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PRESENTACION

La oficina de Contratacién con el apoyo de la Secretaria General presenta a la comunidad de
Computadores para Educar, esta nueva versién del manual de contratacién, como un instrumento
para optimizar la Gestidon Contractual e informar a los participes del Sistema de Compra Publica la
forma cdmo opera la Gestién Contractual al interior de la Asociacion.

El presente Manual se actualizé en el marco de la normativa del Sistema de Compra Publica, que
incluye los manuales, guias y documentos estandar expedidos por la Agencia Nacional Colombia
Compra Eficiente y bajo los principios de planeacidn, responsabilidad y rendicidén de cuentas, eficacia,
eficiencia, economia, sostenibilidad e innovacién, competencia, igualdad e integridad y transparencia,
para que responda de una mejor manera a las necesidades de la entidad.

El Manual de contratacion responde a la politica institucional de estandarizacién y mejoramiento
continuo en el marco del Sistema integrado de gestion HSEQ, el cual aplica a todas las dependencias
de Computadores para Educar que demanden bienes, obras o servicios necesarios para la prestacion
adecuada y cumplimiento de los objetivos institucionales. Inicia con la etapa precontractual, en la cual
se deben elaborar los estudios y documentos previos, identificando entre otros elementos: la
necesidad de los bienes, obras y/o servicios requeridos con base en el Plan Anual de Adquisiciones vy el
anadlisis del mercado a cargo de las dependencias; subsiguientemente se da aplicacion a las
modalidades de seleccion del contratista teniendo en cuenta el objeto y cuantia de la contratacion,
para luego, dar inicio a la etapa de ejecucién contractual y culminar con la liquidacidn del contrato o
etapa post-contractual.

Esperamos que sea de mucha utilidad para la Comunidad de CPE.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Marzo de 2013 Elaboracion inicial del Manual
2 Agosto de 2016 Se actualiza el contenido del manual con los cambios efectuados
en Computadores para Educar, se modifica el capitulo 2 acerca
de los comités internos de contratacion.
3 Noviembre de | El manual transcribe la norma, por lo tanto, se modifica y se
2017 realiza referencia a la norma
4 Abril de 2018 Se actualizan las normas vigentes y se corrigen errores de
redaccién, se eliminan numerales que representan
transcripciones de las normas vigentes. Se ajustan numerales, de
acuerdo con los cambios de procedimientos internos.
5 Mayo de 2019 Se actualizan las normas vigentes y se elimina el insumo técnico
de los procedimientos.
6 Septiembre de | Actualizacién plataforma transaccional SECOP Il. Eliminacion del
2019 concepto Insumo Técnico
/ Diciembre de Actualizacion y depuracion
2020
8 Diciembre de | Descripcién detallada de las etapas precontractual, contractual y
2020 postcontractual, asi como cada una de las modalidades de
seleccidn y procedimientos internos.
9 octubre de 2022 Actualizacion y depuracidon normativa.
10 Abril de 2023 Inclusidn capitulo riesgos y puntos de control, inclusion Decreto
0142 de 2023.
11 Noviembre de | Complementacién del capitulo - SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
2023 CONTRACTUAL.
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1. INTRODUCCION

La contratacidn estatal es en esencia el conjunto de normas, formas, procedimientos y decisiones
administrativas que despliegan los entes oficiales o que administran recursos publicos, para satisfacer
las necesidades colectivas y cumplir con los fines del Estado.

Particularmente, Computadores para Educar surge como una asociacién entre instituciones oficiales
para cumplir tan poderosos como transformadores objetivos en materia de acceso a la tecnologia,
formacién y medio ambiente. Para cumplirlos, los procesos de contratacién no solo deben cumplir de
manera integral con los mandatos constitucionales y legales, sino que deben armonizarse con un
especial ejercicio de planeacién estructural que permita generar valor agregado a los bienes y servicios
gue contratamos, pues los altos propdsitos que persiguen no pueden quedarse en el cumplimiento de
metas y expectativas por anualidad o vigencia; deben incluso trascender al Plan de Desarrollo del
cuatrienio. Los contratos de nuestra institucién, bien planeados, bien seleccionados, bien construidos y
ejecutados cambian vidas. Es asi de simple y contundente.

Ante esa gran premisa, el Manual Interno de Contratacién de Computadores para Educar, sustenta la
hoja de ruta de la mejor contratacién posible, que garantice oportunidad, calidad y precio en el buen
proceder administrativo. La transparencia y honestidad de las actuaciones no es necesario predicarla
en extenso en nuestros manuales, ellas estan en el alma y la piel de los trabajadores que materializan
con su esfuerzo y dedicacién los anhelos de los estudiantes, profesores y padres de familia
beneficiarios.

Este documento fruto de la labor precisa de nuestra Oficina de Contratos, actualiza y ajusta nuestras

regulaciones internas en la materia, y constituye para los afos venideros la carta de navegacion que a
puerto seguro debera conducir el ejercicio contractual que se nos encomienda.

En las paginas sucesivas, propios e interesados podrdn apreciar y sobre todo dar cumplimiento con
apego estricto a sus indicaciones, postulados y disposiciones.

2. OBIJETIVO
El presente manual de contratacién tiene como objetivo ser una herramienta de orientacion y guia
para los trabajadores y contratistas en los procesos relacionados con la gestion contractual de
Computadores para Educar; para lograr altos estandares de eficacia, eficiencia y efectividad en los

procesos de contratacidn en el marco del cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

3. NORMOGRAMA
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Para el cumplimiento del objeto social, Computadores para Educar adelanta procesos de seleccién de
conformidad con la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y todos sus decretos reglamentarios, el
Estatuto Anticorrupcidn contenido en la Ley 1474 de 2011, Ley 1882 de 2018, Ley 2020 de 2020, Ley
2160 de 2021, Ley 2214 de 2022, Ley 2232 de 2022, Ley 2195 de 2022 y los Decretos: 1082 de 2015,
399 de 2021, 248 de 2021, 1860 de 2021, 680 de 2021, 579 de 2021, 310 de 2021, 1279 de 2021, 0142
de 2023 y demas disposiciones vigentes, o que aquellas que las modifiquen.

4. DEFINICIONES

Los términos que a continuacion se mencionan deben ser entendidos de acuerdo con la definicidn
contenida en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015 y en los Lineamientos Generales para
la Expedicion de Manuales de Contratacion, expedido por la Agencia Nacional de Compra Publica
Colombia Compra Eficiente, por medio de la Circular Externa Unica. De igual forma, se consignan en el
presente documento algunas definiciones relacionadas con la gestion contractual de la entidad:

Acta. Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una reunién,
audiencia, comité, sesién o mesa de trabajo. Este documento debe contener los nombres, cargos y/o
grados de las personas que intervienen y participan en la reunién, y debe ser firmada por los
intervinientes.

Acta de Inicio. Documento suscrito por el supervisor o interventor y el Contratista, en el cual se
estipula la fecha de inicio de ejecucion del Contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de
ejecucion en aquellos contratos que se exija.

Acta de suspension. Documento que suspende la ejecucidon del Contrato de comun acuerdo, por
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o que impidan el cumplimiento del objeto contractual
por parte del Contratista, en el cual se deja constancia de la fecha de suspension, las circunstancias
que dieron lugar a ella, la fecha de reiniciacidon o la condiciéon que permitird retomar la ejecucion del
Contrato y los demds aspectos que se consideren pertinentes. El documento debe estar suscrito por el
Contratista, Supervisor y/o Interventor, y el ordenador del gasto.

Acto Administrativo de Adjudicacion. Acto administrativo motivado por el cual se selecciona el
proponente ganador del proceso de seleccién. Es irrevocable, no admite recursos por la via
gubernativa, y obliga al contratista y a la administracién (con la excepcién prevista por el inciso 32 del
articulo 92 de la Ley 1150 de 2007).

Adicién. Acuerdo para aumentar hasta en un 50% de su valor inicial del contrato expresado en
SMLMV.

Acuerdo Marco: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, o
quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas

Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Adendas: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.
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Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Bienes y servicios de comun utilizaciéon con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicidon y a los que se refiere
el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Operacidon presupuestal mediante la cual se afecta
preliminarmente el presupuesto y se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacidn para la adopcidn de compromisos.

Certificado de Registro Presupuestal. Operacién presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta de forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sea destinada a
otro fin.

Contratista. Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, consorcio o unién
temporal, que se obliga con Computadores para Educar a prestar un servicio, suministrar un bien o
construir una obra a cambio de una contraprestacién econdmica.

Contrato. Acuerdo de voluntades generador de derechos y obligaciones, entre Computadores para
Educar y el Contratista.

Entidad Estatal: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993;
(b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas entidades que
por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Expediente electrénico: El expediente electrénico del SECOP Il cumple con los criterios para crear,
conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del proceso de contratacion.
Particularmente, cumple con los requisitos del proceso de gestion documental: produccién, gestién y
tramite, organizacidon documental (clasificacién, ordenacidn, descripcidn) transferencias documentales
y preservacion a largo plazo y las condiciones para la aplicacidn de los criterios de disposicion final.

Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y
tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Gestion Contractual. Conjunto de actividades de planeacién, coordinacion, organizacién, control,
ejecucion y supervisidn de los procesos de contratacidén de una entidad estatal.

Interventoria. Es el seguimiento técnico a la correcta ejecucién contractual y el cumplimiento del
Contrato que realiza una persona natural o juridica contratada cuando el seguimiento del Contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del
Contrato lo justifiquen, con el fin de asegurar el cumplimiento del objeto contractual. Cuando la
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entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del Contrato, podrd contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato.

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Margen minimo: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor del
Lance o en una subasta de enajenacién debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser
expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Multa. Es una sancidn de caracter pecuniario por el incumplimiento total, el cumplimiento tardio o el
indebido cumplimiento de una prestacién de dar, hacer o no. Las multas tienen el propdsito de
conminar al Contratista a cumplir con sus obligaciones.

Mipyme: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable
MIPG: Modelo integrado de planeacién y gestion

Orden de Compra: Manifestacién de voluntad de la Entidad Estatal de vincularse a un instrumento de
agregacion de demanda, obligarse a sus términos y condiciones, es el soporte documental de la
relacion contractual entre el Proveedor y la Entidad.

Otro si. Es el documento por medio del cual se modifica, aclara o complementan, de mutuo acuerdo,
las clausulas de un Contrato.

Proponente. Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, unién temporal o
promesa de sociedad futura que participa en un proceso de seleccidn y que aspira a celebrar Contratos
con Computadores para Educar.

Proveedor: Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica vendiendo bienes,
obras o servicios a las Entidades Estatales

Plazo. Es el tiempo pactado entre las partes para adelantar la ejecucién de las actividades
contempladas en el Contrato suscrito por la entidad. Dentro de este plazo se deben cumplir con las
obligaciones contractuales so pena de constituirse en mora con la otra parte.

Prérroga. Es el acuerdo que modifica el plazo contractual inicialmente pactado.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacién Publica que permite a las entidades estatales cumplir con
las obligaciones de publicidad de los diferentes actos expedidos en los procesos contractuales y
permite a los interesados en participar en los procesos de contratacion, proponentes, veedurias y a la
ciudadania en general, consultar el estado de los mismos. Tiene 3 componentes: SECOP |. plataforma
exclusivamente de publicidad. SECOP Il. Plataforma transaccional. TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO. Plataforma transaccional a través de la cual las entidades pueden adquirir bienes y
servicios a través de Acuerdos Marco de Precio, bienes y servicios al amparo de contratos de
Agregacion de Demanda y bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies.
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Supervision. Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que se realiza
sobre la correcta ejecucidn contractual y el cumplimiento del objeto del contrato. La Supervision es
ejercida por Computadores para Educar a través de la designacién de un supervisor, con el fin de
procurar la correcta ejecucién del objeto contractual.

Los términos no definidos en el presente Manual deben entenderse de acuerdo con su significado
natural y obvio.

SIIF: Es el sistema integrado de informacidn financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
5. COMPUTADORES PARA EDUCAR
5.1. NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

Computadores para Educar es una asociacioén sin animo de lucro creada en el aifio 2000, a partir de los
lineamientos de politica del documento Conpes 3063 del 23 de diciembre de 1999, y lo establecido en
el Decreto 2324 del 9 de noviembre del 2000, conformada por el Fondo de TIC - hoy Fondo Unico de
TIC, el Ministerio de Educacién Nacional y el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

Es una entidad publica de segundo orden, auténoma, con personeria juridica, patrimonio
independiente, con érganos de direccidn y control propios, vigilada por la Contraloria General de la
Republica y el 100% de sus recursos provienen del Fondo TIC- FUNTIC, hoy Fondo Unico de Tecnologias
de la Informacidn y las Comunicaciones.

De este modo, Computadores para Educar busca impulsar la innovacion educativa, mediante el acceso,
uso y apropiacion de la tecnologia en las sedes educativas del pais. Asimismo, a través del componente
de sostenibilidad ambiental gestiona los residuos electrénicos y los reutiliza en proyectos de robdtica
educativa.

Lo anterior en desarrollo de la Ley 489 de 1998 que en su articulo 95 establece que las entidades
publicas podran asociarse, conformando personas juridicas sin animo de lucro, para el cumplimiento
de funciones administrativas.

Asi las cosas, el articulo 95 mencionado fue interpretado por la Corte Constitucional en sentencia C-
671/99 en los siguientes términos: “(...) la sujecion al derecho civil se entiende(n) sin perjuicio de los
principios y reglas especiales propios de la funcion administrativa establecidos en el articulo 209 de la
Constitucion, (...)”. De otro lado, el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, dispone que “(...) las Sociedades
entre Entidades Publicas con participacion mayoritaria del Estado superior al cincuenta por ciento
(50%), estardn sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”.

Bajo este orden de ideas, y de acuerdo con las previsiones contenidas en los Estatutos de
Computadores Para Educar, especialmente aquellas que versan sobre la facultad de la Asociacidn se
menciona que CPE podra “(...) realizar todos los actos y contratos necesarios o convenientes para el
desarrollo de su objeto, celebrar convenios de cooperacion con entidades publicas y privadas que de
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una u otra manera se relacionen directamente con su objeto, y los que tengan como finalidad ejercer
los derechos o cumplir las obligaciones legal o convencionalmente, derivadas de su existencia y
funcionamiento” y del mismo modo se indica sobre las funciones del Director (a) Ejecutivo (a) que
podrd “Suscribir los actos y contratos necesarios para el funcionamiento de la Asociacion”.

Conforme a lo anterior, se concluye que el marco juridico del presente Manual se encuentra en el
Estatuto General de la Contratacién Publica, conformado por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474
de 2011, 1882 de 2018, Decretos 19 de 2012 y 1082 de 2015, y demas normas relacionadas con la
Contratacién Estatal que las modifiquen, deroguen o complementen, asi como en los Estatutos,
reglamentos y demas disposiciones expedidas por los drganos facultados para ello en los estatutos de
Computadores para Educar.

Igualmente, son aplicables al régimen contractual de Computadores para Educar las disposiciones del
Estatuto Organico de Presupuesto, del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, y las normas sobre austeridad del gasto.

5.2. ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Archivo Central: A donde se entregan los expedientes por parte de la Oficina de Contratacién, una vez
efectuada la notificacion al trabajador responsable de la supervisién del contrato. La administracidn,
custodia, preservacién y conservacion del expediente, asi como la prestacién del servicio de acceso,
consulta y préstamo es responsabilidad de la Oficina Administrativa y Financiera.

Archivo de Gestion: Donde se conforman los expedientes con los documentos resultantes de la etapa
precontractual y de legalizaciéon del contrato, hasta la notificacién al trabajador responsable de la
supervisiéon del mismo. Por lo tanto, hasta antes del uUltimo evento, la administracién, custodia,
preservacion y conservacion del expediente, asi como la prestacion del servicio de acceso, consulta y
préstamo es responsabilidad de la Oficina de Contratacién, respecto de los expedientes fisicos; sin
perjuicio de lo cual las areas técnicas y/o interesados pueden acceder a la informacién precontractual
a través de la plataforma transaccional Secop IlI.

La custodia del archivo de gestién serd por el término de dos (2) afios, vencidos los cuales, la
documentacion se traslada al archivo central.

Organizacidn de los expedientes en el marco de lo sefialado en el criterio previo: La conformacién de
los expedientes, su organizacién cronoldgica respetando los tramites, la foliacidn, el diligenciamiento
de la hoja de control y la rotulacion de las carpetas, es responsabilidad de la Oficina de Contratacidn.
En la etapa de ejecucidn, los trabajadores que ejercen la supervisién de los contratos tienen como
responsabilidad la incorporacién de los documentos, la foliacidon de los mismos y la actualizacion de la
hoja de control, de los expedientes fisicos.

Lo anterior también se predica del expediente electrénico, en consecuencia, es responsabilidad de los
supervisores el cargue de la informacidn propia de la ejecucidn.
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Inventario documental. La entrega de los expedientes por parte de la Oficina de Contratacién a la
Oficina Administrativa y Financiera se realizard mediante Acta acompafiada por el Inventario
Documental debidamente diligenciado.

La Oficina Administrativa y Financiera establecerd los controles y registros para el préstamo de los
expedientes. Solamente se facilita en préstamo el expediente o carpetas del mismo. No se
suministrara en préstamo documentos especificos.

Por seguridad de la informacidn, el acceso y consulta de los expedientes y documentos de los procesos
contractuales solamente podrd realizarse por los trabajadores o contratistas de la Oficina de
Contratacién o aquellos que ejerzan la supervision y seran responsables de la custodia y cuidado de
estos durante el préstamo. Las demas dependencias que requieran informacidn sobre los procesos
contractuales deberan solicitarla ya sea a la Oficina de Contratacidon o al trabajador que ejerce la
supervision, las cuales segln sea el caso, estableceran el préstamo en un acta de entrega.

El expediente de contrataciéon estara conformado por todos aquellos documentos cuya emisidn
original haya sido producida en fisico, segun lo dispuesto en las tablas de retencién generados en cada
una de las etapas de la gestidn contractual, desde la etapa precontractual, hasta la liquidacién del
contrato o el cierre del expediente, de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente. Por lo
anotado, sera responsabilidad del area de gestidon de cada etapa, archivar en el expediente contractual
toda la informacién que se genere del negocio juridico.

Téngase presente que Computadores para Educar se rige por las disposiciones de Colombia Compra
Eficiente, por lo tanto, en el marco de la gestién documental generard un expediente electrénico en el
Secop Il, en tanto el mismo cumple con los criterios para crear, conformar, organizar, controlar y
consultar los expedientes de archivo del Proceso de Contratacion de acuerdo con el Capitulo Il del
Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacidn. Particularmente, cumple con los requisitos del
proceso de gestién documental: produccién, gestidn y tramite, organizacion documental (clasificacion,
ordenacion, descripcidn), transferencias documentales y preservacion a largo plazo y las condiciones
para la aplicacién de los criterios de disposicion final.

En consecuencia, los documentos electrénicos que conforman el expediente electronico del SECOP Il
son validos y tienen valor probatorio en atencién a lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y con el Cddigo General del Proceso, de
conformidad a lo consagrado en la circular Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017.

Esta obligacion sera de igual relevancia para los supervisores los cuales deberdn cargar a la plataforma
transaccional del Secop Il la informacién que se surta de la ejecucion de cada contrato para el que fue
designado como supervisor, y alimentar el expediente fisico, seglin se requiera, dejando evidencia de
manera cronolégica toda la actividad relacionada con la ejecucidn del contrato dentro del expediente;
es decir, archivando en éste las actas de reunién, los productos recibidos, informes rendidos,
comunicaciones cruzadas, etc; quien ademds debe velar por que el contratista incorpore todas y cada
uno de las facturas o cuentas de cobro, en el expediente electronico a través de la plataforma
transaccional SECOP.
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6. COMPETENCIA PARA EXPEDIR EL PRESENTE MANUAL.

La competencia para expedir el presente Manual corresponde a la Direccidon Ejecutiva de
Computadores para Educar de conformidad con lo sefialado en los Estatutos de la entidad.

7. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS

La Compra Publica es la estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico con el propésito
de poner a disposicion de las personas: los bienes, obras y servicios a cargo de las Entidades Estatales,
el cual estd conformado por los actores del mercado, la regulacién y los procedimientos aplicables al
mercado y sus actores, las autoridades encargadas de aplicar tales regulaciones y procedimientos, los
sistemas de informacidn y las relaciones entre los actores, las autoridades y las Entidades Estatales.

El proceso de Gestidon Contractual de Computadores para Educar esta identificado como un proceso
mediante el cual la Entidad busca satisfacer las necesidades de bienes obras o servicios que adquiere
para cumplir su actividad misional.

7.1. Etapas de la actividad contractual

El proceso de adquisicion de bienes y servicios tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se
surten en el siguiente orden ldgico y secuencial.

Etapa precontractual: en esta etapa se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades necesarias
para la correcta planeacion, identificacion de necesidades, analisis y estudios previos y de sector
necesarios para identificar el bien, el servicio o la obra por contratar. En esta misma etapa se
encuentran todas las gestiones y tramites administrativos necesarios para lograr el fin propuesto,
entendido como el contrato estatal, el mecanismo por el cual se obtienen los bienes, obras o servicios
necesarios para el cumplimiento de los fines de la entidad.

Etapa contractual: esta delimitada por el plazo de ejecucién contractual, que se resume en el conjunto
de actividades desarrolladas tanto por el contratista como por la Entidad, tendientes a lograr el
cumplimiento del objeto contractual y todas las obligaciones pactadas en los términos del contrato, de
la ley y demds normas aplicables.

Etapa post contractual: en la cual las partes, Entidad y contratista, podrdn acordar los ajustes, las
revisiones, los reconocimientos y transacciones a que hubiere lugar con el fin de que las partes se
puedan declarar a paz y salvo.

7.1.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

7.1.1.1. Competencias y delegaciones en materia de contratacion

Que de conformidad con lo preceptuado en los estatutos de Computadores para Educar, al
Representante Legal, es decir al Director Ejecutivo, le asiste la competencia para adelantar las
actuaciones contractuales que requiera la Asociacion.
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7.1.1.2.Procedimiento de Planeacion de la Gestion Contractual

En el marco de la gestidn contractual adelantada por Computadores para Educar, se debe desarrollar
un ejercicio de planeacién relacionado con la satisfaccion del cumplimiento de los mandatos legales,
los objetivos estratégicos, planes de accién y el Plan Nacional de Desarrollo. De esta forma, se busca
identificar la necesidad, oportunidad y pertinencia de la contratacién en la busqueda del cumplimiento
de las funciones, objetivos y metas trazadas.

La planeacidn contractual determina las actividades y medidas previas a celebrar el Contrato, en la
cual se deben determinar los objetivos, metas y acciones acordes con la vision de la Entidad, con el fin
de determinar las condiciones del contrato a celebrar, tales como objeto de la contratacién, estudios
de factibilidad, conveniencia y oportunidad del contrato, lugar de ejecucion, disponibilidad de
recursos, fuentes de informacidn, analisis del mercado y del sector, estrategias de contratacién, perfil
de los proponentes y requisitos que deben acreditar.

En la etapa de planeacidn, se debe: identificar las necesidades a satisfacer mediante la adquisicion de
una obra, bien o servicio; buscar y evaluar soluciones para satisfacer la necesidad; identificar y valorar
los riesgos asociados con el abastecimiento o la agregacion de demanda.

El procedimiento de planeacién de la Gestion Contractual de Computadores para Educar inicia con la
decisidn de satisfacer necesidades a través de abastecimiento. Una vez identificadas las necesidades se
procede a elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, en adelante —PAA-, este documento se constituye
como una herramienta que permite identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades, y debe
ser publicado en el Secop a més tardar el 31 de enero de cada afiol.

Las Subdirecciones y Oficinas en cuya cabeza radique la necesidad de los bienes, obras o servicios, son
las responsables de articular al interior de la Entidad la informacidn necesaria (estudios y documentos
previos) que permitan planear la debida contratacion de las necesidades y ejecucion de los contratos,
dando cumplimiento a los principios de la contratacion, en acatamiento a las normas disciplinarias y
fiscales y a los procedimientos que la Entidad formule para tal fin.

El procedimiento de planeacidn termina con la definicién de los términos y condiciones para el proceso
de seleccidn, incluyendo la etapa precontractual donde se adelanta la elaboraciéon de documentos y
estudios previos, analisis del mercado y del sector, andlisis de los riesgos asociados al proceso de
seleccidn de contratistas y de la ejecucidn contractual, certificados de disponibilidad presupuestal o
vigencias futuras, segln corresponda, entre otros. Posteriormente se publicard el acto que da apertura
al proceso de seleccidn, momento en el cual se inicia el procedimiento de seleccién de contratistas,
segln corresponda.

1 Para la elaboracién de Plan Anual de Adquisiciones es necesario tener en cuenta la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones expedida por Colombia Compra Eficiente publicada en
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa. pdf
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7.1.1.3.Elaboracién y Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones —PAA.

El PAA es una herramienta que facilita la identificacidn, registro, programacién y divulgacién de las
necesidades de bienes, obras y servicios de la Entidad, permitiendo disefar estrategias de contratacion
que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacién y el avance de los logros y
objetivos propuestos.

Corresponde a la Oficina de Planeacion consolidar el Plan Anual de Adquisiciones, asi como reportar
periddicamente al Ordenador del Gasto el avance del cumplimiento del mismo, con el fin de detectar
los posibles retrasos o incumplimientos en la ejecucion contractual, sin perjuicio de los controles que
debera ejercer la Secretaria General, como lider del proceso.

Tanto la Oficina de Planeacién como la Oficina de Contratacion de Computadores para Educar
efectuardn el seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones-PAA.

Para la adecuada identificacidon de las necesidades de la Entidad, es necesario que cada una de las
areas técnicas, en coordinacion con la Oficina de Planeacidn, suministre la informacién relacionada con
las necesidades de bienes, obras o servicios requeridos para la respectiva vigencia. Las necesidades
incorporadas en el PAA deben contener informacion relacionada con: ldentificaciéon utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios'!; valor estimado del bien, obra o servicio; el tipo de recursos con
cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio; la modalidad de seleccidn del Contratista; y la
fecha aproximada en que se iniciara el Proceso de Contratacion.

Toda necesidad presentada o solicitada por parte de los lideres de los procesos a la Oficina de
Planeacién de Computadores para Educar, debera estar inscrita en el PAA, el cual podrd ser
modificado de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de las dependencias y
aprobacion de los miembros del comité MIPG.

En caso de que se requiera la modificacion del PAA, se deberd solicitar por escrito en el formato
establecido por la entidad, detallando la justificacién a fin de evaluar la pertinencia y viabilidad de la
modificacion por parte del ordenador del gasto, para lo cual se celebrara el comité MIPG

El Plan Anual de Adquisiciones deberd ser actualizado, en los siguientes casos:

- Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccidn, origen
de los recursos.

- Paraincluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

- Paraexcluir obras, bienes y/o servicios; o modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas
en el pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta informacion no representa compromiso u

I Observar la Guia para la elaboracion de Estudios de Sector publicada en https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-
guias-y-pliegostipo/manuales-y-guias
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obligacidn alguna por parte de la entidad ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él
sefalados.

La publicacion del PAA, asi como sus modificaciones en la plataforma SECOP Il, serdn responsabilidad
de la Oficina de Planeacion.

7.1.1.4.Comité Asesor y Evaluador

De conformidad con lo establecido por el articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015, la Entidad
puede designar un comité asesor y evaluador para evaluar las ofertas de cada proceso de contratacion
que sea realizado por Licitacién Publica, Selecciéon Abreviada y Concurso de Méritos. La verificacién y
evaluacion de las ofertas para la minima cuantia serd adelantada por quien sea designado por el
ordenador del gasto sin que se requiera de pluralidad.

En los casos de compras a través de acuerdos marco de precios o cualquier instrumento de agregacion
de demanda, asi como las compras por grandes superficies, la evaluacién de las ofertards estara a
cargo de las respectivas dreas técnicas.

Este Comité tendrd cardcter asesor y evaluador, y debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter de asesor del comité
no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

Este Comité estara conformado por:

i) El profesional designado para acompafiar el proceso por parte de la Oficina de Contratacion,

ii) El jefe de la oficina o Profesional designado de la Oficina Administrativa y Financiera,

iii) El jefe de la oficina o subdirector o profesional(es) designado del (de las) area (s) solicitante (s)
de la contratacion.

Para la adquisicién del programa de seguros, el intermediario de seguros contratado por la entidad
tendra a su cargo la evaluacion juridica, técnica y financiera, con el respectivo acompafiamiento de la
entidad, por lo cual deberd hacer parte del Comité Asesor y Evaluador designado mediante la
respectiva resolucion.

De las responsabilidades:

Cada uno de los miembros del Comité serd responsable de su propia evaluacién, en desarrollo del
cargo que desempefia segln el acto administrativo de designacion, pudiendo dejar salvamento de
voto en caso de opinién diferente dentro del examen de los factores que determinan si dicha oferta es
o no favorable para la administracion, siguiendo las reglas y parametros referidos en la norma y los
especificados en los pliegos de condiciones, dentro de la mas estricta y rigurosa sujecion a los factores
o criterios de seleccidn objetiva; por lo que para efectos de la recomendacién al ordenador del gasto,
se expondra la decision mayoritaria y las razones que fundamentan dicho salvamento.
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Los subdirectores o jefes de oficina de las diferentes areas, cuando no sean miembros del Comité,
tendran el deber de revisar las actuaciones de los profesionales designados para integrar los comités
de evaluacién de las respectivas areas; por lo tanto, deberdn asistir cuando se les cite, a la revisién y
aprobacién de la recomendacién final que se le haga al ordenador del gasto sobre la adjudicacién del
proceso, aclarando que los mismos cuentan con voz, pero no con voto.

En todo caso este comité, para decidir, deberd contar siempre con un ndmero plural e impar de
trabajadores de Computadores para Educar. Asi, en caso de no ser posible conformar el comité con un
numero impar de integrantes, se deberd llamar a hacer parte de este a un trabajador del nivel
Profesional del Area Técnica solicitante de la contratacion, en el evento de ausencia de nivel
profesional en el drea técnica solicitante, el Director Ejecutivo o el Secretario General designara al
trabajador que considere competente.

La Oficina de Contratacién sera la encargada de consolidar el informe de las verificaciones juridica,
técnica y financiera y evaluacién, por lo cual recibird por medio electrénico las respectivas
verificaciones de los diferentes componentes y, evaluacién por parte del drea técnica. En caso de
requerirse citara por medios electrénicos a cada miembro del comité con el fin de asegurar su
asistencia a las sesiones, las cuales pueden ser presenciales o virtuales, que sean necesarias o cuando
los requerimientos del proceso lo exijan.

Dicho comité debera conformarse, por acto administrativo "por medio del cual se designa al comité
asesor y evaluador", cuyos miembros deberan designarse segun lo arriba indicado desde el aviso de
convocatoria.

En el evento de declaratoria de desierta de alguno de los procesos mencionados, siempre y cuando se
recomiende su reapertura y cuando el objeto del proceso no se altere, el acto administrativo de
conformaciéon de comité asesor y evaluador podra ser el mismo, siempre que éste no requiera
refrendacion.

Para el caso de los procesos de seleccidn por minima cuantia, las funciones del comité asesor y
evaluador seran adelantadas por el profesional de la Oficina de Contratacion que sea encargado de la
evaluacion juridica y por el profesional o jefe encargado por parte del drea técnica solicitante de la
contratacion.

En el entendido que la Contratacién Directa por su naturaleza no requiere de la obtencién de varias
ofertas, sera el ordenador del gasto quien apruebe o no la celebracidon del respectivo contrato,
mediante la suscripcién del mismo. Téngase presente que para aquellas contrataciones como el caso
de los contratos y convenios en los que la entidad sea la contratante y cuya cuantia supere los MIL
(1000) SMMLV, requerira previa aprobacion del Comité de contratacion, siempre y cuando las causales
para acudir a la modalidad se encuentren debidamente soportadas en la ley.

Las funciones y obligaciones del comité asesor y evaluador del proceso de seleccién serdn las que se
enuncian a continuacion, pero sin limitarse a ellas:

a. Estructurar el proyecto de pliego de condiciones.
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b. Estructurar, analizar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los interesados en el
desarrollo de los procesos.

c. Proyectar los pliegos de condiciones definitivos.

d. Recomendar la expedicidn de posibles adendas.

e. Sustanciar los requerimientos que la Entidad formule a los proponentes durante el periodo de
evaluacion.

f. Recomendar la adicién, ampliacién, modificacién y/o suspension de procesos contractuales.

g. Asistir a todas las audiencias que se celebren en desarrollo de los procesos de seleccién vy, a
todos los espacios que le sean requeridos por parte del ordenador del gasto.

h. Realizar la verificacién y evaluacion de las ofertas.

i. Sujetarse alas reglas de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

j-  Recomendar al ordenador del gasto de manera justificada el sentido de la decisidn a adoptar,
de conformidad con las conclusiones de las evaluaciones efectuadas, asi como a las respuestas
dadas a los proponentes. En todo caso, los ordenadores del gasto podran apartarse de la
recomendaciéon emitida por el comité asesor y evaluador, lo cual deberd constar en la
respectiva acta de comité, que para el caso se adelante y, en el acto administrativo que adopte
la decision.

k. Requerir y analizar los argumentos esgrimidos por el oferente en los eventos de oferta
artificialmente baja, con el fin de recomendar el rechazo o la continuidad de la oferta en el
proceso de seleccién.

I.  Recomendar la adjudicacién y/o declaratoria de desierta, de procesos contractuales, asi como
la notificacidn de habilitados en la modalidad de seleccidn abreviada, a través de subasta.

En caso tal de que el comité asesor y evaluador evidencie una situacidon que requiera una visién del
nivel directivo, pondra en conocimiento de la misma al Comité de Contratacidn, quien asesorara en el
tema en cuestidn; no obstante, la recomendacion final la tomara el Comité Asesor y Evaluador.

7.1.1.5.Comité de Contratacion

El Comité de Contratacién de la entidad es el érgano encargado de asesorar al Ordenador del Gasto
para el desarrollo de la actividad contractual que adelanta la Entidad y, es un organismo interno de
caracter permanente como instancia de consulta, definicion y orientaciéon de los lineamientos que
regiran la actividad precontractual.

Las disposiciones relacionadas con las atribuciones y funcionamiento del Comité de Contratacion
podran consultarse en el Acto Administrativo y en los actos que modifiquen o adicionen las funciones
del Comité, dentro del normograma de la entidad.

7.1.1.6.Estudios y Documentos Previos.

Cada proceso de seleccion debera estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones, por lo cual,
correspondera al drea técnica solicitante de la contratacién verificar, previamente a la solicitud de dar
inicio al proceso de contratacidén, que la necesidad se encuentre incluida dentro del PAA, en la
modalidad correspondiente; de no estarlo, debera gestionar su inclusién y de este modo si proceder a
la solicitud de tramite ante la Oficina de Contratacidn.
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En virtud del principio de Planeacion, previo al inicio de cualquier tramite encaminado a la suscripcion
de un contrato, en desarrollo de lo establecido en el articulo 25 numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993
y dando cumplimiento a lo ordenado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se
deberan elaborar los estudios previos de las necesidades que se encuentren incluidas en el respectivo
PAA.

En este sentido, en la etapa de planeacion, las areas técnicas o dependencia de Computadores para
Educar que identifique la necesidad de adquirir una obra, bien o servicio, adelantara los analisis que
permitan estructurar los documentos que requiera cada modalidad de seleccion, como estudios
previos, estudios de mercado, estimacién y cobertura de riesgos, definicién de requisitos habilitantes y
criterios de evaluacién y calificacidon de la propuestas, teniendo en cuenta las disposiciones legales
vigentes; en esta etapa la Oficina de Contrataciéon acompafiard y brindara las recomendaciones que se
sean necesarias.

Los documentos en mencién sirven de soporte para el andlisis de las necesidades de la entidad y la
conveniencia de la futura contratacién, documentos que son elaborados por cada una de las areas
técnicas de la entidad, que tengan la necesidad que se pretende satisfacer con la celebracién del
contrato.

Dicha necesidad se plasmard en un requerimiento por medio del cual el area interesada solicitard dar
inicio al Proceso de Contratacion, dicha solicitud debe estar acompafiada por los documentos minimos
para la seleccion del contratista que mds adelante se expresan.

7.1.1.7. Estudios Previos

Los estudios previos son el conjunto de documentos fisicos o digitales que en la etapa precontractual
sirven de soporte a la entidad para establecer la necesidad, conveniencia y oportunidad, en relacién
con el bien, obra o servicio a contratar, de acuerdo con el Presupuesto y el PAA, las condiciones del
proceso de seleccion, los términos del contrato y su ejecucion, tales como: el objeto, obligaciones,
plazo, valor, forma de pago, etc., con el fin de elaborar la invitacién, pliego de condiciones, o contrato
a suscribir, segun corresponda.

Los aspectos técnicos de cada contratacién deberan ser definidos en el Estudio Previo por el area
técnica requirente, procediendo a la compilacidn de todos los antecedentes que sirvan de fundamento
para su estructuracion, asi como toda la informacidn indispensable para permitir la presentacion de las
ofertas, de manera que los interesados en presentar propuesta puedan valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por Computadores para Educar, asi como la distribuciéon de riesgos que se
propone.

Los Estudios previos también sefialaran los requisitos financieros que serdn incorporados por la Oficina

Administrativa y Financiera y, los aspectos Juridico-Contractuales que corresponderan al delegado de
la Oficina de Contratacion.
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Los documentos previos deberan estar a disposicidn del publico durante el desarrollo del proceso
contractual, mediante su publicacién en la plataforma transaccional del SECOP, segun las disposiciones
gue sobre el particular disponga la Agencia Colombiana para la Contratacién Colombia Compra
Eficiente o quien haga sus veces.

Los estudios previos, cuando haya lugar, deberan estar acompafados de las autorizaciones, permisos y
licencias requeridas para su ejecucién, y cuando el contrato incluya disefio y construccién, debera
incluir los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

Los formatos de estudios previos, y solicitud de CDP se encuentran publicados en la intranet y podran
ser revisados y actualizados en caso de requerirse, de acuerdo con la normatividad vigente y las
necesidades de CPE.

Los estudios previos deben contener como minimo lo siguiente, lo cual también reposa en el Formato
de Estudios Previos CT — 001-F:

- La descripcion sucinta de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacidn: El 4drea
gue requiera la contratacién debe describir en el estudio previo las razones que justifican la
contratacion.

La justificacion de la celebracidn del Contrato se debe enmarcar en las funciones que debe
cumplir Computadores para Educar por disposicidn legal, en el cumplimiento de los procesos y
procedimientos establecidos para el logro de sus funciones, planes estratégicos o metas
establecidas por el Gobierno Nacional, de cara a satisfacer el interés general. Sefialando
claramente la forma en que se va a satisfacer la necesidad y describiendo en forma precisa lo
que se requiere.

En este punto, la sustentacion debera dar respuesta, principalmente a tres interrogantes:

¢Qué se NECESITA?
éPor qué se NECESITA?
¢éPara qué se NECESITA?

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

- Las condiciones técnicas exigidas. Descripcion de las especificaciones, condiciones logisticas y
técnicas, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos, de ser el caso, para su ejecucion.

Se deberan describir detalladamente todas las caracteristicas del bien, obra o servicio a
adquirir, desde el punto de vista técnico, para que lo que se adquiera sea realmente lo que la
entidad esta necesitando. En el caso de servicios, es importante tener en cuenta la logistica
que esto implica, como: personal o mano de obra, materiales e insumos, periodicidad y
horario para la prestaciéon del mismo, entre otros; y las condiciones de entrega en el caso de
los bienes.
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- El valor estimado del contrato y su justificacion. Dentro del andlisis que soporta el valor
estimado del Contrato, se debe indicar las variables utilizadas para calcular el presupuesto de
la respectiva contratacion, asi como su monto. Cuando el valor del contrato esté determinado
por precios unitarios, el drea interesada debe incluir la forma como los calculd y soportar sus
calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. Para determinar el valor del proceso de
seleccidn se debe hacer el correspondiente analisis del mercado y del sector, a fin de justificar
el valor estimado por el cual se adelantara el proceso de seleccién del contratista.

- El plazo de ejecucion del contrato. Término durante el cual debe darse cumplimiento a las
obligaciones adquiridas por las partes.

- El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacién. El Certificado de
Disponibilidad Presupuestal es un documento expedido por la oficina administrativa y
financiera con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre
de afectacién para la asuncién de compromisos y la atencién de los gastos derivados de los
mismos, afectdndose preliminarmente el presupuesto de la respectiva vigencia fiscal mientras
se perfecciona el compromiso y, se efectla el correspondiente registro presupuestal. Para tal
fin, el Area Técnica solicitante de la contratacién tramitard el certificado de disponibilidad
presupuestal -CDP - ante la Oficina Administrativa y Financiera, certificado que radicard a la
Oficina de Contratacién, junto con el respectivo estudio previo, para solicitar el inicio de los
tramites de contratacion, a fin de garantizar la existencia de los recursos durante la ejecucion
del futuro contrato.

De igual forma, el estudio previo debe determinar la modalidad de contratacion, segun el objeto o
bien a contratar, sustentando juridicamente sus fundamentos legales, esto es, Licitacion Publica,
Seleccion Abreviada, Contratacién Directa, Concurso de Méritos y Minima Cuantia, o aquellos que sean
definidos por el legislador.

En ese orden, el Estudio Previo debe contener los criterios de evaluacidn de las ofertas, los factores de
desempate y la determinacién clara y expresa de aquellos requisitos habilitantes, los cuales serdn
subsanables. En los términos previstos por el ordenamiento juridico, seran subsanables todos aquellos
requisitos previstos en el pliego de condiciones que no constituyan factores de ponderacién.

De igual forma se debe validar si la adquisicién de la obra, bien o servicio se encuentra cubierta por un
Acuerdo Comercial. Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados entre
Estados, los cuales incluyen obligaciones y derechos en materia de compras publicas en los cuales
existe como minimo el compromiso de trato nacional para los proponentes, bienes y servicios del
Estado con los que se firma el Acuerdo Comercial. Para la definicién sobre los acuerdos comerciales
que deben ser incluidos en el proceso de contratacidn, es pertinente revisar las directrices expedidas
por Colombia Compra Eficiente.
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7.1.1.8. Anadlisis de Riesgo en la Contratacion Estatal.

El riesgo en la contratacion se relaciona con aquellos eventos que pueden afectar la realizacién de la
ejecucién contractual y cuya ocurrencia no puede ser predicha de manera exacta por las partes
involucradas en el Proceso de Contratacion. Con el propdsito de adelantar una adecuada tipificacion,
estimacion y asignacion de los riesgos asociados al proceso se deben valorar todas aquellas
circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la
potencialidad de alterar la correcta ejecucidn de este, pero que dada su previsibilidad se regulan bajo
las condiciones inicialmente pactadas en los contratos y excluyendo asi el cardcter de imprevisible.

Se entiende que los riesgos son previsibles en la medida en que este sea identificable y cuantificable
en condiciones normales. En las modalidades de Licitacion Publica, Selecciéon Abreviada y Concurso de
Meéritos, Computadores para Educar deberd tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente la probabilidad e impacto,
y seifalara el sujeto contractual que soportar3, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia
prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales del contrato.

La tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos debe constar en el estudio previo y en el pliego
de condiciones, asi como la justificacion de su inexistencia en determinados procesos de seleccién en
los que por su objeto contractual no se encuentren. La entidad debe evaluar el riesgo que el proceso
de contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los
manuales y guias que para tal efecto se expidan.

Tabla 1 - Matriz de Riesgos
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Por lo tanto, uno de los aspectos que deben analizarse y desarrollarse en los estudios previos para la
estructuracion de los procesos de seleccion de contratistas, estan relacionados con los riesgos
inherentes a la obra, bien o servicio requerido por la entidad, que puedan afectar tanto la seleccidon
como la ejecucién de la contratacién, la ecuacién econémica del contrato, o el incumplimiento de las
estipulaciones contractuales; en desarrollo de este analisis, la dependencia de Computadores para
Educar que requiera la contratacién (area técnica), identificara las eventuales situaciones que
potencialmente puedan afectar tanto el proceso contractual, como el normal desarrollo del contrato.

De este modo la tipificacién y el manejo del riesgo se debe dar desde la planeacion hasta la
terminacion del plazo, la liquidacion del Contrato, el vencimiento de las garantias o la disposicién final
del bien.
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7.1.1.9. Garantias que la Entidad Estatal Contempla Exigir en el Proceso de
Contratacion.

Dentro del analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del
Contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la
reglamentacion sobre el particular, contiene los mecanismos de cobertura del riesgo que pueden
consistir en: pdliza de seguros expedida por Compafiia de Seguros legalmente establecida en
Colombia, fiducia mercantil en garantia o, garantia bancaria a primer requerimiento.

Se debe garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de Computadores para Educar,
para ello se solicitard la constitucién de garantias en diferentes etapas del proceso:

Durante la seleccidn: Los proponentes deberdn anexar la garantia de seriedad de la oferta junto con la
propuesta. Su no entrega no es subsanable y constituye causal de rechazo de acuerdo con lo previsto
en el paragrafo 3 del articulo 5 de la 1882 de 2018; en todo caso, las deficiencias en la cobertura de los
amparos o cuestiones formales de la garantia de seriedad de la oferta podrdn ser subsanadas por los
proponentes en la medida en que los errores en el contenido de la pdliza no afectan la comparacién de
las propuestas, pues las entidades no asignan puntaje a la misma.

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1860 de 2021, respecto del valor de la garantia de
seriedad de la oferta, la entidad estatal podria optar por fijar en el pliego de condiciones o su
equivalente, un porcentaje menor o menos exigente por concepto del valor de la garantia exigida a los
interesados en la convocatoria publica, aun por debajo del minimo del 10% del valor de la oferta, para
los proponentes que acrediten que cumplen con la condicidon de ser emprendimiento o empresa de
mujeres o mipymes, segun el caso.

el oferente debera otorgar garantia de seriedad de la oferta amparando los siguientes eventos:

- Lano suscripcion del contrato sin justa causa por parte del proponente seleccionado.

- La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el término
previsto en los pliegos para la adjudicacién del contrato se prorrogue o cuando el término
previsto para la suscripcion del contrato se prorrogue, siempre y cuando esas prorrogas no
excedan un término de tres meses.

- 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.

- El retiro de la propuesta después de la fecha de cierre y durante el periodo de validez
especificado.

Contratacion y ejecucion: en esta fase la garantia debe cubrir los riesgos derivados del incumplimiento
del Contrato. Esta(s) garantia(s) puede(n) cubrir todos o algunos de los siguientes amparos segun las
condiciones del objeto del Contrato:

- Buen manejo y correcta inversién del anticipo.
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- Devolucion del pago anticipado.

- Cumplimiento del contrato.

- Calidad del Servicio

- Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.
- Responsabilidad civil extracontractual.

Obligaciones posteriores a la ejecucidn: en esta fase se cubren los riesgos que se presenten con
posterioridad a la terminacién del Contrato y sus amparos son:

- Estabilidad y calidad de la obra.
- Calidad del servicio.
- Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en cuenta el
objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada Contrato, los riesgos que deban cubrir y las reglas
establecidas en las normas vigentes. Las garantias no serdn obligatorias en los contratos de
empréstito, en los interadministrativos y en los de seguro.

7.1.1.10. Estudio de Mercado

Las areas técnicas o dependencia de Computadores para Educar que identifique la necesidad de
adquirir una obra, bien o servicio, tendrd la responsabilidad de adelantar los estudios de mercado,
para esto deberan también consultar, aparte de lo sefalado en el Manual dispuesto por la entidad
para tal fin, la normatividad correspondiente: Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y el
Decreto 1082 de 2015, asi como la Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector de Colombia Compra
Eficiente, o aquellas que las sustituyan, modifiquen o deroguen, asi como los demas decretos
reglamentarios que expida el Gobierno Nacional tendientes a su desarrollo.

Igualmente, se debera realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contrataciéon desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de riesgo v, si dicho contrato contribuye al logro de las metas (indicadores y actividades)
establecidas en el Proyecto de Inversion, se debe justificar la manera en como lo hace. La entidad
estatal debe dejar constancia de este andlisis en los documentos del proceso.

7.1.1.11. Andlisis del Sector

Computadores para Educar, para la elaboracién de los Estudios del Sector, cumplira los lineamientos
establecidos en los manuales expedidos para tal fin por Colombia Compra Eficiente, especialmente la
Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector de Colombia Compra Eficiente, asi como lo establecido
en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 en concordancia con lo seialado en el Decreto
1860 del 24 de diciembre de 2021. En consecuencia, la entidad debe entender claramente y conocer:
(a) cudl es su necesidad y cédmo puede satisfacerla; (b) como y quiénes pueden proveer los bienes,
obras y servicios que necesita; y (c) el contexto en el cual los posibles proveedores desarrollan su
actividad.
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El andlisis del sector corresponde al estudio que debe realizar la entidad para identificar las
caracteristicas generales del sector al que pertenece el bien, obra o servicio requeridos; asi como los
antecedentes internos o externos sobre contratos celebrados con el mismo o similar objeto; por lo
tanto, puede entenderse como el dmbito en el que se desarrolla una actividad econdmica, cuyos
elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras agrupaciones.

El estudio del sector, o el andlisis del entorno en el que se desarrolla una determinada actividad
econdmica relacionada con el objeto del proceso de contratacién, tiene por finalidad otorgar a la
Entidad una perspectiva completa del comportamiento del sector de los bienes y servicios que
requiere (el cual debe incluir la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
anadlisis del riesgo) para definir los requisitos habilitantes de la contratacidn, las condiciones
econdmicas de ésta, entre otros aspectos.

Téngase presente que, segun los resultados del andlisis del sector, se estableceran condiciones
habilitantes diferenciales que promuevan y faciliten la participacién en los procedimientos de
seleccidn competitivos de las Mipyme domiciliadas en Colombia.

Asi las cosas, de conformidad con el estudio del sector, a las mipymes, emprendimientos o empresas
de mujeres se les podrdn flexibilizar los requisitos minimos de habilitacién, mientras que a los
proponentes que no acrediten dicha calidad, los requisitos habilitantes serdn los establecidos por la
entidad.

El analisis de sector lo realiza la Oficina de Contratacion, con base en la informacién remitida por las
areas técnicas o dependencia de CPE, tales como los estudios previos preliminares y el estudio de
mercado, y debe desarrollarse de conformidad con los lineamientos que sobre el particular expida
Colombia Compra Eficiente, cubriendo tres areas: i) Aspectos generales; ii) el estudio de la oferta v iii)
el andlisis de la demanda.

7.1.1.12. Procedimiento de Seleccion de Contratistas

El procedimiento de seleccién inicia con la apertura formal del proceso de contratacién y termina con
la seleccion del Contratista o declaratoria de desierto del proceso; todas las actuaciones y la
informacidon que conforme el proceso de seleccién es adelantada y cargada en la plataforma
transaccional del Secop | o ll, o Tienda Virtual del Estado Colombiano.

En atencién a la modalidad de cada proceso de seleccion, y de ser el caso, como en la licitacion publica,
habra lugar a la audiencia de asignacidon de riesgos y de aclaracion del pliego de condiciones.

Posteriormente, Computadores para Educar recibe las ofertas a través del Secop, comunica al publico
el numero de ofertas recibidas y el nombre de los oferentes, y las evalta. En el informe que surta de la
verificacion de los requisitos habilitantes y evaluacién, podra solicitar a los proponentes aclarar la
informacidn de las ofertas que presenten inconsistencias, asi como solicitar los soportes requeridos
para acreditar los requisitos habilitantes; dicha evaluacién se publica y pone a disposicion de los
participantes para que estos hagan las observaciones a que haya lugar y subsanen los documentos
requeridos; una vez revisadas y estudiadas las observaciones y subsanaciones, se hacen los ajustes que
se consideren y se publica el informe de evaluacién final y el documento de adjudicacion. Si es
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necesario, segun la modalidad, se debe realizar la adjudicacion en audiencia publica, la cual puede ser
presencial o virtual segun la conveniencia que disponga la Entidad.

Toda la comunicacidn que se surta con los oferentes o interesados se hara por medio de la plataforma
transaccional del SECOP, esto es, las respuestas a las observaciones presentadas, solicitud de
aclaracién y explicacion frente a un precio aparentemente artificialmente bajo, las modificaciones a los
documentos que rigen el proceso de seleccidn, entre otros.

Las actuaciones relacionadas con el procedimiento de seleccidon de contratistas se adelantaran con
sujecion a los documentos previos, el pliego de condiciones y las disposiciones del Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica, asi como las normas que los adicionan, complementan o
reglamenten. La entidad adelantard el proceso de seleccidon teniendo en cuenta las siguientes
actividades, segun la respectiva modalidad.

Para el caso de compras para la adquisicién de bienes y servicios a través de Acuerdos Marco de
Precio, bienes y servicios al amparo de contratos de Agregacion de Demanda y bienes en la modalidad
de Minima Cuantia en Grandes Superficies, estos se publicaran en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, siguiendo los lineamientos establecidos para cada caso por Colombia Compra Eficiente.

7.1.1.13. Aviso de Convocatoria.

Es el documento mediante el cual se materializa el cumplimiento del principio de transparencia en la
contratacidn estatal, en tanto responde a la informacién general a los interesados de la intencién de
contratacidn que tiene Computadores para Educar. El documento debe cumplir con las condiciones
previstas en la norma vigente.

En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima cuantia,
contratacidn directa, y compras a través de instrumentos de agregacion de demanda y grandes
superficies, no es necesaria la expedicidn y publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP.

Este aviso debera contener los requisitos previstos en el Articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de
2015, ademas de lo establecido para cada modalidad de seleccién, asi:

1. Elnombrey direccion de la Entidad Estatal.
2. La direccién, el correo electrénico y el teléfono en donde la Entidad Estatal atendera a los
interesados en el Proceso de Contratacidn, y la direccién y el correo electrénico en donde los
proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del Proceso de Contratacion.
El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
La modalidad de seleccion del contratista.
El plazo estimado del contrato.
La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de
presentacion de la misma.
7. El valor estimado del contrato y la manifestacidon expresa de que la Entidad Estatal cuenta con la
disponibilidad presupuestal.
8. Mencion de si la contratacidn esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
9. Menciodn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
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10. Enumeracién y breve descripcidn de las condiciones para participar en el Proceso de Contratacion.
11. Indicar si en el Proceso de Contratacidn hay lugar a precalificacidn.

12. El Cronograma.

13. La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

7.1.1.14. Proyecto de Pliego de Condiciones

El profesional encargado del proceso de seleccion por parte de la Oficina de Contratacién, proyectara
los documentos inherentes al mismo, segin la modalidad de contratacién, tales como: resolucién de
conformaciéon del comité asesor y evaluador, estudios y documentos previos, estos con base en la
informacidn suministrada por el area técnica, aviso de convocatoria, etc.; de igual forma, realizara la
configuracién del respectivo proceso en la plataforma transaccional del SECOP.

Una vez aprobados, suscritos y radicados los estudios previos a la Oficina de Contratacién, junto con
los soportes y anexos que se requieran para cada proceso, el profesional estructurador procedera a
elaborar el proyecto de pliego de condiciones. Para los procesos cuya cuantia supere lo estipulado en
la Resolucién que crea el Comité de Contratacidén, se deberd contar con la aprobacion por parte de
dicho Comité de la modalidad de contratacidn, los Estudios Previos y los requerimientos técnicos
estipulados por las respectivas areas.

Una vez aprobado el documento de proyecto de pliego de condiciones y demdas documentos del
proceso, el profesional designado de la Oficina de Contratacidn lo publicara en el SECOP surtiendo las
respectivas aprobaciones internas.

Todas las observaciones o solicitudes de los interesados al proyecto de pliego de condiciones deberan
realizarse a través de la plataforma del SECOP; en el mismo sentido la entidad debera dar respuesta a
través de esta.

Las preguntas, solicitudes y observaciones enviadas por los interesados, seran contestadas por el
respectivo miembro del comité asesor y evaluador, segin su competencia, las cuales a su vez seran
consolidadas por el profesional asignado de la Oficina de Contratacidn en el documento de Escrito de
Preguntas y Respuestas, que serd publicado simultdneamente con el pliego de condiciones definitivo
en el SECOP.

7.1.1.15. Acto Administrativo de Apertura

Se constituye como el acto administrativo por medio del cual se ordena la apertura de la Licitacién
Publica, Concurso de Méritos o Selecciéon Abreviada. La oficina de contratacién elaborara el acto
administrativo de cardcter general de la apertura del proceso, que serd suscrito por el ordenador del
gasto, a través del cual declarara abierto el proceso de seleccién, precisando los siguientes aspectos,
de conformidad a lo estipulado en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015:

1. Elobjeto de la contratacion a realizar
2. La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacién.
3. ElCronograma.
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4. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los
estudios y documentos previos.

5. Laconvocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orgdanicas
correspondientes.

Este documento serd publicado en la plataforma del Secop y podra adicionalmente contener los
demads asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades de
seleccion.

7.1.1.16. Pliego de Condiciones Definitivo

El pliego de condiciones junto con sus anexos y documentos previos se constituyen como los
documentos principales del proceso de seleccién, estos contienen el conjunto de requerimientos
juridicos, técnicos, econdmicos y financieros, asi como las condiciones, especificaciones, plazos y
procedimientos que permitan la seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable para la entidad,
en los procesos de seleccién de Licitacién Publica, Seleccién Abreviada y Concurso de Méritos.

Dentro de la informacién que conforma la elaboracion del pliego de condiciones se tendrd en cuenta
la descripcién técnica detallada y completa del objeto a contratar y, la ficha técnica del bien o
servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, segun sea el caso.

El pliego de condiciones debera contener lo sefialado en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de
2015, documento que describe las condiciones econdmicas, técnicas, financieras y legales que el
proponente debe tener en cuenta para elaborar y presentar la propuesta, el cual se publicard en la
plataforma transaccional del SECOP Il.

El pliego de condiciones debe ser interpretado en su conjunto, de manera que sus disposiciones no
sean entendidas en forma aislada ni contrariando su sentido general, por lo tanto, se entienden
integrados a él los anexos que lo acompafian, las respuestas a las observaciones y las adendas que se
expidan durante el respectivo proceso.

Los interesados pueden hacer comentarios al pliego de condiciones a partir de la fecha de su
publicacidn, dentro del plazo previsto en el cronograma del proceso de seleccion.

7.1.1.17. Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo.

Una vez recibidas las observaciones, estas seran remitidas a los integrantes del Comité Asesor y
Evaluador del Proceso, con el fin de que los responsables de estructurar las respuestas se pronuncien
frente a estas, posteriormente el profesional encargado de la oficina de contratacién procedera a
consolidarlas, revisarlas y publicarlas en el SECOP.

7.1.1.18. Modificacion del Pliego de Condiciones Definitivo.

La modificacion del pliego de condiciones se realizard a través de adenda, entendida ésta como el
documento mediante el cual se modifica, aclara, o adiciona el pliego de condiciones definitivo.
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Computadores para Educar sefialard en el pliego de condiciones el plazo maximo dentro del cual
puedan expedirse dichas adendas; en todo caso al adoptarlas, en los eventos en que fuere necesario,
la misma adenda seialara el nuevo plazo para presentar ofertas con el fin de que los proponentes
cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones
realizadas.

La entidad se cefiird a lo estipulado en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015; por lo
tanto, podra expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el término para la
presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacidn del proceso contractual.

En ningln caso podran expedirse y publicarse adendas el mismo dia en que se tiene previsto el cierre
del proceso de seleccion, ni siquiera para la adicion del término previsto para ello. En el evento en el
gue se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccion, la adenda debera incluir el nuevo
cronograma.

En la licitacidén publica, de conformidad con la ley, la publicacion debe hacerse con tres (3) dias de
anticipacion al vencimiento del plazo para presentar ofertas. Las Adendas serdn publicadas por CPE
en dias habiles, en un horario entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p.m.

7.1.1.19. Presentacion de las Ofertas

Los proponentes deberan presentar sus ofertas a través de la plataforma transaccional del SECOP,
anexando los documentos y formatos exigidos en el pliego de condiciones, acompafiado de la
garantia de seriedad de la oferta.

No se aceptaran propuestas que lleguen o sean radicadas en Computadores para Educar, o enviadas
a través de fax, correo electrdnico, Internet o cualquier otro medio telematico que no sea el SECOP.

7.1.1.20. Evaluacion de Ofertas

CPE durante el término de evaluacion verificara los requisitos habilitantes que sean presentados por
los Proponentes dentro del plazo sefialado en el Cronograma, término dentro del cual el Comité
Evaluador podrd solicitar las aclaraciones, precisiones o los documentos que se requieran, sin que
por ello el proponente pueda adicionar o modificar su propuesta.

Una vez realizada la evaluaciéon por parte del comité evaluador, CPE procedera a publicar el informe
de evaluacion preliminar en la plataforma transaccional del SECOP, dando traslado para que los
proponentes subsanen y realicen las observaciones que consideren pertinentes.

Los Proponentes podran, durante el término de traslado de la evaluacién, subsanar sus ofertas

conforme a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, sin en todo caso
acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso de seleccion.
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7.1.1.21. Publicacidon del Informe de Evaluacion de las Ofertas en el Secop

La publicacidn del informe de evaluacion se realizara, por lo menos: durante un (1) dia habil para el
proceso de minima cuantia, durante tres (3) dias habiles para los procesos de concurso de méritos y
seleccidn abreviada, y cinco (5) dias habiles para el proceso de licitacidn publica.

7.1.1.22. Resolucién de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta.

Computadores para Educar expedira la resolucion mediante la cual se adjudica el proceso de
seleccidn al proponente cuya oferta resulta mds favorable para la Entidad y a los fines que ella busca.
Este acto administrativo se publicard en el SECOP I, en la forma y términos establecidos en el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. De conformidad con lo
dispuesto en articulo 9 de la Ley 1150 de 2007 el acto de adjudicacion es irrevocable y obliga a la
entidad y al adjudicatario.

La declaratoria de desierta del proceso de seleccion se materializa en un acto administrativo
debidamente motivado que pone fin al proceso de selecciéon y procede por motivos o causas que
impidan la seleccidn objetiva del contratista, esto es: que no se presenten ofertas, que ninguna de las
ofertas resulte admisible en los factores juridicos, técnicos, financieros y de experiencia previstos en
el Pliego de Condiciones, que existan causas o motivos que impidan la escogencia objetiva del
Proponente, que el ordenador del gasto no acoja la recomendacién del comité evaluador y opte por
la declaratoria de desierta del proceso o, que se presenten los demds casos contemplados en la ley.

7.1.1.23. Publicacién Plataforma Secop

Computadores para Educar publicard la informacidn de sus Procesos de Contratacion en la
plataforma transaccional del SECOP. Los Procesos de Contratacién derivados de los Acuerdos Marco
de Precios o instrumentos de agregacion de demanda deben ser adelantados en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano y no se requiere publicarlos en otras plataformas. Los Procesos de Contratacién
en linea adelantados en el SECOP no requieren otro tipo de publicacion.

7.1.1.23.1. SECOP |

Es la Plataforma de publicidad, fue la primera versién de SECOP. Computadores para Educar publica
en esta plataforma solamente los documentos de aquellos procesos de seleccion que fueron
publicados inicialmente alli, antes de la entrada en uso de SECOP Il; es decir, no se publican en esta
plataforma nuevos procesos, a excepcién de aquellos especificamente autorizados por Colombia
Compra Eficiente.

7.1.1.23.2. SECOP II

Es la Plataforma transaccional para gestionar en linea todos los Procesos de Contratacién, con
cuentas para entidades y proveedores; y vista publica para cualquier tercero interesado en hacer
seguimiento a la contratacidon publica.
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Téngase presente que para cada etapa de los respetivos procesos existen unos flujos de aprobacion,
por lo que cada uno de los miembros de dicho flujo deberd revisar los documentos cargados, la
informacién consignada y los datos del proceso antes de proceder con la aprobacién, pues es
responsabilidad de cada uno de dichos miembros del respectivo flujo verificar que efectivamente la
informacién a publicar cuente con la realidad contractual e insumos que garanticen la seleccién
objetiva, transparencia y publicidad de los procesos. Al margen de la responsabilidad que le compete
a cada uno de los integrantes que conforman el Comité Asesor y Evaluador, en caso tal de que no
necesariamente sean los mismos que conforman la aprobacidn en la plataforma transaccional del
Secop Il

7.1.1.23.3. Tienda Virtual del Estado Colombiano

La Tienda Virtual del Estado Colombiano es la Plataforma transaccional de comercio electrénico a
través del cual se hacen las transacciones de los Procesos de Contratacion para adquirir: (i) bienes y
servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios; (ii) bienes y servicios al amparo de Contratos de
Agregacion de Demanda; y (iii) bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies.

7.1.1.24. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

La gestion contractual de CPE se realiza conforme a lo previsto en la Constitucién Politica, Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007 y todos sus decretos reglamentarios, el Estatuto Anticorrupcidon contenido
en la Ley 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarios, el Decreto 1082 de 2015, la Ley 1882 de 2018,
el Decreto 399 de 2021, y el Decreto 1860 de 20215 y las demas leyes y reglamentos que constituyen
la normatividad aplicable a la gestidén contractual estatal.

Acorde con el objeto y las obligaciones a desarrollar, se realizard la seleccion del Contratista bajo
alguna de las siguientes modalidades:

7.1.1.24.1. LICITACION PUBLICA.

Se entiende por Licitacion Publica, el procedimiento mediante el cual la Entidad formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de condiciones, las personas interesadas
presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas, la mas favorable. La regla general para la
escogencia de los contratistas es la Licitaciéon Publica (numeral 1 del articulo 1 de la Ley 1150 de
2007), salvo las excepciones previstas para otras modalidades.

En virtud del principio de seleccidn objetiva y el principio de transparencia, se garantiza la igualdad
de oportunidades que se le otorga a los proponentes, asi como la escogencia de la propuesta mas
favorable para los intereses de la entidad, de conformidad con la Ley 80 de 1993.

Debe tenerse en cuenta que la licitacién publica esta regulada principalmente por la Ley 80 de 1993,
la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas relacionadas, siendo un
procedimiento reglado y publico que resulta aplicable cuando los bienes y servicios son diferentes a
los de caracteristicas técnicas uniformes, es decir de caracteristicas técnicas complejas (obra publica
o servicios intelectuales diferentes a los de consultoria) o el valor del contrato a celebrar supere la
menor cuantia de CPE.
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La seleccién de los contratistas en esta modalidad de seleccién debe ser el fruto de la ponderacién de
factores técnicos y econdmicos, establecidos con base en las caracteristicas del bien, obra o servicio
requeridos, conforme a los parametros fijados por las normas vigentes.

7.1.1.24.2. SELECCION ABREVIADA.

La Seleccion Abreviada es la modalidad de seleccion objetiva regulada en el numeral 22 del Articulo 22
de la Ley 1150 de 2007, prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacidn o la cuantia o la destinacion del bien, obra o servicio
pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestiéon contractual.

La Seleccién Abreviada se debe adelantar para las siguientes causales previstas en la ley:

7.1.1.24.2.1. Adquisicion o Suministro de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacion:

Se trata de bienes y servicios que contienen las mismas especificaciones técnicas, con independencia
de su diseno o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos. Esta modalidad opera independientemente de la cuantia de la contratacion y
se desarrolla mediante el mecanismo de subasta inversa, por adquisicion mediante Acuerdo Marco de
Precios a través de la Tienda virtual del Estado Colombiano o por bolsa de productos.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1150 de 2007, para la adquisicidn de estos bienes y servicios
las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefiale, hacer uso de alguno de los siguientes
procedimientos:

7.1.1.24.2.1.1. Subasta inversa

El proceso de selecciéon del contratista mediante la modalidad de seleccion abreviada con
procedimiento de subasta inversa tiene como Unico factor de seleccién el precio, de conformidad con
lo sefialado en el numeral 32 del articulo 52 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.2.2. a
2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015, en concordancia con la modificacidn dispuesta en el Decreto
1860 de 2021.

Se debe verificar si el bien a adquirir no se encuentra cobijado por un Acuerdo Marco de Precios sobre
el servicio requerido, de lo contrario deberd adelantarse el proceso de compra y contratacién a través
del Acuerdo Marco que provea el bien.

Esta modalidad funciona mediante lances que realizan los oferentes en un periodo determinado, los

cuales se basan en mejoras del precio. En este proceso el proponente adjudicatario, serd aquel que
oferte el menor precio del resultado obtenido en la subasta.
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Aplica para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion cuando el presupuesto del proceso sea superior a la minima cuantia establecido por la
Entidad.

7.1.1.24.2.1.2. Instrumento de Agregacion de demanda

Computadores para Educar podra acudir a los Instrumentos de Agregacién de Demanda constituidos la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente. Para ello, deberd consultar
los catdlogos que brinde Colombia Compra Eficiente, y debera seguir el Proceso de Contratacién que
para ello disefie la Agencia Nacional de Contratacidn Publica.

Los instrumentos de agregacion de demanda son un mecanismo previsto por la ley para que las
Entidades Estatales sumen sus necesidades y actien en forma coordinada en el mercado para obtener
eficiencia en el gasto y un mejor provecho de los recursos publicos.

El Acuerdo Marco de Precios, siendo este un instrumento de agregacién de demanda, es un contrato
celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, para proveer a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones
pactadas, de conformidad con lo establecido en el Literal a, Articulo 2 Ley 1150 de 2007 y las
definiciones del articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, por lo que la administracion estd en
cabeza de esta entidad. CPE utilizard esta modalidad, cuando haya identificado el bien o servicio que
deba suplir, y el mismo se encuentre en el citado Acuerdo.

7.1.1.24.2.1.3. Procedimientos de adquisicion en bolsas de productos

Se debe atender lo previsto en el Decreto 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan y los reglamentos internos de las bolsas de productos, las disposiciones
aplicables a la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de
productos son las contenidas en el articulo 2.2.1.2.1.2.11. Decreto 1082 de 2015.

CPE debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocidon de un
nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del proceso de
seleccidn del comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comisién y de las garantias.

7.1.1.24.2.2. Contratacion de Menor Cuantia.

Esta modalidad de seleccidn se aplica para aquellos procesos cuyo monto no supere la menor cuantia,
a la luz del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, conforme el presupuesto anual de la entidad.

La seleccidn de los contratistas en esta modalidad de seleccién debe ser el fruto de la ponderacion de

factores técnicos y econdmicos, establecidos con base en las caracteristicas del bien, obra o servicio
requeridos, conforme a los parametros fijados por las normas vigentes.
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Si el proceso de licitacion publica fue declarado desierto y persiste la necesidad de contratar, la
Entidad puede optar por no adelantar un nuevo proceso de licitacidn y, en consecuencia, expedir
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierto, el acto de apertura del proceso
de Seleccion Abreviada.

7.1.1.24.3. CONCURSO DE MERITOS

El Concurso de Méritos es la modalidad de seleccidon que se utiliza para la contratacién de servicios de
consultoria exclusivamente. El numeral 22 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 define los contratos de
consultoria como aquellos que celebran las entidades estatales consistentes en la realizacidn de los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, de los cuales son desarrollados o
construidos o convertidos en realidades tangibles y materiales.

Las actividades que comprende la labor de consultoria pueden ser las siguientes:

a. Realizacién de los estudios necesarios para la ejecucion de un proyecto de inversion.

b. Realizaciéon de estudios de preinversion. (Diagnodstico, Prefactibilidad, Factibilidad)

c. Realizacion de actividades de interventoria, asesoria o gerencia de obra o proyectos

d. Asesorias técnicas de control y supervision.

e. Interventoria, asesoria o gerencia de obras de proyectos.

f. Realizacidn de actividades de direccion, programacion y ejecucién de diseios, planos, anteproyectos
y proyectos.

g. Proyectos de arquitectura a través del procedimiento establecido en el Decreto 2326 de 1995.

El procedimiento se encuentra reglado en el articulo 2.2.1.2.1.3.1. y subsiguientes del Decreto 1082 de
2015 en concordancia con la modificacidn dispuesta en el Decreto 399 de 2021.

En el pliego de condiciones del concurso de méritos se deberd indicar la forma de calificacion,
indicando entre otros criterios: a. La experiencia del interesado. b. La formacidon académica y las
publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

En ningln caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para la selecciéon de consultores.
7.1.1.24.4. MiNIMA CUANTIA

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del
diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, cuyas
reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y a partir del articulo
2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto No. 1860 de 2021.

En esta modalidad de seleccidn, la escogencia de los contratistas tendra en cuenta como Unico factor
de ponderacién la menor oferta econémica y, debera tenerse en cuenta que para todos los efectos
legales, la oferta y la aceptaciéon de la misma, constituyen el contrato.
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La comunicacién con los oferentes se hara a través del Secop, y las propuestas y cotizaciones se
reciben a través de este.

7.1.1.24.4.1. MINIMA CUANTIA A TRAVES DE GRANDES SUPERFICIES

Segln lo establecido en el pardgrafo 1 del numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en
concordancia con el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de
2015, las entidades podran adelantar procesos de minima cuantia, en las Grandes Superficies inscritas
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Las areas técnicas solicitantes deberdan revisar en los catalogos de los Grandes Almacenes vinculados a
la Tienda Virtual del Estado Colombiano del bien o producto requerido y elaborar los estudios previos
indicando el cddigo del bien en el catdlogo.

La Oficina de Contratacion, realizard el proceso de compra, de conformidad con los términos y
condiciones de uso de la Tienda Virtual del Estado Colombiano y el Manual de la Modalidad de
Seleccién de Minima Cuantia establecidos por Colombia Compra Eficiente.

7.1.1.24.5. CONTRATACION DIRECTA.

La Contratacién Directa es la modalidad de seleccién prevista para los casos contemplados en el
numeral 42 del articulo 22 de la Ley 1150 de 2007, de aplicacién excepcional, en el marco de las
causales taxativas que incluye la normatividad vigente, no exige convocatoria publica ni comparacion
de ofertas previas. Las causales de contratacién directa son:

1. Urgencia manifiesta: Existe urgencia manifiesta cuando se presenten situaciones relacionadas
con los Estados de Excepcidn, cuando se trate de conjurar situaciones derivadas de calamidad publica,
desastres, etc., que demanden actuaciones inmediatas y que impidan acudir a los procesos de
seleccidn o concursos publicos. La urgencia manifiesta sera declarada mediante acto administrativo. La
declaracion de urgencia manifiesta pretende la continuidad de la prestacién del servicio y de las
funciones publicas mediante el suministro de bienes, la prestacion del servicio o la ejecucion de obras
gue en otros casos se haria mediante otra modalidad establecida por la Ley.

2. Contratos o convenios interadministrativos: Son los contratos o convenios que se celebran
entre las entidades publicas y que se rigen por las normas de contratacion estatal. Por tal motivo,
requieren de los estudios previos, la disponibilidad y del registro presupuestal definitivo, en caso de
que exista afectacién presupuestal.

Por lo tanto, Computadores para Educar podrd celebrar contratos o convenios con entidades
territoriales o cualquier otra entidad estatal, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

Los convenios interadministrativos son los que suscriben las entidades publicas entre si con
fundamento en lo previsto en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, cuya finalidad es cooperar
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mutuamente en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios
que se hallen a su cargo.

Por su parte, los contratos interadministrativos son aquellos que celebran las entidades estatales en
los que se identifican contraprestaciones reciprocas entre los contratantes con intereses
contrapuestos. Para la procedencia de este tipo de contratos deberan revisarse las restricciones
impuestas en el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes. En este tipo de
contratos la entidad ejecutora se considera un verdadero contratista de la entidad contratante.

Las entidades podran suscribir contratos interadministrativos con instituciones publicas, siempre que
las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacidn directa con el objeto de la Entidad ejecutora,
sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Los convenios son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos e
intenciones generales o especificas, para desarrollar en forma planificada una actividad de interés y
beneficio comun, que se desarrollaran de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas: Son los contratos o
convenios para el desarrollo de las actividades de ciencia, tecnologia e innovacion de los actores del
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de acuerdo con lo descrito en: (a) El articulo 2
del Decreto-Ley 393 de 1991; (b) El articulo 2 del Decreto-Ley 591 de 1991; (c) El articulo 18 de la Ley
1286 de 2009, que modificé la Ley 29 de 1990.

Las entidades estatales pueden ejecutar actividades de ciencia, tecnologia e innovacién mediante la
celebracion de cualquiera de los siguientes tipos de contratos:

(a) Convenio especial de cooperaciéon, que es el celebrado para asociar recursos, capacidades y
competencias interinstitucionales, y puede incluir el financiamiento y administracién de
proyectos. El convenio especial de cooperacion estad regulado en los articulos 6, 7 y 8 del
Decreto-Ley 393 de 1991 y en el articulo 17 del Decreto -Ley 591 de 1991.

(b) Contratos de Financiamiento, que estdn regulados en el articulo 8 del Decreto -Ley 591 de
1991 y se celebran para financiar actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion. Tendran
los alcances definidos en el articulo 8 del Decreto-Ley 591 de 1991.

(c) Contratos para la administracion de proyectos, que estan regulados por el articulo 9 del
Decreto-Ley 591 de 1991 y tienen como propdsito encargar a un tercero idéneo para llevar a
cabo actividades de ciencia, tecnologia e innovacién, y la gestidn y ejecucién de un proyecto
en estas materias

4. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado: Se podra acudir a la modalidad de
contratacidn directa cuando no existe pluralidad de oferentes, cuando sélo exista una persona que
pueda proveer el bien o el servicio, por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo. Estas circunstancias
deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacién.
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5. Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales. Los servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a
los de consultoria, que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales.

Computadores para educar 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; por lo tanto, el jefe de la oficina o dependencia que requiere la
contratacion serd el responsable de verificar y certificar la experiencia e idoneidad técnica de la
persona a contratar.

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

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

La inexistencia de personal debe ser certificada por el jefe de la entidad de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1068 de 2015, o por quien este designe.

No se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto
igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del ordenador del gasto o a
quien este delegue. Esta autorizacidon estard precedida de la sustentacién sobre las necesidades
técnicas de las contrataciones a realizar.

6. Arrendamiento o adquisicion de inmuebles. Cuando un particular concede el uso y goce de un
bien inmueble a la entidad publica y en contraprestacién ésta debe pagar un canon o, cuando revisada
la conveniencia se disponga a adquirir un bien inmueble.

7. Contratacion de empréstitos.

8. La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

9. Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician el
Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las
normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del
sector publico.
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10. La contratacion de bienes y servicios de la Direccion Nacional de Inteligencia (DNI), que
requieran reserva para su adquisicion.

11. La seleccion de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o contradecir el dictamen
pericial en procesos judiciales.

7.1.1.24.6. CONTRATACION CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

La entidad celebrara convenios con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional, para
lo cual debera tener en consideraciéon los aportes del organismo cooperante de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y Articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

7.1.1.24.7. CONVENIOS CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y DE
RECONOCIDA IDONEIDAD

Los convenios son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos e
intenciones generales o especificas, para desarrollar en forma planificada una actividad de interés y
beneficio comun, que se desarrollaran de acuerdo con la normatividad vigente.

La contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el articulo 355 de la
Constitucién Politica, fue reglamentada por el Decreto No 092 de 2017. De acuerdo con el articulo 1
del referido Decreto las entidades del Gobierno Nacional, departamental, distrital y municipal podran
contratar con entidades privadas sin dnimo de lucro y de reconocida idoneidad, para impulsar
programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o los Planes Seccionales de
Desarrollo, en los términos del articulo 355 de la Constitucidn Politica.

Es aplicable a todos los convenios que suscriban las entidades estatales con entidades sin animo de
lucro para:

1. Impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan Nacional o los
planes seccionales de Desarrollo en los términos del articulo 355 de la Constitucion Politica

Y,

2. Para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las funciones de las Entidades
Estatales en desarrollo del articulo 96 de la Ley 489 de 1998

El Decreto 092 de 2017, no se aplica a las contrataciones con entidades sin animo de lucro que estén
reguladas normativamente de manera especial.

7.1.1.24.8. Otras Tipologias Negociales:
¢ Orden de Compra: Es el instrumento juridico a través del cual CPE debe adquirir bienes y/o servicios

en la Tienda virtual del Estado Colombiano (herramienta en linea del Sistema de Compra Publica). Con
lo cual es la plataforma que permite hacer compras cuando:
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1. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia Nacional de Contrataciéon
Publica - Colombia Compra Eficiente, que cubra las necesidades de la Entidad, siempre que
supere la minima cuantia.

2. Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el catdlogo de las
GRANDES SUPERFICIES.

3. Exista un CONTRATO o INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA diferente al AMP,
suscrito por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente.

4. Las demds establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente.

El drea donde surge la necesidad serd la encarga de elaborar los estudios y documentos previos
(incluido el simulador).

La Entidad Compradora debe tener en cuenta lo siguiente:

- Sila Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una combinacion de
recursos de inversion y funcionamiento, debe sefialar la opcidn que mayor porcentaje de
recursos aporta;

- Si el origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos propios, y
presupuesto nacional/ territorial debe sefialar la opcidn que mayor porcentaje de recursos
aporta;

- Debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

Finalmente, la Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos en el Acuerdo
Marco de Precios o Instrumento de Agregaciéon de demanda correspondiente y el supervisor deberad al
vencimiento del plazo de esta proceder con los tramites propios para solicitar la liquidacién a la oficina
de contratacién, segun corresponda, tanto en los tramites internos como en la plataforma de Tienda
Virtual.

¢ Carta de Intencidn: La carta de intencidn es la propuesta unilateral que una parte le entrega a otra,
en la cual se contienen las condiciones en que se desarrollardn las negociaciones y las reglas de
conducta o de comportamiento de los interesados durante la etapa gestacional del contrato, sin que
esto implique, en todos los casos, una obligacién de concluir el acuerdo final. Para ello, se busca
garantizar la seriedad de las tratativas en curso y su perfeccionamiento se da con la aceptacién de la
otra parte?.

¢ Memorando de Entendimiento: Los acuerdos de entendimiento o memorandos de entendimiento
son una figura del derecho internacional que "Normalmente se usa para denotar un acuerdo en forma
simplificada en el cual se incluyen compromisos de menor entidad o que desarrollan instrumentos
preexistentes. Se utiliza mucho también para los Illamados convenios o0 acuerdos
interinstitucionales...".

2 (CALVINHO, Gustavo. Revista Foro Derecho Mercantil N°:9, oct.-dic./2005. pags. 07-29

3 Definicion tomada del documento Régimen Juridico de la Cooperacién Internacional, pagina 38, Segunda Edicidn, publicado por la Agencia Para la Accién Social
y la Cooperacién Internacional. https://www.apccolombia.gov.co/sites/default/files/archivos_usuario/publicaciones/lacooperacionint
ernacionalysuregimenjuridicoencolombia.pdf.
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Ambas figuras negociales no son vinculantes, toda vez que no se generan obligacion alguna para las
partes respecto a la conclusidn del contrato definitivo. Por lo tanto, si lo pretendido es pactar un
acuerdo de voluntades con obligaciones exigibles entre las partes, se deberd acudir a otros tipos
contractuales que resulten vinculantes a estas.

7.1.2. ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la suscripcién del contrato por las partes que intervienen en éste, y da lugar al
ejercicio de la funcién de supervision por parte del colaborador designado por el ordenador del gasto
de la entidad.

7.1.2.1. CELEBRACION Y PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato estatal pretende el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion
de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran en la consecucion de dichos fines.

Por lo tanto, una vez adjudicado el contrato a través de las modalidades de seleccién de contratistas
referidos en el presente manual, o recibida la documentaciéon en caso de la contratacidn directa, la
oficina de contratacién a través del profesional delegado para tal fin, previa revisién de los soportes
allegados, proyectara la correspondiente minuta que contiene el clausulado del contrato vy
estructurard el contrato electrdnico, de acuerdo con las condiciones previstas en los estudios previos y
demas documentos soportes del respectivo proceso de seleccién con el fin de enviarlo a aprobacion
del Ordenador del Gasto.

Los contratos que suscriba CPE se perfeccionaran por el acuerdo de voluntades sobre el objeto del
mismo, su contraprestacion y se elevardn a escrito de manera fisica o digital a través de la plataforma
Secop I, y se entiende suscrito transaccionalmente con la aprobacion de las partes en la plataforma
del SECOP Il. Cuando se requieran solemnidades especiales establecidas en la ley estas se cumpliran
conforme con lo previsto para cada caso.

Por lo anterior, todas las actuaciones y documentos del procedimiento contractual deben ocurrir en
linea, utilizando las funcionalidades dispuestas para ello.

Para los procesos de minima cuantia, la comunicacion de aceptacidn junto con la oferta constituye
para todos los efectos el contrato celebrado.

Las 6rdenes de compra que resulten de los procesos adelantados en la tienda virtual del estado
colombiano se emitiran directamente desde dicha plataforma y para su perfeccionamiento solo

requieren la aprobacién del ordenador del gasto.

7.1.2.2. REQUISITOS EJECUCION DEL CONTRATO.
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Para la ejecucidn se requerird el respectivo registro presupuestal por parte de la Oficina Administrativa
y Financiera, la aprobacién de la garantia, si a ello hubiere lugar, por parte de la Oficina de
Contratacidn, y la afiliacion a la ARL, cuando sea necesario, la cual tiene efectos al dia siguiente de la
afiliacién, fecha en la cual se podra iniciar la ejecucién del contrato.

La designacién de los supervisores de los contratos o convenios corresponde al Ordenador del Gasto y
se consagrard en el clausulado del contrato y en el contrato electrénico; del mismo modo, el
profesional encargado por parte de la Oficina de contratacién, una vez se hayan surtido los requisitos
de legalizacidn, remitird al supervisor designado por CPE, un correo electrénico recordandole que fue
designado como supervisor por el ordenador del gasto en el respectivo contrato. En todo caso el
ordenador del gasto podra modificar unilateralmente la designacidn del supervisor, comunicando por
escrito al supervisor designado.

Cumplido lo indicado, se procederd a la firma del acta de inicio del contrato, cuando haya lugar, a
partir de la cual se contard el plazo de ejecucidon del mismo, dicho documento sera cargado por el
supervisor en el SECOP II.

7.1.2.3.MODIFICACIONES CONTRACTUALES.

Los contratos estatales pueden ser modificados cuando sea necesario para lograr su finalidad y en aras
de la realizaciéon de los fines del Estado. Esta situacién se genera cuando con posterioridad a la
celebracion del contrato, surgen circunstancias que hacen imperativo modificar las condiciones
existentes al momento de proponer o de contratar, segun el caso.

Cuando durante la ejecuciéon del contrato se presenten situaciones que afectan su desarrollo,
supervisor y/o interventor debera solicitar a la Oficina de Contratacion la elaboracién del documento
respectivo, sefialando las razones que justifican la modificacién, el andlisis de conveniencia de este, asi
como sus consecuencias frente a las condiciones esenciales del negocio juridico.

Por esta razon, el supervisor debera solicitar al Ordenador del Gasto la modificacién, adicién, prérroga,
cesion o suspension respectiva, sefialando la justificacién que origina la modificacion y la conveniencia
para la entidad; cuando el contrato objeto de modificacién se haya derivado de un proceso que por su
naturaleza requirié aprobacion del Comité de Contratacidon, o contratacion directa, el cambio o
modificacion del contrato debe gestionarse previamente para aprobacion del comité de contratacion,
antes de la suscripcion del documento que contenga la modificacién. Dicha regla no aplica cuando el
cambio no altere sustancialmente el contrato que previamente fue aprobado, como: omisién de
informacidn por error involuntario en la elaboracion del documento, ajustes por error en digitacion,
aclaraciones, enmiendas, reformas al texto o cualquier otro que por su naturaleza no represente un
cambio en la esencia de los elementos del contrato previamente aprobados.

Es de anotar que las modificaciones no podran realizarse sobre el objeto, sino para adicionar o

disminuir actividades, plazo de ejecucion, forma de pago, valor, lugar de ejecucién, entre otros, es
decir aspectos que incidan en la ejecucién del Contrato, pero que no cambien su esencia.
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Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecucidén y se debe verificar que la
modificacion requerida no sea fruto de un incumplimiento por parte del contratista.

Las modificaciones del contrato en cuanto al valor o plazo, dard lugar a modificar la garantia otorgada,
segun el caso.

Es obligatorio para el interventor entregar sus drdenes por escrito conforme al articulo 32 de la Ley 80
de 1993, en el caso del supervisor la obligacion de impartir instrucciones por escrito deriva de la
exigencia consagrada por este manual.

En ningln caso los interventores o supervisores en ejercicio de sus funciones pueden sustituir a la
Entidad Estatal en la toma de decisiones sobre las modificaciones o terminacidon del
contrato/convenio/orden de compra vigilado, por lo que las mismas siempre deben ser tomadas por el
representante legal de la Entidad Estatal con base en lo que los primeros informen sobre la ejecuciéon
de las obligaciones contractuales.

LAS MODIFICACIONES AL CONTRATO PUEDEN SER DE LOS SIGUIENTES TIPOS:

1. Adicién. Es un incremento del valor inicial del contrato, guardando siempre relacién con el
objeto y las obligaciones inicialmente pactadas.

La adicién requiere la respectiva justificacion técnica y juridica, asi como contar con el correspondiente
certificado de disponibilidad presupuestal. Por expresa prohibicion legal su valor no debe superar el
limite maximo del cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato, expresado en SMMLYV, sin
perjuicio de la excepcidn contenida en el Articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 prevista para los contratos
de Interventoria.

La solicitud de adicién debera justificarse indicando los motivos que la generan, asi como la forma en
que se ejecutaran los recursos de la adicion y deberd guardar coherencia entre el valor de la
contratacidn inicial, sus actividades y obligaciones, con las que se adicionan.

2. Prérroga. La prorroga es la prevision en virtud de la cual se aumenta en su extension el
término o plazo inicialmente previsto en el contrato para el cumplimiento y para la ejecucion de las
actividades contratadas, la solicitud puede venir de la entidad o del contratista. Cuando con
posterioridad a la celebracion del contrato, surgen circunstancias que hacen imperativo modificar el
plazo de este, las partes suscribirdn el documento respectivo que se cargara como un anexo a la
modificacion que se realice en el SECOP I, el cual deberd contener la respectiva justificacion técnica.

Este documento deberd indicar si dicha modificacidn al plazo genera o no costo adicional para CPE. En
caso de generar costo adicional debera surtirse el tramite presupuestal correspondiente.

Este documento deberd suscribirse antes del vencimiento del plazo de ejecucién estipulado en el
contrato.
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El Supervisor o interventor deberd presentar la solicitud de adicién o prdérroga ante la Oficina de
Contratacidn, para la elaboracion, con su respectiva justificacion juridica, técnica y econdmica (cuando
corresponda), acompafnada de la oferta del contratista, si a ello hay lugar, de acuerdo a los tiempos
establecidos en los ANS y teniendo en cuenta la fecha de vencimiento del plazo de ejecucidn
estipulado en el contrato, con el fin que se surta el tramite ante el ordenador del gasto o el comité de
contratacidn en caso de requerirse.

3. Cesion. Este tipo de modificacion se usa cuando el contratista transfiere la posicién juridica a
un tercero dentro del Contrato celebrado con la entidad. Los contratos no podran cederse sin previa
autorizacién escrita de la Entidad contratante. En el evento en que el contratista no pueda seguir
asumiendo la ejecucién del compromiso formalizado, el Supervisor del contrato podra solicitar al
Ordenador del Gasto la cesién del contrato, proponiendo una tercera persona idénea, para que
continle con la ejecucion del mismo. El Contratista cesionario debera reunir como minimo las mismas
caracteristicas exigidas al contratista cedente y, anexar todos los documentos que acrediten dichas
condiciones.

Es requisito obligatorio contar con el concepto técnico favorable del supervisor del contrato, en el cual
conste el estado de ejecucion de las obligaciones al momento de presentarse la solicitud. En estos
eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.

El cesionario debera aportar garantia Unica que ampare los mismos riesgos del contrato inicial. Esta
garantia se somete a aprobaciéon de la Entidad (Art. 41. Ley 80 de 1993), dentro del plazo estipulado
para tal fin. La cesidn del contrato no exime de responsabilidad al cedente de este; dicha
responsabilidad serd solidaria entre cedente y cesionario frente a CPE.

En los casos de cesidon de contratos derivados de procesos de seleccidn, el cesionario se obliga a
cumplir el contrato, de acuerdo con el pliego de condiciones, sus anexos y con los ofrecimientos
adicionales realizados por el cedente en la presentacién de la oferta y que fueron objeto de puntaje en
la adjudicacion.

En caso de que un integrante de un Consorcio o Unidn Temporal desee ceder su participacion en el
contrato a un tercero, la nueva conformaciéon de la Unidn Temporal o Consorcio debe cumplir los
criterios sefialados en el parrafo anterior, con autorizacién previa, expresa y escrita de la Entidad.

Si se autoriza una cesion por parte de la entidad, el acta que contenga la cesién del contrato debe
suscribirse por las partes, esto es, por el ordenador del gasto o su delegado, el contratista cedente y el
cesionario, y llevar el visto bueno del Supervisor.

4. Suspensidon. En el evento que durante el plazo de ejecucién contractual sobrevengan
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o eventos ajenos a la voluntad o culpa de las partes que
impidan atender las obligaciones contractuales, podra suspenderse la ejecucidn del Contrato,
exponiendo las razones que motivaron tal decision y el tiempo durante el cual se suspende su
ejecucion, de tal manera que se pacte un tiempo determinado o determinable de la suspensién.
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Durante el periodo de suspensién, las obligaciones contractuales no se ejecutan, sin que ello implique
un incumplimiento de las mismas.

Si el representante legal aprueba la suspensién del contrato, el supervisor del contrato asi lo informara
a la Oficina de Contratacidn para que proceda a elaborar el acta de suspension, remitiendo la
respectiva solicitud y los documentos soporte. Asi mismo, el supervisor y/o interventor debe informar
a la Oficina de Contratacidn para proceder con la elaboracidn del acta de reinicio (cuando aplique) en
la que se deje constancia del tiempo total de la suspension temporal y del vencimiento final del
contrato, acta que debe ser firmada por quienes suscribieron el acta de suspensién.

Al reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o supervisor, segln el caso, debera exigir al
contratista que ajuste la vigencia de la garantia, si hubiere lugar a ello.

El término de suspension no se contard para efectos del plazo del contrato, por lo tanto, modificard la
fecha de terminacion y el supervisor debera solicitar la liberacién de los recursos en caso de ser
necesario el saldo correspondiente.

5. Modificaciones aclaratorias. Por medio de este tipo de modificaciones se puede adelantar
ajustes relacionados con la correccién de fallas o errores de caracter formal (no esencial) del Contrato.

Estas modificaciones simples son, a titulo enunciativo; aclaraciones, enmiendas, y reformas al texto
contractual, o modificaciones al alcance contractual o de sus obligaciones.

6. Terminacién anticipada de los contratos por mutuo acuerdo de las partes. El contrato puede
darse por terminado por las partes antes del vencimiento del plazo de ejecucidn pactado, cuando estas
asi lo acuerden, atendiendo el principio de la autonomia de la voluntad. En todo caso, siempre debera
mediar concepto previo del supervisor del contrato, explicando las razones que justifiquen tal
determinacidn, y precisando la no afectacion de los intereses de la Entidad.

El documento debe contener a su vez la informacién financiera que dé cuenta de los valores
ejecutados por el contratista, asi como los valores que se deben liberar por parte de CPE y el estado de
ejecucioén de las obligaciones.

Se podra realizar simultdneamente la terminacion y liquidacion de mutuo acuerdo del contrato, en un
sélo acto.

7.1.2.4.REGIMEN SANCIONATORIO FRENTE AL PRESUNTO INCUMPLIMIENTO EN
MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de presunto incumplimiento y de caducidad,
asi como para la estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar
el debido proceso al cual se refiere el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, CPE observard el
procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o las normas que la modifiquen o
adicionen.
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El procedimiento adoptado para la imposicidn de multas, exigencia de cldusula penal y declaratoria de
caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los principios que regulan la
funcidn publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucidn Politica y a los
principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el articulo 32 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podra
imponer sancién alguna sin que se surta el procedimiento sefialado, o con posterioridad a que el
contratista haya ejecutado la obligacién pendiente si ésta aln era requerida por la entidad.

El supervisor y/o interventor debe requerir por escrito al contratista para que cumpla con las
obligaciones en los términos y condiciones pactadas; es decir, cuando se evidencie demora o presunto
incumplimiento de las obligaciones y del objeto contractual, con el fin de garantizarle su derecho al
debido proceso. Esto significa que al contratista se le debe dar la oportunidad de controvertir los
requerimientos que se le formulen, de ser oido y de hacer valer sus puntos de vista sobre el particular.

De conformidad con lo anterior, si el contratista no atiende los requerimientos de manera satisfactoria
y oportuna, y el supervisor no evidencia avances frente al llamado de atencidn efectuado al contratista
y, continuda advirtiendo posibles incumplimientos de las obligaciones a cargo del mismo que ponen en
riesgo la ejecucidon, debera informar de forma expresa e inmediata al Director Ejecutivo con copia al
Secretario General y al Jefe de la Oficina de Contratacién, solicitando el inicio del procedimiento
administrativo por presunto incumplimiento.

En el informe desarrollard los hechos acaecidos que dan cuenta del incumplimiento, indicando las
obligaciones presuntamente incumplidas, mencionando las acciones adelantadas por el Supervisor
para asegurar el cumplimiento de las obligaciones, citar las normas y obligaciones presuntamente
violadas, realizar la tasacidn inicial de la multa o cldusula penal a que hubiere lugar y, desarrollar el
impacto generado por el retraso; entre otros tantos elementos que le permitan a la Oficina de
Contratacién iniciar el procedimiento administrativo, de conformidad con la norma previamente
citada.

Para tal efecto, se respetara el derecho al debido proceso y se aplicara el procedimiento dispuesto en
las normas vigentes al momento de la ocurrencia de los hechos, sin importar la cuantia de los
contratos.

Es decir, le corresponde al supervisor o interventor identificar cualitativa y cuantitativamente el
presunto incumplimiento contractual, asi como el porcentaje de este, sea parcial o total, una vez
efectuada esta identificacion, el supervisor y/o interventor, describira detalladamente en el informe
las obligaciones especificas que se consideran incumplidas y deberd adjuntar las pruebas que soportan
dicho incumplimiento, adicionalmente debera verificar y allegar las pdlizas contractuales que deberan
estar vigentes, en caso de que aplique.

Por lo cual, una vez solicitado el proceso administrativo sancionatorio por presunto incumplimiento
contractual, se podrd dar eventualmente lo siguiente: (i) la aplicacién de multas o declaratoria de
incumplimiento parcial o total del respectivo contrato surtido el trdmite administrativo respetando el
debido proceso y el procedimiento dispuesto en las normas vigentes (ii) Puede presentarse un archivo
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de la actuacion al no verificarse el incumplimiento, o (iii) darse un cierre de la actuacién en cualquier
etapa del proceso si se presenta la cesacidon del mismo.

Para los dos eventos sancionatorios (multa, clausula penal), se proyectara por parte del supervisor o
interventor la tasacidon que corresponderia a la multa a imponer o la cldusula penal por presunto
incumplimiento, parcial o total, de las obligaciones contractuales. Adicionalmente en relacién con las
multas y conforme a la definido por el Consejo de Estado el supervisor o interventor de conformidad
con lo pactado en el contrato debera advertir si la multa que se pretende imponer tiene caracter
conminatorio o sancionatorio. ((SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO SECCION TERCERA
SUBSECCION A. consejera ponente: MARTA NUBIA VELASQUEZ RICO Bogota D.C., veinticuatro (24) de
abril de dos mil veinte (2020) Radicacién nimero: 63001-23-33-000-2018-00132-01(64154)).

En los eventos en que se presenten discrepancias frente a la ejecucion del contrato, el supervisor y/o
interventor estd en la obligacion de acatar las observaciones y recomendaciones juridicas que, por
escrito ya sea fisica o electrédnicamente, sefiale la oficina de Contratacidon previa aprobacién del
Director Ejecutivo y/o el Secretario General y no podra expedir recibidos a satisfaccidn para el pago de
las obligaciones contraidas, hasta tanto no se tenga pronunciamiento favorable de la Direccién
Ejecutiva y/o Secretaria General de la entidad.

Igualmente, el supervisor y/o interventor deberd constatar, a la fecha de vencimiento del contrato,
gue este se cumplié en su totalidad. Si llegare a tener dudas sobre la ejecucién del mismo, no podrd
expedir el certificado de cumplimiento final, hasta tanto tenga certeza de su cumplimiento.

Las drdenes e instrucciones del supervisor al contratista siempre deben constar por escrito, asi como
las respuestas o solicitudes del contratista. Igualmente, todas las acciones antes descritas deben
reposar en la carpeta del contrato fisica o electrdnicamente, seglin lo dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental.

En todo caso el Supervisor o Interventor, segun sea el caso, sera el Unico responsable de dar aviso
oportuno de los presuntos incumplimientos acorde a lo sefialado anteriormente.

Una vez se encuentren ejecutoriados los actos administrativos en que se declare el incumplimiento de
un contrato, se procedera a comunicar a la Cdmara de Comercio en donde se encuentre inscrito el
contratista, y a la Procuraduria General de la Nacion y demas entidades que en cada caso determine la
ley. A su vez se deberd publicar el acto o los actos en los portales SECOP, a fin de cumplir con el
principio de publicidad.

7.1.2.5.SEGUIMIENTO Y SUPERVISION CONTRACTUAL
7.1.2.5.1. GENERALIDADES
En virtud del principio de responsabilidad que rige la contratacidn estatal, las Entidades Estatales estan
obligadas a vigilar la correcta ejecucién del objeto contratado y a proteger tanto los derechos de la

propia Entidad como los del contratista y terceros que puedan verse afectados por la ejecucién del
contrato.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, las entidades publicas
estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto contractual, a través de un
supervisor o un interventor segun corresponda, quienes deberdn cumplir las funciones fijadas por la
normatividad vigente, el Manual de Supervisién e interventoria de la entidad y las estipuladas en los
respectivos contratos, haciendo seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles, incluso con
posterioridad a la liquidacién del mismo, tales como la garantia de calidad y/o estabilidad, salarios y
prestaciones sociales o a las que haya lugar, obligaciones ambientales, etc.

La supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que,
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, se ejerce por la misma entidad estatal.

Esta vigilancia tiene como objetivo proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de
actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

La interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension
del mismo lo justifiguen. No obstante, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la
naturaleza del contrato principal, podrd contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto mediante el contrato de interventoria

La designacién de los supervisores de los contratos o convenios corresponde al Ordenador del Gasto y
se consagrard en el clausulado del contrato y en el contrato electrénico; del mismo modo, el
profesional encargado por parte de la Oficina de contratacién, una vez se hayan surtido los requisitos
de legalizacion, remitira al profesional designado del area técnica, un correo electrénico recordandole
que fue designado como supervisor por el ordenador del gasto en el respectivo contrato. En todo caso,
el ordenador del gasto podrd modificar unilateralmente la designacion del supervisor, comunicando
por escrito al supervisor designado; en el evento en el que se modifique dicha designacién en un cargo
distinto, se hara la modificacién correspondiente en el contrato. La designacién del supervisor es de
forzosa aceptacion, salvo caso de fuerza mayor, caso fortuito o impedimento.

Los supervisores e interventores responderan disciplinaria, fiscal, civil o penalmente por el
incumplimiento de sus funciones, asi como por los hechos u omisiones que le fueren imputables y que
generen dafio antijuridico a la entidad.

Se debe tener en cuenta que, para efectuar la supervisién de un contrato o convenio, no es
indispensable que las responsabilidades del colaborador que ejercerd la supervisidon estén
contempladas en el manual de funciones de la Entidad, ya que esta actividad es inherente al
desempeiio de las funciones ordinarias de cada cargo.

7.1.2.5.2. MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Para todos los efectos, la entidad cuenta con el Manual de Supervisidn e Interventoria que detalla los
aspectos relevantes del ejercicio de la funcion de supervisién e interventoria, el cual se encuentra
publicado en la intranet.
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7.1.2.5.3. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

En lo relativo a la designacidn del supervisor, sus obligaciones, y demdas responsabilidades en relacion
con el ejercicio de la funcién de supervision, se encuentran contenidas en el Manual de supervisién e
interventoria de la Entidad.

La designacion de los supervisores de los contratos o convenios corresponde al Ordenador del Gasto,
una vez revisada la idoneidad para el ejercicio de la misma y el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Manual de Supervisidn e Interventoria de la Entidad.

Por ende, la designacién del supervisor debera realizarse teniendo en consideracion las calidades
personales de formacidn, experiencia, disponibilidad e idoneidad del designado y las caracteristicas
propias del objeto del contrato /convenios /ordenes de compras y sus obligaciones, todo ello en
procura que la supervision atienda su correcta vigilancia abarcando aspectos tales como:
administrativos, técnicos, logisticos, financieros, legales y demds condiciones propias de dicho
ejercicio.

El supervisor debe conocer técnicamente el objeto del contrato, la importancia de la ejecucién efectiva
del mismo y tener la experiencia y perfil necesarios para llevar a cabo la correspondiente supervision.

Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor debera:

a. Verificar que el contrato o convenio cuente con el registro presupuestal correspondiente.

b. Verificar que el contratista hubiere constituido las garantias previstas en el contrato, asi como en
sus proérrogas, adiciones o modificaciones y estas hayan sido debidamente aprobadas por el jefe de la
oficina de Contratacion.

c. Verificar que el contratista cuente con la respectiva afiliacion a la ARL.

d. Suscribir el acta de inicio, en el evento en que la misma se haya pactado en el contrato o convenio.
E. Suscribir el acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de contratos de arrendamiento.

f. Suscribir el acta de entrega de bienes muebles.

g. Revisar que la cotizacién econdmica en la contratacion directa contenga todos los items y se ajuste
al presupuesto de la compra.

7.1.3. ETAPA POST - CONTRACTUAL
7.1.3.1.LIQUIDACION DEL CONTRATO.

El marco normativo general de la liquidacidn de los contratos estatales esta previsto en el articulo 60
de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y reglamentado por el
articulo 217 del Decreto 019 de 2012 y el trdmite aplicable a la liquidacién de los contratos lo
establece el.

La liquidacion del contrato procede una vez terminado el plazo de ejecucién de las obligaciones; por lo
tanto, el periodo de liquidacion de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revision
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total de las obligaciones ejecutadas y bienes o servicios entregados a la entidad y se hacen los
reconocimientos o ajustes econdmicos a que haya lugar, con el fin de que las partes se puedan
declarar a paz y salvo.

En cumplimiento de la normatividad vigente, la entidad liquidara los contratos de: i) tracto sucesivo, ii)
aquellos cuya ejecucion se prolongue en el tiempo, iii) cuando se hayan liberado recursos o cuando
hayan saldos a favor del contratista o de la entidad o cuando sea necesaria una verificaciéon de los
pagos, iv) cuando se hayan presentado dificultades durante su ejecucidn, v) porque la naturaleza del
mismo lo amerite, vi) y los demds que lo requieran.

En los contratos mencionados en el punto anterior, la Entidad debe proceder al trdmite de liquidacion
cuando se produce alguno de los siguientes eventos:

¢ Terminacion del plazo de ejecucién del contrato.

¢ Modificacion unilateral: Si la modificacidn altera el valor del contrato en mas de 20% vy el contratista
renuncia a continuar su ejecucioén (Articulo 16 de la Ley 80 de 1993).

¢ Declaratoria de caducidad del contrato (Articulo 18 de la Ley 80 de 1993).

¢ Nulidad absoluta del contrato (Articulo 44 Y 45 de la Ley 80 de 1993), derivada de las siguientes
causas:

- Contratos que se celebren con personas incursas en causales de inhabilidad o incompatibilidad
previstas en la Constitucidon y la ley.

- Contratos que se celebren contra expresa prohibicidon constitucional o legal.

- Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos en que se
fundamenten.

La liquidacidn no serda obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, ni en los de ejecucidn instantanea, salvo que se produzca una terminacién anticipada,
salvo que se produzca las circunstancias arriba sefialadas.

La liquidacion de los contratos y/o convenios interadministrativos se podra realizar bajo las siguientes
modalidades: bilateral, unilateral o judicial y se hard de acuerdo con el procedimiento establecido para
tal fin.

Los supervisores del contrato deberan verificar el cumplimiento de todas las obligaciones
contractuales, entrega de productos, de obras y todas aquellas inherentes a la ejecucién contractual,
por cuanto la liquidacién obedece al cruce de cuentas para finiquitar el negocio juridico que incluyen
los acuerdos, conciliaciones y transacciones a las que lleguen las partes para declararse a paz y salvo.

7.1.3.1.1. ACTA DE LIQUIDACION

Como resultado de la liquidacién, cualquiera fuere su calificacién — unilateral o bilateral —, es deber
del supervisor radicar a la Oficina de Contratacién: i) el memorando de solicitud de liquidacion, ii) el
informe final de supervisidon del contrato/convenio/orden de compra debidamente suscrito en el
formato establecido para tal fin iii) soportes: sdbana de pagos, informacion financiera relativa a las
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liberaciones, Certificado de existencia y representacién legal del contratista con una fecha de
expedicidn no menor a 30 dias calendario y, documento de identidad del representante legal que
firmard la liquidacidn por parte del contratista, asi como los demas documentos que se consideren
necesarios para elaborar el acta de liquidacién; de igual forma, le asiste al supervisor Ia
responsabilidad de mantener actualizado el expediente electrénico del Secop I, especificamente el
numeral relativo a ejecucidn del contrato.

En este sentido, una vez recibidos los documentos en debida forma, la Oficina de Contratacion
proyectara el acta de liquidacién bilateral para suscripcion de las partes, documento que se remitira a
la supervision para revision y aprobacion de la misma a través de correo electrénico, una vez se cuente
con dicho visto bueno, el profesional de la Oficina de Contratacion remitira el acta de liquidacion para
aprobacion electrdnica por parte del ordenador del gasto, quien a su vez autoriza el cargue en la
plataforma electrénica del Secop IlI; una vez se surta dicho cargue y se realice la suscripcion
transaccional por parte de CPE, ésta se enviara al proveedor para aprobacion en el secop Il

Para la liquidacion de los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
frente a los cuales no debe surtirse dicho tramite, el supervisor del contrato deberd cargar a la
plataforma transaccional del Secop Il, las certificaciones de cumplimiento e informes suscritos por el
contratista; surtido lo anterior deberdn remitir el informe final de supervisiéon y demas documentos
propios de la ejecucidn a la oficina de contratacidn para su revisidn y tramite de cierre del expediente
contractual en Secop.

7.1.3.1.1.1. LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO

De conformidad con lo establecido en el literal f. del numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, las partes pueden efectuar la liquidacion del contrato de mutuo
acuerdo. La Entidad Estatal debe definir el plazo en el contrato teniendo en consideracién la
complejidad del objeto del contrato, su naturaleza y su cuantia.

Si el contrato no define el plazo para proceder a la liquidacion de comun acuerdo, las partes pueden
hacerlo en los términos previstos por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Si no ocurre ninguna de las dos circunstancias anteriores, el articulo 11 de la misma Ley establece un
plazo para la liquidacidn del contrato de comun acuerdo. Este plazo es de (4) cuatro meses, contados
desde (i) el vencimiento del plazo previsto para la ejecucion del contrato, (ii) la expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacién del contrato o (iii) la fecha del acuerdo que la disponga.
Aunque el Contratista puede solicitar que se adelante el tramite, es responsabilidad de la Entidad
Estatal convocar al contratista para adelantar la liquidaciéon de comun acuerdo, o notificarlo para que
se presente a la liquidacidn, de manera que el Contrato pueda ser liquidado en el plazo previsto en el
contrato, el acordado por las partes o los cuatro meses sefialados en la Ley, segln corresponda.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo. Las
determinaciones que se adopten en el documento definitivo de la liquidacidon y que no sean objetadas
por ninguna de las partes dentro de los tiempos legales, constituyen la cesacion definitiva de la
relacién contractual.
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7.1.3.1.1.2. LIQUIDACION UNILATERAL Y JUDICIAL

La entidad tiene la facultad de liquidar unilateralmente el contrato, para lo cual dispone de un plazo de
dos (2) meses, contados a partir del vencimiento del plazo fijado por las partes o por la ley para la
liquidacion bilateral.

Para que proceda la liquidacién unilateral, es necesario que se presente una de las siguientes
situaciones:

(i) Que el contratista no se haya presentado al tramite de liquidacién por mutuo acuerdo, a pesar de
haber sido convocado o notificado en los términos de ley, por lo menos una (1) vez o;

(ii) Si las partes intentan liquidar el contrato de comun acuerdo, pero no llegan a un acuerdo.

(iii) Una vez vencido el plazo para liquidar unilateralmente el contrato, la ley permite que el contrato
sea objeto de liquidacion, dentro de los dos (2) afos siguientes al vencimiento de dicho plazo. Este
término corresponde a la posibilidad de interponer las acciones judiciales contra el contrato. Esa
liquidacion puede darse de comun acuerdo o de manera unilateral por la Entidad Estatal.

La liquidacion judicial se presenta cuando una de las partes del contrato la solicita a través de la accion
de controversias contractuales dentro del plazo legal de caducidad y corresponde al juez llevarla a
cabo, siempre y cuando:

(i) no se haya producido una liquidacion previa bilateral o unilateral o;
(i) se haya producido una liquidacion parcial y procede respecto de los puntos no liquidados

Los plazos para llevar a cabo la liquidacion son preclusivos, por lo cual, si no tiene lugar en ellos, la
Entidad Estatal pierde la competencia para liquidar el contrato, evento en el cual, en todo caso la
entidad debe dejar constancia en un acta de cierre del estado de ejecucién del contrato.

7.1.3.2. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacion del contrato no libera al contratista de responder por la calidad de los bienes o servicios
suministrados. En consecuencia, cuando con posterioridad a la liquidacién del contrato, se presenten
circunstancias que se encuentren amparados en las garantias constituidas por el contratista o que le
causen un perjuicio a CPE podran hacerse efectivos los respectivos amparos.

7.1.3.3.CONSTANCIA DEL CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015, es obligacion
de la entidad, efectuar el cierre del expediente contractual siempre que se cumplan las condiciones
sefialadas en la referida norma, asi: vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes,
el supervisor debera dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion, inclusive
si el contrato o convenio no se ha liquidado.
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7.1.3.4.ACTA DE FINALIZACION Y CIERRE POR PERDIDA DE COMPETENCIA PARA
LIQUIDAR

En caso de determinarse que CPE ha perdido competencia para efectuar la liquidacidon de un contrato
o convenio por haber superado el plazo de dos (2) afios desde el vencimiento del término en que
debié adelantarse la liquidacion unilateral, no es viable juridicamente desarrollar el proceso de
liquidaciéon. Por lo anterior, una vez perdida la competencia para liquidar Unicamente es procedente
emitir concepto sobre dicha imposibilidad, indicando el cumplimiento o no de las obligaciones
pactadas y del objeto contractual, con base en lo establecido en el respectivo Informe Final de
Supervisién, asi como, la ejecucién presupuestal del contrato o convenio.

Para el efecto, el supervisor deberd elaborar y suscribir un acta de Cierre, en la cual se dejara
constancia de la pérdida de competencia y de la ejecucion técnica y financiera del contrato o convenio,
remitiendo el acta suscrita a la Oficina de Contratacién para proceder a la publicacion en el SECOP.

8. ACUERDOS DE NIVEL DE SERVICIO

La Oficina de Contratacién ha establecido los siguientes Acuerdos de Nivel de Servicio para los
diferentes trdmites. En todo caso, se precisa que los términos que exigen obligatoriedad en el
cumplimiento de los mismos son todos aquellos derivados de las disposiciones legales en materia de
contratacién vy, los que disponga la norma para cada modalidad de seleccién; por lo tanto, los
siguientes términos son estimativos dependiendo del requerimiento y su necesidad, o demds eventos
que puedan reflejar alteracidn en los mismos.

De igual forma, algunos de los términos pueden adelantarse paralelamente con dos o mas actividades,
pues la dinamica del ejercicio contractual lo permite, lo que quiere decir que no son necesariamente
conmutativos.

ACTIVIDAD TIEMPO (dias habiles)
ASIGNACION DEL PROCESO AL PROFESIONAL 2
REVISION DEL ESTUDIO PREVIO PRELIMINAR POR
PARTE DEL PROFESIONAL DESIGNADO* 5a10
REVISION DEL ESTUDIO PREVIO PRELIMINAR CON
LOS AJUSTES REALIZADOS POR EL AREA TECNICA 5
ESTUDIOS DEL SECTOR 8

TIEMPOS SEGUN MODALIDAD DE

PROCESO DE SELECCION (SEGUN MODALIDAD) SELECCION
ELABORACION DE CONTRATO 2
REGISTRO PRESUPUESTAL 2
PUBLICACION DEL CONTRATO EN SECOP 3
LEGALIZACION DEL CONTRATO 5
ASIGNACION DE SUPERVISOR 1
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MODIFICACIONES A CONTRATOS 15

(Deben radicarse a la Oficina de Contratacidn con
minimo 15 dias calendario de anterioridad a la
fecha en la cual el solicitante necesita contar con
la modificacién contractual)

*Tener en cuenta que el estudio previo definitivo debe venir acompafiado del CDP

9. VEEDURIAS CIUDADANAS

De conformidad con el articulo 270 de la Constituciéon Politica de Colombia y el articulo 66 de la Ley 80
de 1993, Computadores para Educar promueve la participacidon de las Veedurias Ciudadanas de tal
manera que se garantice el control y la vigilancia a la gestion publica asegurando que se dé la correcta
destinacion a los recursos publicos, la invitacién se realiza a través de la pagina web de la entidad y en
los pliegos de condiciones de cada uno de los procesos de seleccion.

10. CONFLICTO ENTRE NORMAS

En caso de presentarse discrepancia ente el Manual de Contratacién y el Manual de Supervisién e
Interventoria o con los procedimientos de liquidacién y otrosi, prima lo que sefiale el Manual de
Contratacién.

Si la discrepancia se presenta entre el Manual de Contratacidn, el Manual de Supervision e
Interventoria y el contrato, prima lo que sefale el contrato.

11. RIESGOS Y PUNTOS DE CONTROL
Este capitulo resume los riesgos identificados que podrian impedir el cumplimiento del objetivo del
presente documento, asi como los controles que el proceso ejerce para minimizar la materializacion

del riesgo y los soportes que evidencian el control.

Los riesgos aqui identificados deben incluirse en la matriz de riesgos y oportunidades de la entidad, de
acuerdo con los parametros definido en el Manual de riesgos y oportunidades.

Descripcion del Riesgo Actividades de Control Soporte | Responsable | Tiempo
1. Verificar la existencia y 1. Notificacion 1
aprobacion de la totalidad al proceso .
. L. Profesional
de los requisitos de técnico de de
perfeccionamiento y designacién de .
.. . L. . L. s contratacion
1.Iniciar ejecucién de un ejecucion de los supervisiony 3 careo Mensual.
acto administrativo sin contratos, y sus cumplimiento ) g0
que exista el registro de modificaciones, antes del | de requisitos Sy er.visor
compromiso inicio de la ejecucion. de legalizacién p.
L designado
presupuestal para el inicio
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de la ejecucion

no haberse evidenciado en la
respectiva etapa

expedientes

. 1. Link de los
1. Publicar de todas las
. procesos de
actuaciones de los .,
. seleccion
procesos de seleccidn en contenidos en
el SECOP. .
. . el informe
. . 2. Verificar el Compromiso
2.Divulgacién de . L mensual de
. . Anticorrupcién en todos .
informacién para gestion.
, los procesos 8
favorecer algun 2.Link de los
contractuales, a 1.
proponente en un ., procesos de .
., excepcion de los ., Profesional
proceso de contratacién . , seleccion .. Mensual.
tramitados a través de contenidos en Oficina de
TVEC. . Contratacion
. o el informe
3. Realizar campaiias de
e, mensual de
sensibilizaciény .
. L, gestion
divulgacion para el
3. Correos
refuerzo de valores en la ..
. electrénicos
entidad, respecto a los o
., campafas de
procesos de seleccidn de N
. sensibilizacion
contratistas. . iy
y divulgacion
3. Celebracion de ) L ) )
contratos sin Ia 1. Realizar adecuada revisién de la | Estudio previo 1.
. modalidad de seleccidn segun los del inicio de | Profesional
observancia de las| . ) o Mensual.
. criterios legales, establecidas en proceso de Oficina de
modalidades de ) ) o, o
., los Estudios Previos seleccion Contratacién
contratacién
4. Contratacién  de | 1. Verificar los documentos 1. Link de los
bienes y/o servicios con | solicitados al contratista para la
. S procesos de
personas o entidades |adjudicacién del contrato. .
. e seleccion
que presenten | 2.Realizar la evaluacién juridica en .
. - . contenidos en 1.
inhabilidades debida formay proceder al . .
el informe Profesional
rechazo del proponente, de ser el - Mensual.
mensual de Oficina de
caso. ., .
. gestion Contratacion
3.Proceder a la revocatoria del ,
C 2. Lista de
acto de adjudicacion en caso de
chequeo de
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5. Demoras en los
trdmites contractuales . . ., I

FOCESOS de 1.Seguir la ejecucion del Plan 1.Actas de Técnico 4

P ., Anual de Adquisiciones PAA en Grupo Oficina de | Mensual
contratacién por alto L L .

.. Grupos Primarios Primario Contratacion

volumen de solicitudes

de procesos en el mes

6. Liquidacion de

contratos fuera de los -

L . 1. Adelantar el tramite de 1.Cuadro de

términos  establecidos| .. . ., o L.

or la lev de aauellos liquidacion de contratos cuyos seguimiento Técnico 4

P v .q informes finales de supervision de radicacién | Oficinade | Mensual
contratos cuyo informe . . .

) . sean radicados por Orfeo en la de solicitudes | Contratacion

final de supervisiéon fue| . . ., L

. . .| oficina de Contratacion de liquidacién
radicado en la Oficina
de Contratacion
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