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INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO RICAURTE | %

ACUERDO N° 17
Noviembre 22 de 2022

Por el cual se modifica y se aprueba el proceso de contratacidn de SECOP ll, paravalores inferiores a 20 SMMLV
y la adquisicién de bienes y servicios por parte de la Institucién Educativa para la Vigencia 2022.

EL Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO RICAURTE en uso de sus facultades legales en

especial las co-“zridas por el Art.23 del Decreto 1860 de 1994, Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de mayo de 2015,
Decreto 10£2 de mays de 2015 y

CONSIDERANDO

A. Que el decreto 1075 de mayo 26 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.17 Régimen de contratacién, establece que
el Consejo Directivo es el competente para realizar el procedimiento en la contratacidn de bienes y servicios.

B. Que el decreto 1075 de mayo 26 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.5, reglamentario de la ley 715 de 2001,
consagra como Funciones de los Consejos Directivos “Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos,
formalidades y garantias para toda contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes (SMLMV)”

C. Que el decreto 1075 de mayo 26 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.6, establece Ias responsabilidades del Rector
con relacién al Fondo de Servicios Educativos.

D. Que el Decreto 1082 de mayo 26 de 2015, “DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR ADMINISTRATIV
O DE P:.A!\:EAC!ON NACIONAL" compila todas las normas relacionadas con la Contratacién Estatal derogando
asi el De *2t0 1310 de 2013.

Que el Articulo 17 del Decreto 4791 de 2008 régimen de Contratacién Publica.

Que se tendran presentes para el proceso de contratacién las directrices emanadas en la Circular Municipal
0025 del 11 de mayo de 2017.

G. Que porlo anterior expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Modificar y Aprobar para valores inferiores a 20 SMMLV el proceso de contratacién de
bienes y servicios en el SECOP I, de la INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO RICAURTE
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El procedimiento para la contratacidn de Bienes y Servicios en el SECOP 11, serd el siguiente:

Objetivo: Reglamentar el proceso de contratacién de Bienes y Servicios para valores inferiores a 20 SMMLV en el
proceso de contrataridn de bienes y servicios en el SECOP 1, de la INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO RICAURTE
con cargo a los Fondos de Servicios Educativos de acuerdo a la normatividad vigente siguiendo los principios de
Transparenciz, Ecor:umia, Publicidad y Responsabilidad y Austeridad en el gasto

Alcance: Aplica desde la necesidad del Bien o Servicio hasta la contratacién y adquisicion del mismo.
Responsable de la Ejecucion: Rector(a)
Normatividad considerada:

Ley 136 de 1994 de Austeridad y Gastos
Ley 715 de 2001
Ley 1150 de 2007

Decreto 1075 de Mayo 26 de 2015, estas leyes son para los procesos inferiores a 20 SMMLV
Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015

Ley 80 de 1993, Ley de Contratacion.
Cédigos de las Nacir nies Unidas

El UNCCS {Lrited Netions Common Coding System) es un sistema de codificacién genérico de 6 digitos, disefiado
para facilitar la iderniificacion de bienes y servicios. Es uno de los pocos sistemas de codificacién que abarca tanto
a los unos como a los otros.

NOTA: Las empresas y los gobiernos DEBEN usar el sistema de codificacién UNCCS para identificar sus bienes y
servicios para que aparezcan visibles en la UNCSD.

1. Historia

El Sistema de Codificacién Comun de las Naciones Unidas (UNCCS) para Bienes y Servicios fue desarrollado sobre
la base del sistema de Clasificacion Central de Productos (CPC), el cual fue creado por la Oficina de Estadisticas de
la ONU. EI CPC fue desarrollado para proveer un marco de comparacion internacional de estadisticas sobre bienes,

servicios y activos, y es uno de los pocos sistemas de codificacién que abarcan tanto bienes como servicios. A ello
se agrega que el sistema estd estrechamente vinculado con otros de clasificacidn internacional, tales como el
Sistema Armo:.zago (HS) y la Clasificacién Estandar Internacional de Comercio (SITC). OSIA utilizd a la CPC como
el cimiento sobre el cuai construir el UNCCS v, en general, las secciones, divisiones y grupos de este dltimo guardan
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relacion con los de aquélla. Sin embargo, un digito extra fue agregado, para hacer un cédigo de seis cifras, a
diferencia del de cinco de la CPC, de manera de abarcar una gama mucho mas amplia de bienes y servicios.

El sistema ha sido disefiado como una herramienta prictica para el abastecimiento y para otras actividades
relacionadas y para facilitar:

la simplificacion de los reportes estadisticos;
el intercambio de informacién sobre fuentes de suministro;
el desarrollo de una base de datos comUn de vendedores, de fuentes de aprovisionamiento verificadas.
El UNCCS para Blenesy Servicios ha sido adoptado por la mayor parte de las Organizaciones miembros del sistema

de las Naciones Unidas. Ademas, sus correlativos han sido desarrollados con HS, SITC y CPV (Vocabulario de

Abastecimiento de la Comunidad), desarrollados por la Comisién Europea y por el sistema de codificacién de la
OTAN.

2. Alcance del UiiCS

El Sistema de Codificacion Comun de las Naciones Unidas (UNCCS) de Bienes y Servicios otorga un cédigo
numérico de seis digitos para cada uno de los aproximadamente 18.000 rubros diferentes.

La estructura de los cddigos es jerarquica y la codificacion, solamente decimal. La clasificacion consiste en
secciones (cédigos de un digito), divisiones (cédigos de dos digitos), grupos (cédigos de tres digitos), clases
(codigos de cuatro digitos) y subclases (cédigos de cinco o seis digitos).

Los codigos para las secciones van de 0 a 9, y cada seccién puede ser dividida en nueve divisiones. En el tercer
digito del cédigo, cada division puede, por su parte, ser dividida en nueve grupos, los cuales pueden, a su vez, ser
divididos en nueve clases y luego, nuevamente, en noventa y nueve subclases.

Las secciones 0 a 4 se refieren a bienes (equipamiento), mientras que las S a 9 lo hacen a servicios profesionales.
En teoria, n_-:t, permite abarcar 295.245 tipos de bienes y 295.245 tipos de servicios.

El codigo de seis ¢/zitos asignado a una subclase determinada o item, debe ser leido como se indica a continuacién:
X00000: el primer digito identifica la seccion de la cual se trata;

XX0000: el primero vy el segundo digito, considerados juntos, indican la  divisién;
XXX000: los primeros tres digitos identifican al grupo;
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XXXX00: los primeros cuatro digitos indican la clase;
XXXXXX: los digitos finales indican la subclase o item.

En los casos en los que un determinado nivel de clasificacién no esta subdividido, se utilizan ceros en la posicién
del siguiente nivel mas especifico.

Cada vez que se realice Las votaciones en Colombia de presidente se debe seguir lo establecido en la ley de
garantias pare *cdo tipo de contratacién en el sector publico.

La Institucion =ducctiva ya cuenta con Andlisis de riesgos, flujo grama, los cuales se encuentran en documentos
anexos a este proceso contractual (ver Anexos).

DONACIONES: Referente a las donaciones que reciba la Institucién se debera contar con documento anexo de la
donacion donde se identifica quien la realizo v su destinacion, adicionalmente se debe enviar comunicado 2 la
Secretaria de Educacion para su respectivo analisis y su aprobacién para ejecutar dicha donacién.

Riesgos Contractuales

* No presentar las garantias requeridas por la institucién educativa

s Estudios previos mal elaborados con las caracteristicas solicitadas

e Cotizar con nombre de marcas

= Disponibilidad no acorde con el objeto a contratar

e Compromis~ no cuncuerda con el contrato celebrado

e Faias en la.ejecucién del contrato garantias

* Ma laborz<ion del contrato en lo referente a los tiempos

= Erroren ia elaboracién del recibo a satisfaccion

® No pedir todos los documentos habilitantes

e No respetar los tiempos del cronograma de contratacién

e  Filtrar informacién privilegiada

° No montarlos diferentes paso en el SECOIP en los tiempos establecidos

¢ El procedimiento para la contratacién de Bienes y Servicios en el SECOP 11, ser el siguiente:

* Objetivo: Reglamentar el proceso de contratacién de Bienes y Servicios para valores inferiores a 20
SMMLV en el proceso de contratacién de bienes y servicios en el SECOP |1, de la INSTITUCION EDUCATIVA
ANTONIO RICAURTE con cargo a los Fondos de Servicios Educativos de acuerdo a la normatividad vigente

siguiendo los principios de Transparencia, Economia, Publicidad y Responsabilidad y Austeridad en el
gasto

® Alcance: Aplica desde la necesidad del Bien o Servicio hasta la contratacién y adquisicién del mismo.
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e Responsable de la Ejecucion: Rector(a)
e Norma*siZad considerada:

®» Leyi36de 1594 de Austeridad y Gastos

e Lley 715 de 2001

e Lley 1150 de 2007

e Decreto 1075 de Mayo 26 de 2015, estas leyes son para los procesos inferiores a 20 SMMLV
e Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015

e Ley 80de 1993, Ley de Contratacidn.

ARTICULO SEGUNDO : El procedimiento para la contraccién de bienes y servicios sera el siguiente

Pasos a seguir en la contratacion:

1

Planeacion: Establecer la necesidad de Bienes y Servicios para la Institucién Educativa, de acuerdo a la
normatividad vigente, teniendo en cuenta el presupuesto de la vigencia, priorizando las necesidades,
evaluando las cotizaciones para ser aprobadas o rechazadas por el ordenador del gasto, se debe contar con
las sigiizi:.és contrataciones para los procesos de contratacién de la siguiente manera: de 1 SMMLYV hasta 4
SMMLYV se contzia con una cotizacién, de 5 SMMLV hasta 8 SMMLVY se contara como minimo con dos
cotizaciones y <2 9 SMMLV hasta 20 SMMLYV, se contara como minimo con tres cotizaciones.

Estudios Previos: La institucion elaborard un estudio previo simplificado que contenga la descripcién de la
necesidad, la descripcién del objeto a contratar, las condiciones técnicas exigidas, el valor estimado del
contrato y el plazo para la adquisicién del bien o adquisicion del servicio, el certificado de disponibilidad
presupuestal.

Invitacién Piablica: Formular una invitacién piblica a través de cartelera o aviso institucional la cual se fija por
un término no inferior a dos dias. La invitacion contiene: El objeto de la convocatoria, el plazo de la ejecucién,
forma de pago, cronograma del proceso, recepcion de la propuesta, informacién minima de la propuesta,
requisitos habilitantes, causas de rechazo, requisitos de participacién, inhabilidades, fecha del cierre de la
invitacién y entrega de bienes y servicios objeto de la contratacién.

‘Recepcion de propuestas: Las propuestas se entregaran en sobres cerrados en la oficina d2 ia rectoria en los

términos fijados para tal fin.

Cierre de invitacidn y apertura de sobres: Este proceso se hara el mismo dia que se desfije la publicacién
Elvaluaciﬁi-.: Daspués de abrir los sobres con las propuestas, se procede a hacer la evaluacién de los diferentes
propon-er.':es (o= "aéuerdo a los parametras establecidos en la invitacién. En la

evaluacion de las propuestas y el criterio de escogencia se haré de acuerdo a los siguientes indicadores de
valoracion en escala de 1 a 100.
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° El precio de la propuesta mas favorable se le asignaran 70 puntos.
e (Calidad de los Bienes y servicios 30 puntos

La escogencia del proveedor la hace el rector, (inicamente de las propuestas entregadas en el tiempo sefialado y
de acuerdo al cumplimiento de los parametros e indicadores establecidos en este Acuerdo, siguiendo los
principios de transparencia, publicidad, responsabilidad y economia.

7. Publicacion del Informe: Se publica un informe detallado de la evaluacién firmado por el rector, para que los
oferentes presenten |is observaciones que consideren pertinentes.

8. Obseivacicnes 2l informe: Estas seran entregadas por los diferentes oferentes que tienen observacionses al
informe de eva!uacion.

9. Respuesta a las observaciones: Se da respuesta motivada a las observaciones indicando claramente las causas
por las que se acoge o no una observacion.

10. Adjudicacion de la contratacion: Se expide la Resolucién Rectoral que adjudica el contrato de bienes o
servicios, siguiendo los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad y economia.

11. Celebracién del contrato: Se elabora la minuta del contrato, dejando claridad como minimo los siguientes
aspectos: Partes contratantes, valor, duracién, cbligacién de las partes, causales de terminacidn.

Paragrafo: Cada Contrato deberd contener el proceso de liquidacién, con el fin de que no haya discusién alguna
sobre la cancelacién de este y que no se adeuda nada al contratista.

12. Requisitos habilitantes para los diferentes proponentes que quieran participar en el proceso de contratacién
con la Institucién:

e " Certificado de existencia y representacion legal o registro mercantil no superior a 3 meses, (Si el
proponente cuenta con este certificado lo puede anexar, de lo contrario si no lo aporta no es
causal de rechazo y puede seguir en el proceso)

e RUT actualizado

e Fotocopia de la cedula del contratista o representante legal

e Certificado de antecedentes de la contraloria no mayor a 3 meses

e Certificados de la procuraduria no mayor a 3 meses

e Certificado de antecedentes judiciales no mayor a 3 meses

e Certificado de delitos sexuales de la policia
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e Certificado de paz y salvo en aportes a la seguridad social (para contrato de bienes y servicios del
proponente y sus empleados o copia del pago de la seguridad social

® Si es empresa certificacion de! representante legal o contador informando que la empresa se
encientia a paz y salvo por los conceptos de seguridad social.

' ¢ Propuesta o cotizacién con los datos del proponente y / o papel membrete de la empresa.

+ Certificado del Sistema de Registro nacional de Medidas Correctivas de la Policia Nacional.

* Hoja de Vida Publica

* Hoja de vida donde se indique la experiencia.

REQUISITOS HABILITANTES PARA TRANSPORTE DE PASAJEROS.

Adicionalmente de los requisitos habilitantes anteriormente enunciados, para el servicio de transporte se
requiere:

e Certificacion expedida por el Ministerio de Transporte donde certifican que tienen todos los permisos
para el transporte de pasajeros.

* Pdliza de seguro para los pasajeros

= Soatde los carros que prestan el servicio

* Matriculas de los carros que prestaron el servicio
o . Licancias de _condu'ccic')n de los conductores

* Tecno mecdrica de los carros

e Camara e Comercio

* Fotocopias de las cedulas de los conductores

Solo se tendran en cuenta las propuestas o cotizaciones que cumplan con los requisitos legales y las
especificaciones técnicas que en ellos se describen.

13. RECHAZO Y ELIMINACION DE PROPUESTAS, estas seran las siguientes:

¢ Cuando el proponente no acredite los requisitos y calidades de participacion establecidos

¢ Cuando no se cumpla con alguna de las especificaciones técnicas

e Cuando no se presenten los documentos subsanables requeridos por la Institucién Educativa,
dentro del plazo otorgado para tal efecto.

e Cuando el objeto social o actividad mercantil del proponente no corresponda a lo requerido por

. 1a Institucién, exigencia que aplica para cada uno de los consorcios, uniones temporales u otra
formz de asociacion
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e & :uego de evaluadas !as propuestas, se encuentra contradicciones entre los documentos
aportados en la propuesta o entre esta y lo confrontado con la rez'idad
e Cuando los valores en la cotizacién sean eferentes y modifique el valor total.

ESTABLECER EL CRONOGRAMA PARA LA CONTRATCION EN EL SECOP II.

La Institucion Educativa se reserva el derecho de admitir aquellas propuestas que presenten defectos de forma,
omisiones o errores, siempre que estos sean subsanables y no alteren el tratamiento igualitario de las mismas

CRONOGRAMA

Etapa Tramites Necesarios Términos Documentacion

Establecer la necesidad teniendo en
cuenta el presupuesto.

Realizar los Estudios Previos: Definicidn
de las condiciones técnicas, valor
Estudios Previos " estimado del contrato, plazo para la Un dia Estudios Previos
adquisicién del bien o servicio, certificado
de disponibilidad.

Requisitos habilitantes y metodologia a
seguir.

Definicién de la ubicacidon fisica en
donde se prestara el servicio o se
recibird el bien.

lucién R [ Resolucién
| Resolucion Rectoral Apertura.
. i al
[Fvitacién Oobl : Un dia después de Regtorale
nvitacion “ublica . = itacid
; b los estudios previos lnuiaeon
Invitacién pablica en cartelera. -
Publica

Acta de Recepcion
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Recepcién de
propuestas.

Recepcidn de propuestas, en rectoria o
secretaria de 8:00a. m.a 2:00 p. m., en
sobre cerrado.

Hasta dos dias
después de la
publicacién

Cierre de
invitacién, Acta de

Cierre y Apertura

Desfije de publicacidn.

Acta de Cierre y Apertura de sobres.

Verificacion de requisitos habhilitantes y

Después de retirar la
invitacién de la
cartelera

Acta de Cizrre

d hras. 3 :

il | demas parametros establecidos en la

| invitacién.

Evaluacion y £l mi diad

s oy A . mismo dia de .

Publicacién del | Evaluacion de cada oferente y Publicacidn : oo TS Evaluacion de
s : T Cierre de invitacion
informe de informe de evaluacidn, : QOferentes
- y apertura de sobres

evaluacion.

Recepcidn de
observaciones al
informe de
evaluacion.

Recepcion de observaciones

Hasta un dia
después de la
publicacién del
informe

Respuesta a las
observaciones del
informe de
evaluacion.

Respuesta a observaciones

Un dia después de la
recepcién de
observaciones

Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta.

i .
| Resolucién de adjudicacion y Notificacion

Resolucién declaratoria desierta

Un dia después de
dar respuesta a las
observaciones

Resolucién de
Adjudicacién o de
Declaracion
Desierta.
Compromiso de
Tesoreria.

Suscripcion del
Contrato

Aceptacion de la Oferta y Firma del
Contrato

Hasta un dia
después de publicar
la Resolucion

Contrato
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ARTICULO TERCERO. La escogencia de la propuesta serd aquella que cumpla los requisitos exigidos por la
Institucion Educativa y al decreto 1075 de 26 de mayo de 2015; esta adjudicacién se otorgard a la entidad o
persona naturz! que cotizé con un menor valor. En caso de empate a menor precio, la Institucién adjudicara a
quien haya entregade primero la oferta entre los empatados, segin el orden de entrega de las mismas.

Paragrafo: La Institucién educativa podré adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta, y ésta

cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los requerimientos contenidos en
la invitacién publica.

ARTICULO CUARTO. Para la adjudicacién de los bienes y servicios para valores inferiores a 20 SMMLV el proceso

de contratacion de bienes y servicios, la Institucién Educativa se regird por el procedimiento antes descrito
aprobado por el Consejo Directivo.

ARTICULO QUINTO. Los bienes y servicios a contratar  serdn inferiores a 20 SMMLV, y de acuerdo al
procedimiento establecido por la Institucion Educativa.

ARTICULO SEXTO. Todos los bienes y servicios adquiridos por la Institucién Educativa se adecuaran a los principios
de transparencia, economia, publicidad, austeridad y responsabilidad.

ARTICULO SEPTINIC. Se autoriza al rector a realizar las contrataciones directas como son las del contador,
Software acaaémizo.

ARTICULO OCTAVO. La supervisién de los contratos estard a cargo del Rector, el cual velara por el estricto
cumplimiento de la adquisicién de los bienes y servicios al igual que los bienes muebles que son plaqueteados por
la Unidad de bienes del Municipio, el ordenador(a) del gasto verificara los bienes entregados al igual que los
servicios y procederd a firmar el recibo a satisfaccion después de su verificacién, y asi se realizara el respectivo
pago segln la supervision realizada a todos los contratos.

ARTICULO NCVENO: Mapa del Proceso contractual:

A continuacidn se detalla el mapa de proceso de contratacién
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MAPA DE PROCESO CONTRATUAL |IE ANTONIO RICAURTE

Los estudios previos tienen un objetivo de acuerdo a la necesidad, donde

1. ESTUDIOS
PREVIOS

el rector que es el ordenador del gasto hace el estudio de mercadeo
solicitando 3 cotizaciones dichas cotizaciones no pueden tener marcas,
deben contener muy claras las especificaciones que no contenga a

diferentes proveedores, realizando llamas telefénicas, o con histéricos de
las diferentes compras o servicios prestados anteriormente cuando estdn
los tres oferentes se hace un promedio, el rector pasa las tres cotizaciones
al tesorero para que proceda a realizar la disponibilidad por el promedio y
asf el tesorero(a) realizara la respectiva disponibilidad

2. RESOLUCION DE
APERTURA

El ordenador del gasto realiza la apertura al proceso de seleccién por
Invitacién Publica No. IP. Para la celebracion de un contrain cuyo objeto
es seleccionar en igualdad de oportunidades 2 quien cirezca mejores

3. INVITACION

T _

Se detalla la cantidad tipo de articulo /servicio, se hace un cronograma
con fecha, hora para la presentacién de la propuesta econdmica con sus
=) documentos habilitantes, en este mismo cronograma se coloca la

recepcion de observacion con su respectiva fecha, al igual que la respuesta
a las observaciones

g -

4. RECEPCION DE
PROPUESTA

Hay un formato para tener como evidencia la recepcién de la propuesta
—— que llegue (con firma, fecha, horg, los documentos requerides) y firma
del rector o rectora

N~



