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PRESENTACION

Este manual de procedimientos de contratacion disefiado para la institucion JOSE
EUGENIO MARTINEZ es el compendio de la normatividad legal que regula la
contratacion publica en Colombia, de obligado acatamiento para las entidades que
son sujeto directo de su mandato.

El soporte juridico que lo sustenta comprende dos &reas plenamente perceptibles:
La ley 80 de 1993 y las disposiciones que la reglamentan y complementan como
ambito general, y en especial el decreto 2474 del 7 de Julio de 2008 apoyado en
Decreto 4791 de 19 diciembre del 2008, y el Decreto 4807 del 20 de Diciembre de
2011, la ley 2195 de 2022 en su articulo 53, que en uno de sus apartes configura la
autonomia de la administracion sobre aquella contratacibn que no supere los 20
salarios minimos mensuales legales vigentes. Todo este conjunto juridico se
constituye para la institucién en instrumento integral para el ejercicio de las buenas

practicas de contratacion.



ALCANCE

El presente manual tiene por objeto disponer de la normatividad que para la
institucion regird en materia de Contratacion Administrativa y convenios en todas sus
formas; que se convierta en util guia para la ejecucion de la contratacién proyectada
y que ésta sea el reflejo de las acciones de una administracién coherente con las
politicas de racionalizacion y modernizacion de las entidades promulgadas por el
Estado y en especial lo que postula la ley 2195 de 2022 en su articulo 53, que dice
que todas las instituciones educativas del pais, deben de estar inscritos y realizar

todo su proceso de contratacion a trasvés de la plataforma SECOP II.



Capitulo 1. Aspectos juridicos
1.1 MARCO LEGAL

El marco legal aplicable a los procesos contractuales que adelante la institucion se
obtiene a partir de la definicion de la normatividad que rige dicha contratacion. Ellas
son:
e Ley 80de 1993
Estatuto General de la Contratacion Publica
e Ley 2195 de 2022
Aplicacion de la plataforma secop |l
e Decreto 679 de 1994
Reglamentario de la ley 80 de 1993
e Decreto 111 de 1996
Estatuto organico del Presupuesto
e Ley 715de 2001
Sistema General de Participaciones
e Decreto 4791 de 2008
Reglamentario de la ley 715 de 2001
e Decreto 2170 de 2002
Reglamentario de la ley 80 de 1993
*  Decreto 2474 de 2008
e Ley 789 de 2002
e Decreto 4807 de 2011
Apoyo al empleo y ampliacion de la proteccion social
e Ley 828 de 2003

Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasion del Sistema
de Seguridad Social.



1.2 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

El ordenador del gasto de la Institucion Educativa JOSE EUGENIO MARTINEZ, el
Rector, es la persona que legalmente detenta la competencia para contratar a
nombre de la entidad y asumir las responsabilidades propias de un proceso de esta
naturaleza. Pero en gracia de la facultad de asignar labores especiales a
funcionarios idéneos y también de la intensidad del ejercicio del cargo, la ley
contempla la opcion de delegar la ejecucion de procesos a algun subordinado, cual
se observa en la ley 80 de 1993, el decreto 679 de 1994, Decreto 4791 de 19 de
Diciembre de 2008, Decreto 2474 del 7 de Julio de 2008, Decreto 4807 de 2011 vy el
decreto 2150 de 1995y la ley 2195 de 2022 en su articulo 53, que dice que todas
las instituciones educativas del pais, deben de estar inscritos y realizar todo
su proceso de contratacion a trasvés de la plataforma SECOP II.

1.3 DE LOS PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacién, se desarrollaran con
arreglo a los principios consagrados en la Constitucién, la Ley 80 de 1993, la Ley 30
de 1992, el decreto 2474 del 7 de Julio de 2008 y los principios de la Buena Fe,
Transparencia, Economia, Responsabilidad, Autonomia, respeto por los derechos de
los particulares, planeacion, celeridad, Calidad de la adquisiciéon de los Bienes y
Servicios, salvo aquellos contratos que no excedan los 20 salarios minimos
mensuales legales vigentes (SMMLYV), los cuales se reglamentan en este manual
conforme a la facultad otorgada por el decreto 4791 del 19 de Diciembre de 2008,
Decreto 4807 de 2011 y el decreto 2474 del 7 Julio de 2008, Ley 2195 de 2022

(secop ii)

PRINCIPIO DE LA BUENA FE: Las actuaciones de los particulares y de las
autoridades publicas deberan cefiirse a los postulados de la Buena Fe, la cual se

presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten.



PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: Los procesos de contratacién se realizaran
con base en reglas de publico conocimiento, claras y objetivas, en cuanto a los
procedimientos, requisitos, actuaciones y seleccion objetiva de la propuesta mas
favorable. Deberd asimismo, garantizarse la igualdad de oportunidades para la
presentacion de las ofertas y para su evaluacion, de acuerdo con lo previsto en la
solicitud a los oferentes, entre las personas que reuniendo los requisitos, tengan
capacidad de celebrar y ejecutar contratos con la Institucion Educativa JOSE
EUGENIO MARTINEZ, PRINCIPIO DE ECONOMIA: La contratacion solo
contendrd los procedimientos estrictamente necesarios, para lo cual se sefalaran
términos perentorios para las diferentes etapas de contratacion. Asi mismo, los
funcionarios de la Institucion Educativa JOSE EUGENIO MARTINEZ, deberan dar el
impulso oficioso y eficaz a las correspondientes actuaciones, de tal forma que los
procedimientos sirvan para agilizar las decisiones y actuaran de tal manera que el
desarrollo de las actividades contractuales corresponda a los objetivos, prioridades,

estrategias y orientaciones establecidas por la Institucion y la ley.

PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: Todos los servidores publicos de la
Institucion que intervengan en cualquier etapa del proceso de contratacion
responderan por sus actuaciones y omisiones y deberan indemnizar por los dafios
gue se causen por razon de ellas, al contratista y a terceros, sin perjuicio de las

sanciones que de su actuacién u omision se deriven.

PRINCIPIO DE AUTONOMIA: En desarrollo de este principio, la contratacién se
regird por la autorregulacion establecida en las normas del presente manual. En
todos los procedimientos se respetara la Autonomia Administrativa; por ello no se
efectuaran compromisos que la afecten y las controversias seran, en principio,

dirimidas internamente.



PRINCIPIO DE RESPETO POR LOS DERECHOS DE LOS PARTICULARES: En
virtud de este principio, se garantizara la publicidad de las necesidades de
contratacion, la objetividad en el estudio y seleccion de las propuestas y la exigencia
Gnicamente de los documentos indispensables para las ofertas y para la

contratacion.

PRINCIPIO DE PLANEACION: Los procedimientos contractuales deberan estar
precedidos por una adecuada planeacion en la cual se verifique su adecuacion a los

planes, programas y proyectos de la institucion y de su presupuesto.

PRINCIPIO DE CELERIDAD: En todos los trdmites contractuales se observara la
maxima diligencia de los funcionarios que en ella intervienen, asi como la utilizacion

del menor tiempo posible.

PRINCIPIO DE LA CALIDAD DE LA ADQUISICION DE LOS BIENES Y
SERVICIOS: Los funcionarios encargados de la seleccion de los contratistas tendran
en cuenta el interés publico y por ello, velaran por la economia y calidad en la
adquisicion de bienes y prestacion de servicios. Asi mismo, determinaran la

conveniencia y oportunidad de los contratos.

1.4 DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Son consideradas inhabilidades e incompatibilidades, las establecidas en la
Constitucion Politica, decreto 2474 de 2008, Decreto 4791 del 19 de Diciembre de
2008, Decreto 4807 de 2011y la Ley 80 de 1993, Ley 2195 de 2022.

1.4.1 De las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes
Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el
contrato previa autorizacion escrita de la entidad contratante o si ello no fuere

posible, renunciara a su ejecucion.



Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de
una licitacion o concurso, se entendera que renuncia a la participacion en el proceso
de seleccién y a los derechos surgidos del mismo.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un
consorcio o unién temporal, éste cederd su participacion a un tercero previa
autorizacion escrita de la entidad contratante. En ningun caso podra haber cesion

del contrato entre quienes integran el consorcio o unién temporal.

1.5 DE LAS RESPONSABILIDADES

Servidores Publicos: Los servidores publicos en materia contractual tienen

responsabilidad civil, penal, patrimonial y disciplinaria por sus acciones y omisiones.

Responsabilidad de los contratistas, consultores, interventores y asesores
externos: Todos ellos responden civil, patrimonial, penal y disciplinariamente

cuando haya lugar a ello.

Accién De Repeticién: Si la institucion fuere condenada judicialmente, la Rectoria,
a través de la Secretaria General, debera iniciar la accion de repeticion contra el
servidor publico responsable siempre y cuando éste haya actuado con dolo o culpa

grave, y no haya sido llamado en garantia dentro del proceso
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Capitulo 2. DE LAS DISPOSICIONES COMUNES A LOS
CONTRATOS

2.1 Requerimientos para el perfeccionamiento en Contratacion

Directa y Licitacién Publica o Concurso de Méritos.

Garantia Unica: Constitucion por parte del contratista y acto administrativo de
aprobacion de la misma por parte de la institucion.

Péliza de manejo y buena inversion del anticipo

Registro Presupuestal

Seguridad Social y Parafiscales: En cumplimiento de la ley 828 de 2003, el
Contratista debe aportar documentos que aseguren el pago actualizado por

estos conceptos.

Habilitacion para contratar : El Contratista demostrara que a la fecha no se
encuentra inhabilitado.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios: En el cual la Procuraduria
General de la Nacion manifiesta que el contratista persona natural no esta
sancionado ni inhabilitado a la fecha de la contratacion. Para todos los

contratos no importando su monto.

Idoneidad Profesional o Experiencia: Documentos con los cuales la persona
natural contratista demuestra su competencia para cumplir a satisfaccion con

el objeto del contrato. Cuando sea persona juridica, seran aquellas
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derivadas de las condiciones que el Derecho Comercial impone para su

constitucién y existencia.

Pago de impuesto de timbre, si a ello hubiere lugar.

e Paz y salvo municipal o departamental por todo concepto cuando él
aplique.

e Registro Unico Tributario - RUT.

e Hoja de Vida.

e Propuesta de Trabajo.

2.2 DE LAS GARANTIAS

La institucidén exigira las garantias necesarias para el cumplimiento a cabalidad de
todo proceso contractual cuya cuantia determine la exigencia de garantias o en

aquellos en que la Institucion lo considere necesarias, discriminadas asi:

De seriedad de la propuesta: Por un valor igual al 10% del valor de la oferta

vigente hasta la fecha sefialada para la adjudicacién del contrato.

De cumplimiento general de las obligaciones adquiridas por el contrato: En
cuantia no inferior al veinte por ciento (20%) de su valor y con vigencia igual a la
duracion del contrato y cuatro (4) meses mas. En los contratos que sean objeto de
liquidacion, esta garantia se extendera hasta un término de cinco (5) meses

adicionales a su duracion.
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De buen manejo y correcta inversion del anticipo: Por un valor igual al ciento por
ciento (100%) de su monto y con vigencia igual a la duracion del contrato. Esta
garantia se extendera hasta que se resuelva la suspension o en su defecto, hasta la

terminacion del mismo y treinta (30) dias mas.

De calidad de los bienes y servicios, repuestos y accesorios y el correcto
funcionamiento de los equipos: Por cuantia del cincuenta por ciento (50%) del
valor del contrato y con una vigencia no inferior a un (1) aflo contado a partir de la

terminaciéon del mismo.

De la calidad de los materiales utilizados: Por un valor igual al veinte por ciento
(20%) del valor total ejecutado del contrato y con una duracién no inferior a un (1)

afio contado a partir de la terminacion de este en aquellos en los cuales haya lugar.

De estabilidad de la obra: Que no podra ser inferior al cincuenta por ciento (50%)
del valor final de la misma y cuya vigencia no podra ser inferior a cinco (5) afios, a
partir de la terminacién del contrato o del acta de entrega por parte del contratista o

de recibo a satisfaccion por parte del Rector.

De salarios y prestaciones sociales, en el caso de que se requieran: En cuantia
no inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato y se extendera por el
término de la vigencia del mismo y tres (3) afios mas. Se exigira al contratista

cuando la prestacion la realicen terceras personas.

En los contratos que se considere necesario, se podra pactar una garantia de
responsabilidad civil frente a terceros, derivada de la ejecucion del contrato, que no
podra ser inferior al siete por ciento (7%) del valor de este y por la misma duracion

del contrato y cinco (5) meses mas.
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Las demas garantias que en casos especiales y por la naturaleza del contrato sean
exigibles.

En caso de suspensiones o modificaciones que se realicen a los contratos, las

garantias deberan modificarse reflejando dichas actuaciones.

2.3 PROCESO DE CONTRATACION

Modalidades de Contratacion

La institucion adelantard  sus procesos contractuales bajo las siguientes

modalidades:

e CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL HASTA 20 SALARIOS

e LICITACION PUBLICA O CONCURSO DE MERITOS.

2.3.1 CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL HASTA 20 SALARIOS

En razén de su presupuesto, la institucion tiene determinada como menor cuantia
para contratacion Régimen Especial 20 salarios, un valor igual o inferior a 20
salarios minimos mensuales legales vigentes; esta modalidad adquiere en la

institucion dos formas:

2.3.1.1 Contratos por 20 Salarios.

Seran considerados contratos Directos aquellos que de acuerdo al Decreto 2474 del
7 de Julio de 2008, y el Decreto 4791 del 19 de Diciembre de 2008. (20 Salarios

Minimos Legales Vigentes)
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2.3.1.2 Contratos Superior alos 20 salarios.

Corresponden a la contratacion directa cuyo valor sea superior a 20 salarios

minimos legales mensuales.

La condicién de estos contratos genera exigencias mayores en cuanto al
cumplimiento de las pautas contractuales contenidas en cada una de sus
etapas (Preparatoria, Precontractual y Contractual) , de manera especial, en
la fase Preparatoria, cuyas exigencias son similares a las del proceso de

Licitacion.

Hace también especial énfasis en la eficiencia del proceso de Seleccion
Objetiva del Proponente; pero al tiempo, el articulo 24 de la ley 80 de 1993 fija
excepciones en las que el proceso de seleccion se flexibiliza para facilitar la
contratacion en eventos especificados por la misma ley como los contratos
intuito personae ( aquellos que contienen requerimientos especiales que
solamente pueden ser desarrollados por una persona determinada ),
urgencia manifiesta (accion rapida por parte de la Institucion para conjurar
situaciones que afecten el buen desarrollo de la actividad escolar) ,convenios
interadministrativos(los que se celebran entre entidades estatales) |,

arrendamiento o adquisicion de inmuebles.
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2.3.2 LICITACION PUBLICA O CONCURSO DE MERITOS

Para todos los efectos legales, se entiende por licitacién publica el procedimiento
mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que,
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccionen
entre ellas la mas favorable. Cuando el objeto del contrato consista en estudio o
trabajos técnicos, intelectuales o especializados, el proceso de seleccion se llamara
concurso y se efectuara también mediante invitacidén publica. .(Paragrafo articulo 30,
ley 80 de 1993).

Para todo contrato superior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes, la

institucion debera proceder al proceso de licitacién publica.

2.3.2.1 Categorias de las licitaciones

e Licitacion publica nacional o internacional

e Concurso de méritos
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2.4 ETAPAS DE LA CONTRATACION

2.4.1 CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL 20 SALARIOS

2.4.1.1 Etapa preparatoria

REQUISITOS PARA CONTRATOS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS POR HASTA
20 SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES

CONCEPTOS AUXILIARES Sl

1. Estudio de conveniencia y X

oportunidad.

2. Solicitud de disponibilidad X

presupuestal.

3. Cotizaciones ( 1) una X

4. Disponibilidad Presupuestal X

5. Contrato u orden de servicio X

6. Registro presupuestal. X

7. Documentos del proveedor. X
Cedula de ciudadania X
R.U.T. X
Cdmara de comercio X
Afiliacion a salud X
Paz y salvo de Contraloria
Consulta de la
Procuraduria.

8. Factura si es suministro o cuenta de X

cobro

9. Entrada a almacén si son suministros X

10. Informes por el contratista X

11. informes del interventor X

12. Comprobante de egreso X

NOTA: Para contratos de prestacion de servicios, de honorarios y

remuneracion de servicios técnicos, debe solicitarse hoja de vida y
certificado de idoneidad del proveedor (Tarjeta profesional, técnico, diploma
o cursos realizados)
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2.4.1.2 Etapa precontractual o de seleccion del proponente

Recepcioén de propuestas
Evaluacion de las propuestas

Adjudicacién del contrato

La adjudicacion se hara al oferente que haya presentado la mejor opcion para la

institucién, es decir, que ella sea consistente con los precios del mercado.

2.4.1.3 Etapa contractual

Elaboracioén y perfeccionamiento del contrato
Seguimiento técnico y administrativo del contrato
Recibo a satisfaccion del bien o servicio objeto del contrato.

La suscripcion del contrato da vida juridica a las obligaciones consagradas

en él. Pese a su perfeccionamiento, el contrato solo podré iniciarse una vez

aprobada la garantia Unica constituida por el contratista y respaldada la

disponibilidad presupuestal mediante la expedicibn del Registro

correspondiente.

Para este tipo de contratos, la garantia Unica estara representada en pélizas
expedidas por compafilas aseguradoras legalmente autorizadas para
prestar este servicio en Colombia.

Con el propdésito de asegurar el cumplimiento del objeto contractual, aun en
los contratos de esta cuantia, es recomendable designar a una persona que
supervise el cumplimiento y desarrollo de estos. Si la institucion no tuviere
dentro de su planta de personal funcionarios idoneos, puede solicitar apoyo
a la Administracion Municipal.

Cumplido el plazo de duracién del contrato, la institucién formalizara el
recibo del bien o servicio mediante la realizacion de un Acta firmada por el
representante legal de la institucion y el contratista, donde se exprese

conformidad por el cumplimiento del objeto contractual.
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2.4.2 CONTRATACION SUPERIOR A 20 SALARIOS

2.4.2.1 Etapa Preparatoria

Elaboracién de los estudios previos, estudios de prefactibilidad o
factibilidad. (Articulos 25-7, 25-12, 26-3 de la ley 80 de 1993, articulo 8
del decreto 2170 de 2002).

Este tipo de estudios incluirdA como minimo la comprobacion de la
necesidad de la adquisicion del servicio, obra o labor a que el contrato
se refiere, la conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuacion a
los planes de desarrollo, inversion, de adquisicion de productos o
servicios y al presupuesto. Cuando sea necesario, el estudio estara
acompanado de disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad.
Elaboracion y publicacion del proyecto de pliegos de condiciones o
términos de referencia (Articulo 1° del decreto 2170 de 2002).

El principio de Transparencia define a la contratacion estatal como una
actividad publica con la finalidad de permitir a los interesados el
conocimiento del proceso. La publicacion via Internet de los datos
relativos al proceso contractual busca que a través del uso de las
tecnologias Web, las cuales son el medio masivo con mayor potencial
de difusion, se garantice el acceso permanente a la informacién  de
todos los ciudadanos que deseen ejercer el control social y participar en
el proceso. Si la entidad no tuviere pagina web, publicara aviso en un
diario de amplia circulacion nacional, departamental o municipal o
comunicarlo por algin mecanismo que para el efecto determine la
entidad, de manera que permita a la ciudadania conocer su contenido.
La publicacion de los pliegos de condiciones o términos de referencia

del contrato posibilita a los interesados conocer las necesidades de la
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entidad y las condiciones en las cuales van a competir entre si. Los
proyectos de pliegos de condiciones o términos de referencia, deben
ser publicados para el caso de contratacion directa con una antelacion
no menor de cinco dias a la fecha del acto que ordena la apertura del
proceso contractual.

Recepcion de observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos de
condiciones o términos de referencia (Articulo 1°, numeral 1 articulo 21
del decreto 2170 de 2002).

El recibo de las observaciones de los interesados, a los pliegos de
condiciones o términos de referencia, se hara en un término prudencial
previamente establecido por la institucion en aviso donde se menciona
el dia y la hora en que se cierra la recepcién de las mismas. El término
en tiempo coincide con el de la publicacion de los pliegos de
condiciones o términos de referencia.

Ajuste y elaboracion de pliegos de condiciones o términos de referencia
definitivos (Articulo 24-5, articulo 26-3, articulo 30-2 ley 80 de 1993).

La institucion analizara las observaciones presentadas al proyecto de
pliegos de condiciones o términos de referencia y si las juzga
pertinentes, podra incluirlas en el texto definitivo de tales documentos.
Tenidas en cuenta o no, las observaciones seran conservadas por la
institucidon como documento integral del respectivo proceso contractual,
en gracia a que ellos constituyen la ley del contrato y su claridad y
objetividad son pilares del principio de Transparencia.

Obtencion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
Articulo 25 numeral 6, ley 80 de 1993).

Su obtencion es requisito indispensable para realizar la contratacion. En

él se debe indicar con claridad el rubro afectado.
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2.4.2.2 Etapa Precontractual o Selecciéon del Proponente

Publicacién de los pliegos de condiciones o términos de referencia en la
pagina web de la entidad (si la hubiere) o colocacion de un aviso en
diarios de amplia circulacién o en cualquier medio que la instituciéon
determine, en el que se indique el lugar de la entidad donde puedan ser
consultados estos documentos. (Articulos 2 y 22-4 del decreto 2170 de
2002).

Esta publicacion es de obligatorio cumplimiento, solo se puede
prescindir de ella en aquellos procesos contractuales en los que la
cuantia sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia correspondiente
a la institucion (menos de 280 SMMLV). Se deben indicar en esta
publicacién las caracteristicas generales y particulares de los bienes o
servicios requeridos y condiciones en general del futuro contrato.
Invitacibn de acompafiamiento para el ejercicio del control social.
(Articulo 66 de la ley 80 de 1993 y articulo 9 del decreto 2170 de 2002).
En esta etapa, la Institucion debe cursar invitacion a la ciudadania a
ejercer el control social de la contratacibn en curso para que emita
opiniones y recomendaciones sobre el disefio y la elaboracion de los
proyectos de pliegos y pliegos de condiciones y facilitar la gestion
ciudadana, dejando a disposicion de ella la informacién vy
documentacion requerida para su consulta. Los mecanismos de
acompafamiento mas usuales son: Asociacion de Padres de Familia,
Juntas de Accion Comunal, Veedurias Ciudadanas y similares.
Distribucion o venta de los pliegos de condiciones o términos de
referencia.

En aras de la aplicacién del principio de Transparencia, la Institucién

utilizara todos los medios que estén a su alcance para que los
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interesados (Contratistas y ciudadania) tengan acceso facil y oportuno
a la informacion e invitaciones.

Recepcién de las comunicaciones de los interesados en participar.
(Articulo 11-3 del decreto2170 de 2002).

Dentro de los términos de referencia se estipulard una fecha limite, en
la cual los oferentes interesados en participar en el proceso puedan

manifestarlo, con el fin de conformar una lista de posibles oferentes.

2.4.2.2.1 Presentacion de las propuestas

Recepcion de las ofertas. (Articulo 4-1, decreto 2170 de 2002).

La Institucion establecera la fecha de recibo de ofertas, indicando
taxativamente dia y hora limites para entrega de ofertas.

Proceso de seleccion

Al tenor del articulo 29 (Deber de seleccion objetiva) de la ley 80 de
1993, la escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable a la
Institucion, atendiendo los requerimientos consignados en los pliegos
de condiciones o términos de referencia.

Adjudicacién del contrato y su notificacion

La adjudicacion del contrato recaera sobre aquel oferente que haya
presentado la mejor oferta para la entidad, de conformidad con los
requisitos exigidos y los factores de escogencia sefialados en los
pliegos de condiciones o términos de referencia, siempre que la misma
sea consistente con los precios del mercado.

Redaccion del contenido del contrato

Una vez elegido el proponente, se debe redactar el contenido del
contrato, en donde se consolidan los acuerdos y clausulas discutidos en
el proceso, se fijan los derechos y obligaciones de las partes con

atencion a los principios de la ley 80 de 1993 y sus decretos
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reglamentarios y se definen las condiciones del negocio que esta

suscribiendo la Institucion.

2.4.2.3 Etapa Contractual

Elaboraciéon y perfeccionamiento del contrato. (Articulos 25-8, 25-13,
25-14, 25-19, 30-9, 40y 41 de la ley 80 de 1993; Articulos 17 y 18 del
decreto 679 de 1994).

La suscripcién del contrato da vida juridica a las obligaciones consagradas en
él. Pese a su perfeccionamiento, el contrato solo podra iniciarse una vez
aprobada la garantia Gnica constituida por el contratista y respaldada la
disponibilidad  presupuestal mediante la expedicion del Registro
correspondiente.

Para este tipo de contratos, la garantia Unica estara representada en pélizas
expedidas por compafias aseguradoras legalmente autorizadas para prestar
este servicio en Colombia. Con la suscripcion de ella, el contratista avala el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra
vigente durante su vida y liquidacion y se ajustara a los limites, existencia y
extension del riesgo amparado.

Seguimiento Técnico, Juridico y Administrativo del contrato

Esta fase corresponde a la vigilancia y acompafiamiento a la ejecucion del
contrato por parte del contratista, de la cual depende su adecuado
cumplimiento.

Con el proposito de asegurar el cumplimiento del objeto contractual y en caso
de requerirse el sefialamiento de las responsabilidades por la no ejecucion o
cumplimiento parcial del mismo, es obligatoria la designacion de un
Supervisor o Interventor quien debera emitir en forma periddica informes en
los que se consignen las observaciones al cumplimiento y desarrollo del
contrato. Si la institucibn no tuviere dentro de su planta de personal

funcionarios idéneos, puede solicitar apoyo a la Administracion Municipal o
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contratar los servicios de un interventor externo debidamente calificado si esta
dentro de las posibilidades de la institucion.

e Liquidacion del contrato (Articulos 60y 61 de la ley 80 de 1993).
La liquidacion de un contrato se prevé en dos casos:

e Dentro del tiempo establecido en los pliegos de condiciones o en el propio
contrato.

e -En los cuatro meses siguientes a la finalizacion del contrato.
-A su terminacion unilateral por parte de la institucion.

-Por mutuo acuerdo de las partes.

La legalizacion de la liquidacion del contrato se formaliza mediante la
suscripcion de un acta que contendrd la sucesion de los eventos que
hicieron posible la declaratoria de Paz y Salvo. Solo se liguidaran

aguellos contratos que superen los 15 salarios minimos.

2.4.3 LICITACION PUBLICA O CONCURSO DE MERITOS
2.4.3.1 Etapa Preparatoria

e Elaboracion de los estudios previos, estudios de prefactibilidad o
factibilidad. (Articulos 25-7,25-12,26-13 ley 80 de 1993; Articulo 8
decreto 2170 de 2002). Y decreto 2474 de 2008.

Las entidades estatales estan obligadas a llevar a cabo los estudios previos
que garanticen el cumplimiento de los fines del contrato, los cuales incluiran
como minimo, la comprobacion de la necesidad de la adquisicién del servicio,
obra o labor a que el contrato se refiere, la conveniencia y oportunidad del
contrato y su adecuacion a los planes de desarrollo, inversion, de adquisicidon
de productos o servicios y al presupuesto. Cuando sea necesario, el estudio

estara acompafnado de disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad.
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e Elaboracion y publicacion del proyecto de pliegos de condiciones o

términos de referencia (Articulo 1° del decreto 2170 de 2002).

Elaboracion

Objeto, plazo y forma de pago del contrato.

Presupuesto oficial previsto.

Lugar y fecha para presentar observaciones.

Lugar y fecha para la realizacion de audiencias de aclaracion o
de conformacion dinamica de las ofertas, si a ello hubiere lugar.
Lugar de la ejecucion del objeto contractual.

Las calidades y requisitos minimos que deben reunir los
oferentes.

La capacidad minima de contratacion requerida.

Las condiciones operativas y técnicas de la contratacion.

Publicacion

Las condiciones de publicacién para dichos documentos son:

Publicaciéon en la pagina web de la institucion con una antelacion
no menor de diez dias, si la hubiere, TAMBIEN MEDIANTE
PUBLICACION DE LA PLATAFORMA SECORP II.

Si la entidad no tuviere pagina web, publicara aviso en un diario
de amplia circulacion nacional, departamental o municipal o
comunicarlo por algiin mecanismo que para el efecto determine la
entidad, de manera que permita a la ciudadania conocer su

contenido.

e Recepcion de observaciones y sugerencias al proyecto de
pliegos de condiciones o términos de referencia. (Articulo
1° numeral 1, articulo 21 decreto 2170 de 2002).



25

El recibo de las observaciones de los interesados, a los pliegos de
condiciones o términos de referencia, se hara en un término prudencial
previamente establecido por la institucion en aviso donde se menciona
el dia y la hora en que se cierra la recepcién de las mismas. El término
en tiempo coincide con el de la publicacion de los pliegos de
condiciones o términos de referencia.

Ajuste y elaboracion de pliegos de condiciones o términos de referencia
definitivos (Articulo 24-5, articulo 26-3, articulo 30-2 ley 80 de 1993).

La institucién analizara las observaciones presentadas al proyecto de
pliegos de condiciones o términos de referencia y si las juzga
pertinentes, podréa incluirlas en el texto definitivo de tales documentos.
Tenidas en cuenta o no, las observaciones seran conservadas por la
institucion como documento integral del respectivo proceso contractual,
en gracia a que ellos constituyen la ley del contrato y su claridad y
objetividad son pilares del principio de Transparencia. En el caso de
licitacion o concurso de méritos, ademas de los estudios de
prefactibilidad, factibilidad y conveniencia requeridos, se debe verificar
si el proyecto se inscrito en el Banco Nacional de Proyectos, cuando se
afecte el rubro de Inversion.

Obtencién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
Articulo 25 numeral 6, ley 80 de 1993).

Su obtencién es requisito indispensable para realizar la contratacion. En
él se debe indicar con claridad el rubro afectado. Cuando Ia
contratacion requiera el tramite de Vigencias Futuras, cuando el
contrato con duracion superior a un afio, estas deberan diligenciarse de
acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 111 de 1996- Ley Organica del

Presupuesto.
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Reporte de la apertura de la licitacion a la Camara de Comercio.
(Articulo 22-7, ley 80 de 1993; articulo 12, decreto 856 de 1994).

De manera complementaria a la elaboracion definitiva de los pliegos de
condiciones o términos de referencia y a la obtencion del certificado de
disponibilidad presupuestal, vale decir, cuando la institucion ha tomado
la decision de iniciar el proceso licitatorio, debe remitir a la Camara de

Comercio del lugar, la informacion general de la licitacion o concurso.

2.4.3.2 Etapa Precontractual o de Seleccién del proponente

Resolucion de Apertura de la licitacion o concurso. (Articulo 12, 25-12,
30-1 ley 80 de 1993; articulo 9 ley 498 de 1998).

Cumplida la etapa preparatoria del proceso, el representante legal de la
entidad, profiere acto administrativo debidamente motivado a través del
cual se declara abierta la licitacibn o concurso precisando todos
aquellos datos que describan en sus generalidades la contratacién a
realizar. En este documento se incluiran las fechas de apertura y cierre
del proceso licitatorio.

Invitacion de acompafiamiento para el ejercicio del control social.
(Articulo 66 de la ley 80 de 1993 y articulo 9 del decreto 2170 de 2002).
En esta etapa, la Institucion debe cursar invitacion a la ciudadania a
ejercer el control social de la contratacion en curso para que emita
opiniones y recomendaciones sobre el disefio y la elaboracion de los
proyectos de pliegos y pliegos de condiciones y facilitar la gestion
ciudadana, dejando a disposicion de ella la informacién vy
documentacion requerida para su consulta. Haciendo salvedad de que
el costo de las copias sera asumido por los interesados y las peticiones
se resolveran en los términos consagrados por el Codigo Contencioso

Administrativo para los derechos de peticion. Los mecanismos de
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acompafiamiento mas usuales son: Asociacion de Padres de Familia,
Juntas de Accion Comunal, Veedurias Ciudadanas y similares.
Publicacion del aviso de apertura de la licitacion o concurso. (Articulo
24-6 y 30-3 de la ley 80 de 1993).

Se deberan publicar hasta tres avisos dentro de los diez o veinte dias
calendarios anteriores a la fecha de apertura de la licitacion, en diarios
de amplia circulacion en el Municipio de Valledupar, en los que se
indique el objeto y las caracteristicas esenciales de la contratacion.
Distribucion o venta del pliego de condiciones o términos de referencia
y publicacion de su contenido. (Articulo 2, numeral 4, articulo 21 decreto
2170 de 2002).

Distribucion

En la fecha y la hora sefaladas en el pliego de condiciones o términos de

referencia y en el acto de apertura del proceso, la Institucion procedera a

la distribucion o venta de los pliegos o términos de referencia.

Publicacion

La institucion debera publicar el texto definitivo de los pliegos de

condiciones o términos de referencia, haciendo uso de las opciones de

comunicacion  descritas en numerales anteriores. La posibilidad de

consulta y publicacion de estos documentos debera mantenerse hasta la

suscripcion del contrato.

Audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones o términos de
referencia. (Articulo 30-4 ley 80 de 1993; articulo 22 decreto 2170 de
2002).

A solicitud de cualquiera de las personas que adquirieron los pliegos de
condiciones o términos de referencia, la institucién podra realizar una
audiencia en la que los licitantes tendran la oportunidad de que le sean

absueltas sus inquietudes. Del desarrollo de esta audiencia quedara
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constancia en un acta, copias de la cual seran enviadas a todos

aquellos que la solicitaron.

2.4.3.2.1 Cierre de la Licitacion o Concurso de Méritos

Cierre y recepcion de las ofertas. (Articulo 30-5 ley 80 de 1993).

La Institucion recibira las ofertas en la fecha, hora y condiciones
previstas en los pliegos de condiciones o términos de referencia.

La institucion considera que no estan dadas las condiciones para la
conformacion dinamica de la oferta; por tanto, seguira con las etapas
previstas en la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
Evaluacion de las ofertas. (Articulos 29, 30-7, literal B numeral 5
articulo 24 ley 80 de 1993; articulo 4 decreto 2170 de 2002).

La institucion realizara el proceso de evaluacién de las ofertas, de
conformidad con los factores de escogencia sefalados en los pliegos
de condiciones o términos de referencia. Los factores técnico y
econdémico seran fundamentales al tiempo de la ejecucion de esta fase.
Las experiencias, capacidad administrativa, operacional y financiera no
seran evaluadas sino verificadas en su cumplimiento, a menos que se
trate de un contrato para la prestacion de servicios especializados,
donde la experiencia y perfil del contratista tendran un valor
preponderante al momento de la seleccion.

Etapa de observaciones y de permanencia de los informes de
evaluacién en la Secretaria de la institucion. (Articulo30-8 ley 80 de
1993).

Los informes de evaluacion deberan ser puestos a consideracion de los
proponentes durante minimo cinco dias habiles, para que estos puedan
presentar sus observaciones sin completar, adicionar o modificar sus

ofertas.
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e Audiencia publica de adjudicacion. (Articulo 273 de la Constitucion
Nacional; articulos 30-9-10-11 de la ley 80 de 1993; articulo 3° del
decreto 2170 de 2002).

Casos en que se puede realizar:

- Por solicitud expresa del Contralor Municipal de Valledupar

- Por determinacion de la institucion
Forma y Tiempo de realizacion:
Se podra cumplir en dos etapas y en dias diferentes.
En la primera etapa se socializara el proyecto de respuesta a las
observaciones presentadas por los oferentes en el proceso anterior, como
para escucharlos en relacién con la falta de respuesta a las observaciones
presentadas o para sefialar cuando alguna de estas fue presentada en forma
incompleta. Las intervenciones seran de duracion limitada para que todas las
personas presentes tengan derecho al uso de la palabra.
En la segunda etapa se cumplira el acto de adjudicacion, en el cual se
deberan resolver todas las observaciones formuladas. El contenido de dicho
acto debera ser notificado a los proponentes y puesto a la disposicion de la
ciudadania en general haciendo uso de los medios de comunicacion

disponibles.

2.4.3.3 Etapa Contractual
e Elaboracion y perfeccionamiento del contrato. (Articulos 25-8,25-13,25-
14,25-19, 30-9,40 y 41 de la ley 80 de 1993; Articulos 17 y 18 del
decreto 679 de 1994).
La suscripcion del contrato de vida juridica a las obligaciones consagradas en
el. Pese a su perfeccionamiento, el contrato solo podra iniciarse una vez

aprobada la garantia Gnica constituida por el contratista y respaldada la
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disponibilidad presupuestal mediante la expedicion del Registro
correspondiente.

Para este tipo de contratos, la garantia Unica estara representada en pélizas
expedidas por compafias aseguradoras legalmente autorizadas para prestar
este servicio en Colombia. Con la suscripcion de ella, el contratista avala el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra
vigente durante su vida y liquidacion y se ajustara a los limites, existencia y
extension del riesgo amparado; la prolongacion de sus efectos, y tratandose
de pdlizas no expirara por falta de pago de la prima o por revocatoria

unilateral.

Seguimiento Técnico, Administrativo y juridico del contrato

Esta fase corresponde a la vigilancia y acompafiamiento a la ejecucion del
contrato por parte del contratista, de la cual depende su adecuado
cumplimiento. Las condiciones para su desarrollo dependeran de lo previsto
en los pliegos de condiciones o términos de referencia en materia de
reuniones, términos para la presentacion de informes, garantias etc.

Con el proposito de asegurar el cumplimiento del objeto contractual y en caso
de requerirse el sefialamiento de las responsabilidades por la no ejecucion o
cumplimiento parcial del mismo, es obligatoria la designacién de un
supervisor o interventor quien deberd emitir en forma periddica informes en
los que se consignen las observaciones al cumplimiento y desarrollo del
contrato. Si la institucibn no tuviere dentro de su planta de personal
funcionarios idoneos, puede solicitar apoyo a la Administracion Municipal o si
esta en sus posibilidades, contratar un interventor externo calificado. Su cabal
desempefo es de vital importancia, por cuanto de sus informes se pueden
derivar acciones de caracter penal, disciplinario o fiscal e igualmente se
pueden hacer efectivas las clausulas exorbitantes.

Los informes de interventoria deberan hacer parte integral de la historia del
contrato, la institucion debe hacerse responsable de la custodia de los
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mismos e igualmente hacerlos conocer de la ciudadania utilizando los medios
tecnologicos a su alcance.

e Liquidacion del contrato (Articulos 60 y 61 de la ley 80 de 1993)
Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolonga en el tiempo y todos los que lo requieran, deberan ser objeto de

liquidacion, una vez lo hayan acordado las partes

La liquidacién de un contrato se prevé en dos casos:
e Dentro del tiempo establecido en los pliegos de condiciones o en el propio
contrato.
¢ En los cuatro meses siguientes a la finalizacién del contrato.
-A su terminacion unilateral por parte de la institucion.
-Por mutuo acuerdo de las partes.
La legalizaciéon de la liquidacion del contrato se formaliza mediante la
suscripcion de un acta que contendra la sucesién de eventos que hicieron

posible la declaratoria de Paz y Salvo.

2.4.4 CONVENIOS

En el presente Manual se entendera por Convenio un pacto manifiesto en forma
escrita, por virtud del cual dos o mas organismos, gubernamentales o no,
manifiestan su voluntad de desarrollar una o mas actividades en forma conjunta, que
originan obligaciones de cooperacion. De los convenios se podran originar contratos
especificos que de modo independiente y autbnomo, cumplan el objeto y los fines
del correspondiente convenio.

Los contratos que resulten de los convenios podran estar sujetos a formalidades

especiales, de acuerdo con lo establecido en el presente Manual.



2.4.5 TIEMPOS PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

La institucion establece tiempos aproximados para legalizar los

Procesos contractuales que puede asumir, de la siguiente manera:
Contratos con cuantia no superior a 20 SMMLYV:

Contratos con cuantia entre 20 y 280 SMMLV : Veinte dias

Licitacién publica o concurso de méritos : Cuarenta y cinco dias
Contrataciones especiales  : Treinta dias

No obstante lo anterior, debera tenerse en cuenta que dependiendo de la
Complejidad del objeto a contratar los tiempos podran aumentar o disminuir

Segun el caso.

2.4.6 CALIFICACION

Esta comprende los criterios de verificacién y los criterios de evaluacion.

2.4.6.1 Criterios de Verificacion.

2.4.6.1.1 Juridicos:

Se verificaran los requisitos esenciales de orden legal exigidos en los pliegos

de condiciones y en la normatividad nacional, teniendo en cuenta que algunos

de ellos pueden o no subsanarse.
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Para los requisitos subsanables, la Institucion fijard un periodo prudencial

para que los mismos sean subsanados; en caso de no aportarse los

documentos en el tiempo fijado, seran eliminadas del proceso dichas

propuestas.
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2.4.6.1.2 Técnicos:
La verificacion técnica de las propuestas se adelanta teniendo como
marco lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y el decreto 2474 del 7 de
Julio de 2008, Decreto 4791 del 19 de Diciembre de 2008, el pliego de

condiciones y demas normas vigentes sobre la materia, y realizando:

e Verificacion de todos los aspectos establecidos como requisitos
Minimos técnicos para ejecutar el objeto.
e Elrecurso Humano con sus respectivas exigencias.
e Equipos vy Tecnologias.
¢ Revisibn matematica de precios, conforme a los estudios de costos
previos.
Como conclusion de esta verificacién, seran eliminadas del proceso las
propuestas que no cumplan los requisitos de caracter técnico.

2.4.6.2 Criterios de Evaluacion.

Esta dividido en 3 partes: Econémicos, Financieros y Experiencia.

2.4.6.2.1 Econdmicos:

A las propuestas elegibles se les hara las correcciones aritméticas si hubiere
lugar a ellas, siempre que la ley lo permita y no implique un mejoramiento de
la propuesta en el formulario de cantidades y precios.

Cuando existan discrepancias entre los precios de la propuesta y sus
correspondientes analisis de precios, regiran los precios que aparecen en los
analisis de precios, corregidos aritméticamente, si a ello hubiere lugar, tal
como se expreso en el parrafo anterior. Verificada la exactitud de los célculos
numeéricos requeridos para obtener el valor total de la propuesta, se elabora

un cuadro contentivo del resumen del andlisis de las propuestas, en el que se


http://www.medellin.gov.co/ManualContratacion/Normatividad/LEY%2080%20de%201993.doc
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define el cumplimiento de los documentos sefalados como esenciales en el

pliego de condiciones.

2.4.6.2.2 Financieros:

La evaluacion financiera de las propuestas se realiza con base en los indices
financieros calculados para cada proponente y cuyos valores minimos se han
establecido como requerimiento en cada uno de los pliegos de condiciones.
Dichos indices estan relacionados con elementos como el indice de liquidez,
el capital de trabajo u otros indicadores que para cada proceso se considere
pertinente evaluar; en general los indices financieros son indicadores que le
permiten a la Administracion determinar conforme a la informacién aportada,
la capacidad y la estabilidad financiera del proponente.

Como conclusién de esta evaluacion, seran eliminadas del proceso las
propuestas que no cumplan los requisitos de caracter financiero.

2.4.6.2.3 Experiencia:

La evaluacion de la experiencia se debera hacer conforme a lo exigido en los
pliegos, podra no soélo evaluarse la experiencia general sino también la
especifica del proponente.

Como conclusion de esta evaluacidn, seran eliminadas del proceso las propuestas

gue no cumplan los requisitos de experiencia.

2.4.7 VALOR PLIEGO DE CONDICIONES

La Institucion cobrarda los pliegos de condiciones de todos aquellos
Procesos de contratacion cuyo valor sea superior a 280 y el valor se

diferenciara dependiendo de lo siguiente:
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Si contempla varios items o grupos caso en el cual se podran hacer
adjudicaciones parciales, correspondera al 70% del uno (1) por mil del valor
del presupuesto oficial establecido para la contratacion:

Si es un solo item u objeto Unico, caso en el cual no habra adjudicaciones
parciales, correspondera al uno por mil del valor del presupuesto oficial

establecido para la contratacion.

Capitulo 3. INTERVENTORIA VIGILANCIA Y SUPERVICION

3.1 De la Interventoria. La funcion de vigilancia y supervisién contractual debera
ser de cardcter técnico, econémico, administrativo y juridico y se ejercera a
través de un servidor de la institucion docente, administrativo o un tercero, quien
podra ser persona natural o juridica, con experiencia en el area objeto del

contrato.

Estas vigilancias pueden ser supervisadas por el rector, siempre y cuando
los contratistas emitan su respectivo informe de actividades por parte de
ellos, de esta manera para mirar que se cumpla los postulados aqui
plasmados en este manual de contratacion. Dicha descripcion de los
trabajos realizados deben ser detallados minuciosamente por el contratista
de la labor realizada dentro del plantel.

3.2 De las Veedurias Ciudadanas. Todas las actuaciones contractuales de la
institucién estardn sometidas al control, supervision y vigilancia de las Veedurias
Ciudadanas.

3.3 Funciones generales del Interventor

a. Ejercer el seguimiento y control integral del cumplimiento de todas las

obligaciones contractuales inherentes al contrato.

b. Revisar y refrendar periddicamente los gastos que ocasionen los contratos

durante la ejecucion de los mismos, de acuerdo con las estipulaciones contractuales

y las disposiciones vigentes.
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c. Exigir al contratista el cumplimiento de sus funciones y presentacion de los
documentos requeridos, de conformidad con los pliegos de condiciones o términos
de referencia, la propuesta y el contrato o convenio respectivo.

d. Exigir al contratista la dedicaciéon y permanencia del personal al frente de los
trabajos o labores, asi como la de los bienes y servicios que requiera para la
ejecucion del contrato. Igualmente, verificar la idoneidad del personal calificado y
solicitar a la Institucion los cambios que considere pertinentes.

e. Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension del contrato y
reanudacion del mismo cuando se hayan superado las circunstancias que dieron
lugar a dicha suspensién y elaborar las respectivas actas, para consideracion y firma
del ordenador del gasto y del contratista.

f. Mantener bajo su cuidado y custodia, copias de los documentos contractuales y
financieros del proyecto.

g. Atender las solicitudes, consultas y reclamaciones de los contratistas y hacer las
observaciones que estime convenientes al ordenador del gasto correspondiente.

h. Presentar informes periddicos de caracter técnico y financiero, si es del caso,
previa revision de documentos soporte, sobre la actividad contractual cuyo control se
encuentre a su cargo, con destino al ordenador del gasto o a la instancia acordada
en el contrato.

i. Verificar que el personal que vincule el contratista a la ejecucién del contrato, esté
afiliado al sistema general de seguridad social en salud, pensién, riesgos
profesionales y que éste cumpla también con las obligaciones parafiscales, en los
términos de la normatividad vigente sobre el particular.

j. Elaborar las actas e informes que correspondan a sus funciones y el cronograma
de ejecucion del contrato.

k. Velar por la calidad de los servicios, bienes y materiales del objeto contractual.

|. Presentar el acta de liquidacion definitiva de los contratos o convenios respectivos.

m. Todas las demas que correspondan a la naturaleza del cargo.
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Cuando el Interventor o Supervisor sea servidor de planta de la institucion, el Rector
le comunicara su designacion por escrito, indicandole cuales seran sus principales
funciones y responsabilidades.

En el caso de ser Interventor externo, en el contrato que se celebre para tal fin,
constaran de manera detallada las funciones, responsabilidades y campo de accion

del mismo.

3.3.1 Ejecucién de obra civil
Cuando se trate de este tipo de obra, ademas de las anteriores que sean del caso, el

interventor tendrd las siguientes funciones principales:

a. Elaborar las actas mensuales de obras o servicios y ajustes, con base en la
verificacion directa y la confrontacidon de las preactas, actas y facturas para la
aprobacion respectiva.

b. Realizar visitas técnicas a los proyectos y evaluar su desempefio. En caso de
incumplimiento, solicitar oportunamente a la instancia pertinente las medidas
correspondientes.

c. Realizar evaluaciones periddicas sobre el avance fisico de la obra en relacion con
el cronograma, con el fin de establecer posibles incumplimientos parciales o
definitivos y solicitar al Rector, con la

debida sustentacién, la imposicion al contratista de las sanciones a que hubiere
lugar. En todos los casos, las sanciones al contratista se impondran previo concepto
de la respectiva Secretaria General o quien haga sus veces.

d. Verificar que las cantidades relacionadas en los informes por el contratista
correspondan exactamente a las ejecutadas en la obra respectiva y que cumplan las
especificaciones técnicas y el control de calidad estipulado en los actos
contractuales.

e. Controlar la inversion y la amortizaciébn oportuna del anticipo concedido al

contratista de conformidad con el plan aprobado.
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f. Vigilar que durante el desarrollo del contrato se elaboren gradualmente los
documentos que se deberan presentar en el momento del recibo definitivo.

g. Realizar el recibo parcial y definitivo de la obra y suscribir el acta correspondiente.
h. Elaborar el Acta final y de liquidacion del contrato y presentar el proyecto a la
oficina de Contabilidad para revision y visto bueno de la ejecucién y legalizacion de
recursos, como requisito para la suscripcion por parte del Rector.

i. Conceptuar, justificar y presentar a consideracion del Rector, los casos en que sea
necesario adicionar mayores cantidades de obra.

j- Todas las demas que correspondan a la naturaleza del cargo.

k. Honorarios

Los honorarios del interventor, si fuere particular, seran concertados entre las partes
con ajuste a las normas vigentes.

En ningun caso el Interventor podra autorizar de manera directa, cambios en las
cantidades y/o especificaciones técnicas de la obra. Todas las modificaciones que
puedan requerirse para el logro integral del proyecto, deben estar previamente

autorizadas por el Rector.

Capitulo 4. INFORMACION DE APOYO
4.1 Formatos de contrato
Esquemas de contratos utilizados en cada una de las modalidades, ya sean estos

de bienes, servicios u obra publica.

FORMAS DE RECAUDO DE INGRESOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Existen unos ingresos necesarios para la institucion, como certificados de estudios,
copia de diplomas, jornada sabatina por ciclos, compensacion por los espacios
escolares, incluye cafeteria.

ESTOS INGRESOS SON FUNDAMENTALES EN LA CONSERVACION DEL
OBJETO SOCIAL DE LA INSTITUCION, COMO LO ES LA ACTIVIDAD
ACADEMICA, DE LA CUAL SE BASA. POR LO TANTO NO GENERAMOS
NINGUNA CONTRAPRESTACION.
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Los ingresos de gratuidad son girados por la nacion a través de COMPES, los
cuales son girados via transferencia virtual por intermedio del MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL.

Forma de recaudos de los recursos:
Hay dos formas de recursos que le entran a la institucion, los cuales son

1. Recursos propios:
Los cuales son recaudados por la institucion de manera VOLUNTARIA, es
decir, que los padres de familias sus aportes son de manera voluntaria, no
existe una contraprestacién por parte de la institucion, cuyos recaudos
provienen de los siguientes:

e Certificados y constancias
e Copia de diplomas
e Aportes de los ciclos, jornada sabatina

También se reciben ingresos por concepto de compensacion de uso de un espacio
dentro de la institucion, por el funcionamiento de la tienda escolar, fotocopiadora,
eventos culturales, deportivos y civicos, los cuales tienen las caracteristicas de ser
APORTES VOLUNTARIOS, YA QUE EL RECTOR NO ES EL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA INSTITUCION, SINO QUE FIGURA COMO ORDENADOR DEL
GASTO, POR LO QUE NO PUEDE ALQUILAR O TOMAR COMO ARRIENDOS LA
INSTITUCION

2. Recursos de Gratuidad
Son los recursos provenientes del ministerio de educacion nacional, atraves de

transferencia virtual, los cuales son consignados directamente a la cuenta del
colegio, CUENTA MAESTRA.



