licitacion publica

La escogencia del contratista que efectie el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion
Educativa se realizard a través de licitacion publica cuando no aplique la modalidad de seleccién
abreviada o cuando el monto de la contratacion sea superior a la menor cuantia establecida en la
Ley 1150 de 2007 que para la Instituciéon Educativa son 280 SMMLYV. La licitacion publica es el
procedimiento mediante el cual la Institucion Educativa formula publicamente una convocatoria
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccionar entre
ellas la mas favorable basado en criterios primordialmente econémicos, se lleva a cabo para la
adquisicion de bienes, la contratacion de obra y la adquisicion de servicios no especializados.

El proceso a realizarse para la seleccion del proponente, adjudicacion y celebracidn del contrato se
realizard de conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007, el Decreto2474 de 2008 y la
Ley 80 de 1993 y demds normas concordantes.

1. Declaratoria desierta de la licitacion publica

Cuando una licitacion publica se declare desierta, si persiste la necesidad de contratar la Institucion
Educativa iniciara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria desierta un proceso de
seleccién abreviada aplicando las reglas sefialadas para el procedimiento de seleccion abreviada de
menor cuantia. No se aplicard lo relacionado con la manifestacion de interés ni con el sorteo de
consolidacién de oferentes a que se refieren los numerales 3 y 4 del articulo 9 del Decreto 2025 de
2009.Una licitacién podra declararse desierta, sin oferentes ni adjudicatarios, cuando existan
motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del oferente, bien puede ser porque no se
presentd oferta alguna, o ninguna de las ofertas se ajusta al pliego de condiciones, o en general,
cuando falte voluntad de participacion.



La Instituciéon Educativa también podrd declarar una licitacién desierta cuando se compruebe la
existencia de acuerdos entre proponentes para manejar la adjudicacién del contrato, cuando la
informacién suministrada por los oferentes sea desproporcionada o falsa, cuando se haya violado
la reserva de las propuestas 6 cuando desaparezca la necesidad de contratar, entre otras.

La declaracion se haré a través de Acuerdo del Consejo Directivo en el que se sefialardn en forma
expresa y detallada las razones que han conducido a esa decision. Y persistiendo la necesidad de
contratar se ordenard mediante acuerdo también, la apertura del proceso de contrataciéon mediante
seleccién abreviada, observando los procedimientos establecidos en este reglamento.

El término para declarar una licitacién desierta es el mismo término que se haya definido en el
pliego de condiciones para la adjudicacion de la licitacion, es decir, que la declaratoria debe
realizarse durante este término o serd nula. La institucién podrd modificar los elementos de la futura
contratacién que a su criterio hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, a fin de
subsanar las condiciones que no permitieron la terminacion exitosa de la licitacion realizada. En
ningun caso podrd modificar el objeto esencial de la contratacion.

2. Excepciones

Se exceptuardn del cumplimiento de los anteriores requisitos las erogaciones que realice el Fondo
de Servicios Educativos de la Institucion Educativa, por concepto de servicios publicos, por cuanto
no constituyen contrataciéon y los terceros no poseen la calidad de contratistas sino de entidad
publica y/o servidor publico en comision.

8. EL CONTRATO

A. DEFINICION

Se le denomina contrato a todo acto juridico o acuerdo de voluntades que celebre el Fondo de
Servicios Educativos, que sea generador de obligaciones, sin importar que este previsto en el
derecho publico o privado, que sea tipico o atipico, o que se derive del ejercicio de la autonomia
de la voluntad. Los contratos que celebre el fondo de servicio educativo una vez celebrados no

podran cederse sin previa autorizacion escrita del Rector (a) de la institucion (art. 41 de la ley
80/93)

Los contratos que celebre la Instituciéon Educativa deben constar siempre por escrito y no requieren
ser elevados a escritura publica, con excepcion de aquellos que impliquen mutacién del dominio o
imposicion de gravdmenes y servidumbre sobre bienes inmuebles, y en general aquellos que
conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con dicha formalidad.

B. CONTENIDO DEL CONTRATO

Los contratos celebrados por el fondo de servicios educativos deberdn contener los siguientes
requerimientos:



1. Identificacion de las partes.

En las minuta del contrato se deberd identificar de manera plena el fondo de servicio educativo y
su rector y al contratista (nombre completo No Cédula, Nit.) sefialando si este ultimo es persona
natural o juridica. Si es persona juridica se verificard que su duracidn no sea inferior a la del plazo
del contrato y un afio mds y que el representante legal que lo suscriba esté facultado para celebrar
el contrato.

2. Numero de identificacion.

Cada contrato deberd ser numerado y radicado en orden consecutivo y por anualidad, sin importar
la naturaleza del mismo, una vez se encuentre perfeccionado. Los contratos sin formalidades plenas
y los convenios tendran una numeracién independiente cada uno.

3. Consideraciones previas.

Son las consideraciones que se deben relacionar antes de comenzar a citar las clausulas respectivas
del contrato y contienen las justificaciones suficientes y necesarias de las razones o fundamentos
que dan origen al contrato, los fundamentos legales y una breve reseila del procedimiento de
seleccion del contratista.

4. Objeto.

El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar u objeto que debe entregar
el contratista y es lo que espera el fondo de servicio educativo al contratar. El objeto del contrato
no puede alterarse dentro de su ejecucidn, si esto ocurre el nuevo objeto hace que surja un nuevo
contrato que deberd someterse a los requisitos previos de la contratacién. El objeto del contrato
determina la clase del contrato a realizarse.

5. Valor

Corresponde al contenido patrimonial de las prestaciones. El pago se puede pactar en distintas
modalidades, que se acuerdan en virtud de principio de la autonomia de voluntad.

6. Forma de pago.

En los contratos que celebran los fondos de servicios educativos el pago se podra pactar de acuerdo
a la libre voluntad de las partes. En los contratos que superen el cincuenta 50% por ciento de la
menor cuantia, se pactard que el anticipo deberd manejarse en cuenta separada a nombre de la
Institucién Educativa y el contratista, que la institucién es la propietaria de los recursos entregados
en tal calidad y en consecuencia que los rendimientos que llegaren a producir los recursos asi
entregados le pertenece. En concordancia con el articulo 91 de la Ley 1474 cuando se entreguen
anticipos para contratos de obra o los que se realicen por Licitacion Publica, el contratista debera
constituir una fiducia o un patrimonio auténomo para el manejo de los recursos del anticipo. Los
gastos de administracidn corren por cuenta del contratista.



7. Plazo

Es el momento en que debe comenzar o cesar los efectos de las obligaciones. Si se pacta de manera
expresa en un contrato pueden existir tres clases de plazo: Plazo para el cumplimiento de la
prestacion del servicio o entrega del bien por parte del contratista (termino de ejecucién):
corresponde al término en el cual el contratista debe entregar el objeto del contrato, el bien o el
servicio.

Plazo 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.

Plazo de vigencia Contractual: El contrato permanecera vigente una vez perfeccionado, dentro del
plazo para el cumplimiento del contratista y durante el término establecido para su liquidacion.

8. Garantias

Para todos los efectos en cuanto a garantias pre - pos y contractuales aplicard lo estipulado en el
decreto 4828 de 2008 y en los casos especiales sefialados en el presente manual asi:

a) Mecanismos de cobertura del riesgo

Se entiende por mecanismo de cobertura del riesgo el instrumento otorgado por los oferentes o por
el contratista de una entidad publica contratante, en favor de ésta o en favor de terceros, con el
objeto de garantizar, entre otros:

(1) la seriedad de su ofrecimiento;

(i1) el cumplimiento de las obligaciones que para aquel surjan del contrato y de su liquidacidn;
(iii) la responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la administracion por las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas; y

(iv) los demds riesgos a que se encuentre expuesta la administracién segun el contrato.

El mecanismo de cobertura del riesgo es por regla general indivisible, y s6lo en los eventos
previstos en el presente decreto, la garantia otorgada podré ser dividida por etapas contractuales.

b) Riesgos a amparar

De acuerdo con el articulo 4 del decreto 4828 de 2008 se establecen en los Riesgos que la garantia
deberd amparar que se derivan del incumplimiento del ofrecimiento o del incumplimiento del
contrato:

Riesgos derivados del incumplimiento del ofrecimiento:

La garantia de seriedad de la oferta cubrird los perjuicios derivados del incumplimiento del

ofrecimiento, en los siguientes eventos:
(i) La no suscripcidn del contrato sin justa causa por parte del proponente seleccionado.



(i) La no ampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el término
previsto en los pliegos para la adjudicacion del contrato se prorrogue o cuando el término previsto
para la suscripcién del contrato se prorrogue, siempre y cuando esas prorrogas no excedan un
término de tres meses.

(iii)La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado, de la garantia de cumplimiento
exigida por la entidad para amparar el incumplimiento de las obligaciones del contrato.

(iv) El retiro de la oferta después de vencido el término fijado para la presentaciéon de las
propuestas.

(v) La falta de pago de los derechos de publicacién en el Diario Unico de Contratacién previstos
como requisitos de legalizacion del contrato.

Riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones contractuales:

La garantia de cumplimiento de las obligaciones cubrird los perjuicios derivados del
incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del contratista, asi:

(i) Buen manejo y correcta inversion del anticipo. El amparo de buen manejo y correcta inversion
del anticipo cubre a la entidad estatal contratante, de los perjuicios sufridos con ocasién de la no
inversion, el uso indebido y la apropiacion indebida que el contratista garantizado haga de los
dineros o bienes que se le hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucién del contrato.
Cuando se trate de bienes entregados como anticipo, éstos deberdn tasarse en dinero en el contrato.
(i1) Devolucién del pago anticipado. El amparo de devolucion de pago anticipado cubre a la entidad
estatal contratante de los perjuicios sufridos por la no devolucién total o parcial, por parte del
contratista, de los dineros que le fueron entregados a titulo de pago anticipado, cuando a ello
hubiere lugar.

(iii))Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal incluyendo en ellas el pago de
multas y cldusula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato. El amparo de
cumplimiento del contrato cubrird a la entidad estatal contratante de los perjuicios directos
derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de
su cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista
garantizado. Ademads de esos riesgos, este amparo comprenderd siempre el pago del valor de las
multas y de la cldusula penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado.

(iv) Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. El amparo de pago de
salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales cubrira a la entidad estatal contratante
de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones
laborales a que esté obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratacion del personal
utilizado para la ejecucion del contrato amparado.

(v) Estabilidad y calidad de la obra. El amparo de estabilidad y calidad de la obra cubrird a la
entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia de cualquier
tipo de daio o deterioro, independientemente de su causa, sufridos por la obra entregada,
imputables al contratista.

(vi) Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El amparo de calidad
y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados cubrird a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado, derivados de la mala calidad o
deficiencias técnicas de los bienes o equipos por €l suministrados, de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato o por el incumplimiento de los pardimetros o
normas técnicas establecidas para el respectivo bien o equipo.



(vii) Calidad del servicio. El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad estatal contratante
de los perjuicios imputables al contratista garantizado que surjan con posterioridad a la terminacion
del contrato y que se deriven de la mala calidad o insuficiencia de los productos entregados con
ocasion de un contrato de consultoria o de la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta
las condicién es pactadas en el contrato.

(viii) Los demds incumplimientos de obligaciones que la entidad contratante considere deben ser
amparados.

c) Tipos de Garantias Contractuales

La garantia inica debe pactarse en todos los contratos de bienes o de servicios que celebre el fondo
de servicios educativos del Colegio Metropolitano de Sur del Municipio de Floridablanca cuyo
valor sea igual o superior a 20 s.m.m.l.v. bajo las siguientes condiciones, segun sea el caso:

(i) Buen manejo y correcta inversion del anticipo. El valor de esta garantia debera ser equivalente
al cien por ciento (100%) del monto que el contratista reciba a titulo de anticipo, en dinero o en
especie, para la ejecucion del contrato y, su vigencia se extenderd hasta la liquidacién del contrato.
(i) Cumplimiento. El valor de esta garantia serd como minimo equivalente al monto de la cldusula
penal pecuniaria, y en todo caso, no podra ser inferior al diez por ciento (10%) del valor total del
contrato. El contratista deberd otorgarla con una vigencia igual al plazo del contrato garantizado
mads el plazo contractual previsto para la liquidacion de aquel. En caso de no haberse convenido
por las partes término para la liquidacion del contrato, la garantia deberd mantenerse vigente por
el término legal previsto para ese efecto.

(iii)Pago de Salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. El valor de esta garantia
no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y debera extenderse por
el plazo del contrato y tres afios mas.

(iv) Estabilidad y calidad de la obra. El valor de esta garantia se determinard en cada caso de
acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato. La
vigencia no serd inferior a cinco (5) afios, salvo que la entidad contratante justifique técnicamente
la necesidad de una vigencia inferior.

(v) Calidad del servicio. El valor y la vigencia de estas garantias se determinardn en cada caso de
acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.

En el evento en que se deban amparar otros riesgos, la suficiencia de la garantia debera fijarse por
la entidad contratante, teniendo en cuenta el objeto del contrato y la naturaleza de tales riesgos.

De acuerdo con el articulo 11 del decreto 4828 de 2008 antes del inicio de la ejecucion del contrato,
la Rectoria de la unidad educativa aprobara la garantia, siempre y cuando retna las condiciones
legales y reglamentarias propias de cada instrumento y ampare los riesgos establecidos para cada
caso.

d) Restablecimiento o ampliacién de la garantia.

El oferente o contratista debera restablecer el valor de la garantia cuando éste se haya visto reducido
por razon de las reclamaciones efectuadas por la entidad contratante. De igual manera, en cualquier
evento en que se aumente o adicione el valor del contrato o se prorrogue su término, el contratista
deberd ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el caso.



e) Excepciones

Las garantias deben constituirse en todos los procesos contractuales salvo en los siguientes
contratos en los cuales no son obligatorias: Cuando el monto del contrato no supere los 20 SMMLV
y no posea pago anticipado.

Convenios interadministrativos.

Contratos de seguros y

Contratos de arrendamiento.

9. Multas

Las multas corresponden a penas aplicables frente a incumplimientos parciales en las obligaciones
de las partes y no constituyen una cldusula excepcional.

10. Penal Pecuniaria.

Es una cldusula propia del derecho comin que puede pactarse en dos formas: como estimacion
total y parcial de los prejuicios que se genera eventualmente como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones, y como pena con independencia de los perjuicios que se
causen en razon de la inobservancia.

11. Cldausulas excepcionales.

Son aquellas estipulaciones contractuales que le permiten al fondo de servicios educativos imponer
su voluntad al contratista en forma unilateral, mediante el ejercicio de su potestad administrativa
asignada por laley 80 de 1993 y se pactan de la siguiente manera: Obligatoriamente en los contratos
de obra, de prestacion de servicios publicos. En el caso en que esta cldusula no sea incluida en
algin contrato en el cual sea obligatorias, se entenderdn como escrita y formara parte del acuerdo.

Facultativamente en los contratos de compraventa, suministro, prestaciéon de servicios y
arrendamiento, cuando es arrendador el fondo de servicios educativo. Son las que se relacionan a
continuacion:

- Interpretacién unilateral, modificacién unilateral, terminacion unilateral, reversion y caducidad.
- Imputacién presupuestal.

- Perfeccionamiento.

- Legalizacion

- Publicacion.

- Ejecucion del contrato.

- Domicilios y leyes.

- Derechos y deberes del fondo de servicios Educativos.

- Terminacién del contrato.

- Liquidacién

- Supervisién y/o Interventoria

- Inhabilidades e incompatibilidades

- Documentos del contrato

- Clausula Compromisoria



9. CLASES DE CONTRATOS APLICABLES,
PROCEDIMIENTOS, REQUISITOS
Y RESPONSABLES

A. Clases de contrato

De acuerdo al objeto los contratos que puede celebrar el FSE del Colegio Metropolitano de Sur del
Municipio de Floridablanca son los definidos en el articulo 32 de la ley 80 de 1993 asi:

* Contrato de obras: Son los contratos de obra civil, reparacién y mantenimiento, locativos,
reparacion de muebles etc.

 Contrato de Interventoria

* Contrato de prestacion de servicios

* Contrato de suministro: Adquisicion o compra de bienes inmuebles

* Contrato de consultoria

* Contrato de comodato

* Contrato de arrendamiento: Inmuebles, muebles, leasing, arrendamiento, opcién de compra.

* Contrato de seguros: son pdlizas que la institucién adquiere para asegurar los mueble se
inmuebles contra robos, incendios, terremotos, los mismo que la péliza que se adquiere para el
personal que maneja el recurso de la institucion

* Contrato de concesion

* Contrato de compraventa

* Convenio inter administrativo

 Contrato urgencia manifiesta

* Contrato de prestacion de servicios profesionales: profesionales (asesorias y consultas).

* Ordenes de trabajo: Personales (jornales, orden de trabajo, técnicos)

* Ordenes de prestacion de servicios

* Ordenes de suministro.

Contrato de Suministro de Materiales y/o Bienes: El contrato de Suministros es el acuerdo
contractual que tiene su sustento en la adquisicién de bienes muebles, que obtendra la Institucion
Educativa con ocasion de sus necesidades, pueden ser adquiridos bien en una sola oportunidad o
en periodos sucesivos (ejecucion instantdnea o de tracto sucesivo) y sobre las cuales se pacta un
valor acorde con los precios del mercado.

Contrato de Obra. Se denominan contratos de obra aquellos que celebra el Fondo de Servicios
Educativos para la construccién y adecuacion e instalacidn sobre bienes inmuebles, cualquiera que
sea la modalidad de ejecucioén y pago.

Contrato de Prestacion de Servicios. Los contratos de Prestacion de servicios son los que celebra
el Fondo de Servicios Educativos para desarrollar actividades relacionadas con su funcionamiento.
Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales y/o juridicas cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados,
en ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebran por
el término estrictamente indispensable.



B. El contrato de tracto sucesivo

La Institucién Educativa podré realizar contratos de tracto sucesivo para la adquisicion de bienes
o suministros cuyas condiciones de precios o cantidad son variables, el proceso de negociacion se
fundamenta en valores estimados y su duracién se prolonga en el tiempo, como por ejemplo, el
suministro de papeleria o materiales para mantenimiento para toda la vigencia

C. Procedimientos para contratos y é6rdenes

1. Previamente el Rector verifica que exista la necesidad, esto se puede constatar en la auto
evaluacion Institucional, en el Plan Operativo, en el Plan general de compras, y si se cuenta con
recursos en el flujo de Caja 6 Efectivo.

2. El Auxiliar Administrativo o almacenista elabora y solicita cotizacion a los proveedores.

3. El Rector del Fondo de Servicios Educativos, recibe y prioriza las compras a efectuar y elabora
el estudio previo a la contratacion.

4. El Auxiliar Administrativo de pagaduria con previa solicitud de Rectoria elabora el certificado
de disponibilidad presupuestal.

5. El Rector del Fondo de Servicios Educativos, selecciona la propuesta mas conveniente para la
Institucién (cuando se trate de mas de una oferta).

6. El Rector solicita y verifica los documentos del proveedor: Fotocopia de cédula de ciudadania,
RUT, Certificado de existencia y representacion legal de la Cdmara de comercio (original) y
registro tnico de proponentes (cuando haya lugar), certificado de antecedentes disciplinarios,
certificado de antecedentes judiciales, copia de la planilla de pago de la seguridad social para todos
los contratos de servicios, por el 40% y las garantias a que haya lugar exigir.

7. El Rector del Fondo de Servicios Educativos firma el contrato o la orden y remite a la Pagaduria
para que realice el Certificado de Registro presupuestal.

8. El auxiliar Administrativo de pagaduria archiva copia del contrato o la orden junto con sus
documentos anexos, para hacer efectiva la ejecucion.

9. El rector designa mediante acto administrativo el interventor o supervisor de contrato.

10. En caso de pactarse anticipo, el Auxiliar Administrativo de pagaduria elabora el comprobante
de egreso y gira el cheque.

11. En el caso de adquisicion de bienes el Auxiliar Administrativo de Pagaduria o Almacenista de
la Institucién Educativa, revisa el contrato o la orden, recibe los bienes y elabora las entradas y
salidas de almacén, y certifica el cumplimiento para la respectiva liquidacion.

12. El proveedor al culminar el objeto del contrato, presenta al Auxiliar Administrativo de
pagaduria del Fondo de Servicios Educativos, los soportes (Factura o cuenta de cobro, certificacion
de cumplimiento expedido por la dependencia o en su efecto del Rector que solicité el servicio o
Acta de Recibido a Satisfaccion, y demds documentos segin el objeto del contrato) para la
legalizacion del pago.

13. El Auxiliar Administrativo de pagaduria revisa y da Visto Bueno para el pago.

14. El Auxiliar Administrativo de pagaduria y el rector firman y sellan el cheque correspondiente.
15. El Auxiliar Administrativo de pagaduria archiva los documentos generados en el proceso
contractual.



D. Modificacion de los contratos

Si durante la ejecuciéon del contrato, es necesario introducirle modificaciones, para evitar la
paralizacion o la afectacion grave de la prestacion del servicio educativo, la Instituciéon Educativa
podra hacerlo mediante contrato adicional firmado por las partes. Para el caso en el cual no se
llegue a un acuerdo entre las partes, la institucion educativa podrd hacer la correspondiente
modificacién mediante Resolucién debidamente motivada. La modificacién podré consistir en la
supresion o adicién de obras, trabajos, suministros o servicios. Las modificaciones podran alterar
el valor del contrato hasta por un cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato.

El contratista podrd renunciar a la continuacién de la ejecucién de un contrato cuando las
modificaciones alteren el valor del mismo en un 20% o mds del valor inicial y se ordenard la
liquidacién del contrato. La Institucién Educativa deberd adoptar de manera inmediata las medidas
que fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo. Las modificaciones
podran ser solicitadas por cualquiera de las partes, mediante el diligenciamiento de la solicitud
debidamente justificada y avalada por el supervisor y/o interventor y podrén referirse a la prérroga,
modificaciones especiales o adiciones en valor. La modificacién de cualquier cldusula de los
contratos que hayan requerido publicacion en la Gaceta departamental dara lugar a su publicacion
y aquellas modificaciones de cldusulas que originen cambio en el valor inicial del contrato deben
comunicarse a la aseguradora.

Cualquier modificacion a los contratos celebrados por la Institucion Educativa, debe solicitarse,
como minimo, con quince dias de anticipacion a la fecha de vencimiento del plazo del contrato,
con excepcion de los contratos que tengan un plazo menor a lo establecido para lo cual se deberd
solicitar con un término no inferior a una semana.

E. Prorroga del plazo del contrato

A los contratos se les podra prorrogar su plazo, de acuerdo al anélisis 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 contratista. En este evento al igual que cualquier otra
modificacion deberd existir la respectiva Resolucion de rectoria motivada y un informe parcial de
supervision o interventoria.

El plazo es diferente a la vigencia del contrato; por plazo se entiende el periodo de tiempo dentro
del cual el contratista se comprometi6 a desarrollar las obligaciones contractuales y cumplir con el
objeto contractual.

La vigencia comprende el plazo del contrato y el término para su liquidacion; es decir, hasta tanto
no esté liquidado el contrato se entiende vigente. La prérroga dard lugar a la ampliacion de la
garantia Unica y publicacion, en aquellos contratos que inicialmente hayan requerido el
establecimiento de garantias y publicacion en la Gaceta departamental.

F. De la suspension del contrato
Por causas ajenas a la voluntad de las partes que impidan la ejecucion contractual dentro del plazo
se podra suscribir un acta de suspension mientras subsista la causa que la origina. A diferencia de



los numerales anteriores basta para la suspension la suscripcion del acta respectiva. El acta debe
ser suscrita por el representante legal del contratista y por parte de la Institucion Educativa, el
rector. En el acta de suspension se debe dejar claro la fecha de suspension y de reanudacion del
contrato. De este hecho el contratista deberd informar a la aseguradora y una vez se reinicie la
ejecucion ampliar la garantia tnica.

G. Liquidacion de contratos

De conformidad con lo expuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la liquidacién de los
contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condicién eso sus
equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la
liquidacion se realizard dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término
previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la
terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga. En aquellos casos en que el contratista no se
presente a la liquidacién previa notificacion o convocatoria que le haga la institucién educativa, o
las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Institucion tendrd la facultad de liquidar
en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 136 del C.C.A. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la
liquidacién, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, de muto acuerdo o unilateralmente,
sin perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del C.C.A. Los contratistas tendran derecho a efectuar
salvedades a la liquidaciéon por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacién unilateral sélo
procedera en relaciéon con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo. En el acta de
liquidacién constarédn los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegas en las partes para
poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. Para la liquidacién se
exigird al contratista la ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de la
obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago
de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

1. Documentos para liquidacién bilateral del contrato

- Acta de liquidacion bilateral suscrita por el interventor y el contratista.

- Orden de pago final de la obra, conforme al acta de liquidacién bilateral.

- Copias de entrada de los bienes a almacén.

- Certificacion del coordinador de sede del recibo a satisfaccion del servicio.

2. Documentos para la liquidacion unilateral del contrato

Se requerira de los siguientes documentos sélo si no es dable liquidar el contrato bilateralmente:

- Acta de liquidacion unilateral del contrato firmada por el rector, o por el supervisor delegado para
el efecto.

- Declaratoria del siniestro de incumplimiento, en cuanto a las obligaciones del contratista o se han
producido dafios a terceros con ocasion de la actividad del contratista (Debe ser declarada mediante
acto administrativo motivado, contra el cual sélo procede el recurso de reposicion).



- Notificacion personal al contratista del acto administrativo que declara el siniestro y compatiia
aseguradora que expidi6 la garantia tnica de cumplimiento, o en el evento en que no pueda
efectuarse de esta manera se hard por edicto.

- Resolucién de los recursos contra la declaratoria del siniestro de incumplimiento, si se
interpusieron dentro del término legalmente previsto.

- Expedicion del acto administrativo motivado, que aprueba la liquidacién unilateral del contrato,
el cual es susceptible del recurso de reposicion.

- Notificacion personal del acto administrativo al contratista y a la compaifiia aseguradora que
expidié la garantia tinica de cumplimiento, y subsidiariamente por edicto.

- Resolucién de los recursos interpuestos contra el acto administrativo que aprueba la liquidacién
unilateral.

- Resolucién de solicitudes de revocatoria directa, si se interponen (sélo cuando no se haya
interpuesto el recurso de reposicion por parte del contratista o la compaiiia aseguradora).

- Orden de pago final de la obra o de los bienes suministrados o de los servicios contratados, de
acuerdo con el saldo a favor del contratista (si resulta), establecido con fundamento en el acta de
liquidacién del contrato.

10. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

La interventoria es la funciéon que cumple una persona natural o juridica, servidor ptblico o
contratista habilitado profesional y técnicamente para supervisar y controlar la ejecucién y
cumplimiento de los trabajos, bienes o servicios objeto de un contrato o convenio, todo lo cual
realiza de conformidad con las normas legales, pliegos de condiciones, planos, disefios y en general
de los documentos base de la contratacion.

En la Instituciéon Educativa es obligatoria la contratacion de una interventoria para todos los
contratos que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de licitacion, en especial, el
contrato de obra. La interventoria podra ser contratada con una persona natural o juridica. Para los
contratos de menor cuantia (280 SMMLYV) y superiores al 10% de la menor cuantia(28 SMMLYV)
el Consejo Directivo faculta al Sefior Rector para que solicite a través de un Convenio la asignacion
de un funcionario competente para que realice la interventoria con base en los principios de
coordinacién y concurrencia establecidos en la Ley 489 de 1998 articulos 6 y 14.Para todos
aquellos contratos inferiores a 28 SMMLYV no se requerird de un interventor como tal, sin embargo,
el Rector de la Instituciéon Educativa se encargard de velar designando a la Pagaduria y/o al
almacenista, seguin corresponda, que el contratista cumpla el contrato dentro de las estipulaciones
y términos establecidos y la calidad de los bienes y servicios recibidos sea la correspondiente con
las minimas normas que para ello rigen en Colombia.

Cuando se considere la necesidad de contratar una interventoria para un contrato en especial, se
deben adelantar las gestiones con oportunidad, con el fin de que no se ocasione de moras a la
ejecucion del contrato a intervenir. En los contratos de interventoria deberd indicarse claramente
su objeto, las obligaciones y la responsabilidad del interventor.

A. Funcion de los interventores y/o supervisores.

Los parametros que deben tener en cuenta el interventor y/o supervisor para ejercer su funcioén en
los diferentes contratos para lo cual son designados son, entre otros, los siguientes, los cuales varian
de acuerdo con la clase de contrato.



Con respecto al cumplimiento de las obligaciones objeto del contrato:

* Tener conocimiento completo y detallado del contrato, cronograma de ejecucién y de cualquier
otro documento que haga parte del contrato.

* Verificar que el objeto y los términos del contrato se cumplan en las condiciones estipuladas.

* Velar por que los recursos de la Institucion Educativa sean ejecutados de conformidad con el
objeto contractual

* Efectuar todos sus actos relacionados con el contrato en forma escrita y con copia a la carpeta del
contrato y para el archivo personal.

* Con respecto a la ejecucion idénea y oportuna del objeto del contrato:

* Rechazar los servicios, bienes u objetos que no se ajusten a las condiciones pactadas, ordenando
si es el caso su respectivo cambio.

* Verificar que los bienes se reciban en las condiciones del contrato para lo cual deberd comprobar
su funcionamiento.

* Verificar que los servicios se realicen en las condiciones del contrato, para lo cual deberd
comprobar su calidad e idoneidad.

* Rechazar los servicios que no se ajusten a las condiciones pactadas, ordenando si es el caso su
respectiva reconsideracion.

* Ordenar la suspension de los trabajos que se estén ejecutando en forma incorrecta hasta tanto el
contratista cumpla con las especificaciones previstas en el contrato.

* Inspeccionar los trabajos verificando el cumplimiento de las normas técnicas y especificaciones
exigidas por el respectivo contrato.

* Ejercer permanentemente control sobre la calidad de los materiales y elementos, vigilando su
utilizacién y almacenamiento, rechazando oportunamente aquellos que no cumplan las
especificaciones o condiciones.

Con respecto al seguimiento permanente de la ejecucion del contrato en sus diferentes etapas:

* Rendir los informes parciales que se le soliciten y el informe final de ejecucién y certificar el
cumplimiento del objeto contractual, acompafiado del respectivo informe contable.

* Diligenciar el (los) informe de interventoria con datos exactos y con la descripcion detallada de
la ejecucion contractual, en donde conste, entre otros aspectos, las reuniones realizadas, los
problemas presentados, las soluciones acordadas, los llamados de atencion, los productos devueltos
o reconsiderados, los productos o bienes recibidos.

* La frecuencia de los informes debe ser trimestral, cada vez que se haga una modificacion al
contrato y al finalizar el mismo. Si el plazo del contrato es inferior a los tres meses, deberd existir
un informe intermedio y uno final.

* Someter a consideracion previa de la Rectoria las modificaciones relativas a las condiciones del
contrato. Toda solicitud de modificacién, deberd estar acompaiiada de la correspondiente
justificacion técnica y econdmica, y la viabilidad presupuestal y financiera correspondiente.

* Solicitar informes bimestrales al contratista sobre la ejecucion de los convenios o contratos, en
los términos o plazos previstos para tal efecto.

* Conceptuar sobre la necesidad de las actividades o items complementarios no previstos y los
correspondientes precios unitarios propuestos por el contratista, analizando su incidencia en el
valor del contrato.



* Efectuar evaluaciones periddicas de la ejecucion del contrato para establecer, si es del caso, los
incumplimientos del contratista, y solicitar la aplicacién de las sanciones a que hubiere lugar, todo
con la debida sustentacion y antelacion.

* Velar porque la ejecucion del contrato no ocasione dafios a terceros y si esto llegare a suceder,
tomar las medidas necesarias para evitar el riesgo de futuras reclamaciones a la Institucion
Educativa.

* Vigilar el cumplimiento por parte del contratista, de las disposiciones legales de caracter laboral
vigente y exigir que en la obra se apliquen las normas de seguridad industrial que sean de
cumplimiento obligatorio.

Con respecto a la formulacion de recomendaciones tendientes a la debida ejecucion del contrato o
informar cualquier anomalia:

* Comunicar por escrito a la rectoria en forma inmediata todas las determinaciones tomadas y
enviar copia de todas las comunicaciones u ordenes dirigidas al contratista.

* Atender las reclamaciones, sugerencias y demds solicitudes elevadas por el contratista,
resolviendo aquellas que sean de su competencia o dando traslado de las que no lo sean, adjuntando
su concepto al respecto.

* Solo en los casos fortuitos o de fuerza mayor no previsibles por las partes, se solicitard con la
debida anticipacion al rector, la respectiva autorizacion para incrementar las cantidades de obra no
previstas en el contrato, siempre que guarden coherencia con el objeto general y especifico del
contrato.

¢ Comunicar al rector, en forma inmediata, todas las determinaciones tomadas en desarrollo de los
trabajos y enviar copia de todas las comunicaciones.

Con respecto a la organizacion de los documentos:

* Elaborar las siguientes actas, en las fechas en que realmente se produzcan los hechos a que se
refieren, -Dependiendo del contrato-:

Acta de iniciacién

Acta de recibo total o parcial del contrato, o de cumplimiento total o parcial

Acta de convenios o acuerdos.

* Organizar el archivo propio de la interventoria. Cada interventor, por contrato, debera tener copia
de los documentos que le hacen parte como: pliegos, propuestas, actas, informes, requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

* Verificar que la Institucion Educativa esté amparada por las garantias contractuales establecidas.
Asi mismo, exigir con la debida anticipacion su renovacion o modificacidn, si fuere del caso.

* Verificar el cumplimiento de aportes de seguridad social y parafiscal por parte del contratista.

Con respecto a la liquidacién del contrato:

¢ El interventor debera elaborar el balance econdmico financiero del contrato, con base en las actas
de recibo parcial, recibo a satisfaccidon de los trabajos o servicios, documentos que se someteran a
la aprobacién por parte del contratista.

* Elaborar el informe final de gestion y el certificado de cumplimiento del objeto contractual, los
cuales formaran parte integral del acta de liquidacion.



* Reunirse con el contratista para verificar los informes finales y acuerdos que debe estipularse en
el acta de seguimiento, antes de ser enviados a la Rectoria de la Institucion Educativa.

11. DISPOSICIONES VARIAS

A. TRATAMIENTO PARA LAS COOPERATIVAS

La celebracion de contratos de la Institucion Educativa con cualquier cooperativa o asociacion se
someterd a los procesos de seleccion segin la modalidad estipulados en este Reglamento en los
que participaran en igualdad de condiciones con los particulares. (Articulo 10 Ley 1150 de2007).

Queda prohibido a la administracion de la Institucién Educativa celebrar contratos con cooperativas
o pre cooperativas de trabajo asociado que tengan como objeto el suministro de mano de obra
temporal o 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 subordinacién o dependencia con la
Institucion. Lo anterior, atendiendo lo establecido en el Decreto 4588 del 2006 articulo 17 y con el
animo de evitar sanciones de tipo econdmico con cargo a la Institucidn o a su Rector en caso que
la cooperativa no responda con sus obligaciones.

B. DE LOS APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

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 deberdn 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 Compensacién Familiar, tanto para la celebracion del
contrato como para la realizacion de cada pago derivado del mismo.

C. DE LA MODIFICACION AL MANUAL

Toda modificacion al Reglamento de Contratacion, debe realizarse a través de la Rectoria de la
Institucion Educativa y debera contar con la aprobacion del Consejo Directivo.

D. SOCIALIZACION

La Rectoria en coordinacién con el Comité de Control Interno o quien haga sus veces, seran los
encargados de difundir el Reglamento de Contratacion de tal forma que todos los funcionarios que
intervengan en los procesos de contratacién de la Instituciéon Educativa apliquen las disposiciones
alli contenidas.



