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1.1 MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente Manual surge a partir de la naturaleza de Computadores Para
Educar emanada, en primer término, a partir de la Constitucién Nacional, en su articulo 209, el
cual establece que las autoridades deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado.

En desarrollo del texto constitucional, la Ley 489 de 1998 en su articulo 953, 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 sujecién 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, (...)”. (negrillas fuera del texto). 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%), estaran sometidas al Estatuto
General de Contratacion de la Administraciéon 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
Asociacion de “(...)realizar todos los actos y contratos necesarios 0 convenientes para el
desarrollo de su objeto, o que de una u otra manera se relacionen directamente con estos, y los
que tengan como finalidad ejercer los derechos o cumplir las obligaciones legal o
convencionalmente, derivadas de su existencia y funcionamiento” y sobre las funciones del
Director (a) Ejecutivo (a) especialmente la relativa a “Suscribir los actos y contratos de la
Asociacion dentro de los limites y condiciones establecidos por los estatutos, reglamentos y por
el Consejo Directivo”.

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, Decreto 19 de 2012, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y demas
normas relacionadas con la Contratacion Estatal que las modifiquen, deroguen o complementen,
asi en los Estatutos, reglamentos y demas disposiciones expedidas por los 6rganos facultados
para ello en los estatutos de Computadores para Educar.

1.2 COMPETENCIA PARA EXPEDIR EL PRESENTE MANUAL

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

1.3 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

De acuerdo con lo previsto en los Estatutos de Computadores para Educar, la Unica persona
autorizada para contratar, -ordenar y dirigir la contratacion y para seleccionar contratistas- es su
Director (a) Ejecutivo (a), facultad delegada, en algunos casos, en el Secretario General como
ordenador del gasto, quien ademas es competente para realizar los procesos de contratacion y
celebrar contratos en cualquier modalidad hasta la menor cuantia y en la Coordinadora de
Contratacion, para realizar procesos de contrataciéon de minima cuantia, de conformidad con lo



Cddigo: Version:
CT-001-M 4
Computadores’ MANUAL DE s | Pagrasds
pparaEducar CONTRATACION abioos | | ogg

dispuesto en la Resolucion No. 008 del 02 de febrero de 2016.

De este modo, en virtud del articulo 12 de la ley 80 de 2013, el (Ia) Representante de la Entidad-
Director(a) Ejecutivo (a)-, podra, dentro de los limites y condiciones establecidos en los estatutos,
reglamentos y por el Consejo Directivo de la Asociacion, distribuir de manera adecuada, la
realizacion de todos los actos y/o tramites inherentes a los procesos contractuales para la
celebracion de los contratos, en los funcionarios de los niveles directivo o equivalentes. No
obstante, la distribucién no incluira en ningin momento la celebracion o adjudicacién del contrato
gue resultare de los procesos de seleccidn cuya cuantia supere la menor cuantia.

El acto de delegacion correspondiente determinard los limites y condiciones para su cumplimiento
y ejecucion, el cual de ninguna manera confiere autonomia administrativa.

1.4 VIGENCIA

El presente Manual, que reglamenta la Contratacion, rige a partir de la fecha de aprobacioén, y
deroga las disposiciones contractuales internas contrarias al mismo.

1.5 VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los articulos 115 y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de las
entidades publicas para crear y organizar comités internos de trabajo con el fin de atender las
necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y programas de
la entidad. Adicionalmente, en los Manuales de Contratacion de las entidades estatales al ser una
norma de cardcter interno, se sefialan ademas de los aspectos administrativos del tramite y
desarrollo contractual, las acciones que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucion
contractual. En virtud de lo anterior, y como instrumentos de apoyo y asesoria para el
mejoramiento continuo de la actividad contractual, en COMPUTADORES PARA EDUCAR y con
la adopcion del presente Manual se crea el siguiente comité:

1.6 COMITE DE EVALUACION

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 evaluador para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés
para

cada proceso de contratacion que sea realizado por Licitacion Puablica, Seleccién Abreviada y
Concurso de Méritos.

Este Comité tendr& caracter asesor y estara conformado por:
i) El profesional designado para acompafiar el proceso por parte de la Coordinacion de
Contratacion, ii) El Profesional designado de la Coordinacién Administrativa y Financiera, 1l1)

el profesional(es) designado del (de las) area (s) solicitante (s) de la contratacion.

Cada uno de los miembros del Comité sera responsable de su propia evaluacién, segun el acto
administrativo de designacion.
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Los subdirectores o coordinadores de las diferentes areas tendran el deber de revision de las
actuaciones de los profesionales designados para integrar los comités.

En todo caso este comité, para decidir, debera contar siempre con un namero plural e impar
de

funcionarios de Computadores Para Educar. Asi, en caso de no ser posible conformar el comité
con un namero impar de integrantes, se debera llamar a hacer parte de este a un funcionario
del

nivel Profesional del Area técnica solicitante, en el evento de ausencia de nivel profesional en
el area técnica solicitante, el Director Ejecutivo o el Secretario General designhara al funcionario
que considere competente.

La Coordinacion de Contratacion citara por medios electrénicos, y con la debida antelacion a
cada miembro del comité con el fin de asegurar su asistencia a las sesiones 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 conformacion de comité asesor y evaluador podra ser el mismo siempre.

Para el caso de los procesos de seleccion por minima cuantia, las funciones del comité interno
de procesos seran adelantadas por el Coordinador de Contrataciéon y el coordinador o Subdirector
del area técnica solicitante. Finalmente, para el caso de la contratacion directa el ordenador del
gasto aprobara o no la celebracién del respectivo contrato y expedira el acto administrativo de
justificacion de la contratacion directa y/o las constancias a las que haya lugar.

Las funciones y obligaciones del Comité Evaluador del proceso de seleccion seran las que se
enuncian a continuacién, pero sin limitarse a ellas:

1. Recomendar el inicio, adjudicacién, declaratoria desierta, adicion, ampliacion,

modificacion y suspension de procesos contractuales, contratos y/o convenios.

Sustanciar el proyecto de pliego de condiciones.

3. Analizar y aprobar las respuestas a las observaciones formuladas por los interesados en

el desarrollo de los procesos, asi como su debida publicacion.

Proyectar los pliegos de condiciones definitivos.

5. Proyectar y recomendar la expedicion de posibles adendas.

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

7. Asistir a todas las audiencias que se celebren en desarrollo de los procesos de seleccion
y a todos los espacios que le sean requeridos por parte del ordenador del gasto.

8. Realizar la verificacion y evaluacion de las ofertas, el cual debera ser aprobado en sesion
de Comité,

N

B



Cddigo: Version:
CT-001-M 4
Computadores’ MANUAL DE s | Pagrasds
pparaEducar CONTRATACION abvoos | | opg

9. Sujetarse a las reglas de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses
legales.

10. Recomendar a la Direccion Ejecutiva y/o Secretario General segun corresponda, de
manera justificada el sentido de la decisibn a adoptar, de conformidad con las
conclusiones de las evaluaciones efectuadas, asi como a las respuestas dadas a los
proponentes durante las audiencias de adjudicacion y de notificacion de proponentes
habilitados.

11. Requerir y analizar los argumentos esgrimidos por el oferente en los eventos de oferta
artificialmente baja, asi como los resultados de la subasta, en procesos de seleccion
abreviada, con el fin de recomendar el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso
de seleccion.

12. Conceptuar sobre la solucién de conflictos o diferencias sobre competencias y demas
asuntos relacionados con la contratacion que se presenten entre las diferentes
dependencias de CPE.

CAPITULO 2

2.1 SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PAA.

Corresponde a la Oficina de Planeacién y la Coordinacion de Contratacion de Computadores Para Educar
efectuar el seguimiento a la ejecucién del PAA, dependencia que debera reportar periédicamente al
Ordenador del Gasto el avance del cumplimiento del PAA, con el fin de detectar los posibles retrasos o
incumplimientos en la
ejecucidn contractual, sin perjuicio de los controles que debera ejercer la Secretaria General, como
lider del proceso.

CAPITULO 3

3.1 PROCEDIMIENTOS COMUNES EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

Todo proceso de seleccion debe agotar un procedimiento encaminado a escoger la propuesta
mas
favorable para Computadores Para Educar.

En ese orden, a continuacion, se describen los pasos a seguir para el desarrollo y decision
de todos los procesos de seleccidn, asi:

3.1.1 PLANEACION

Cada proceso de seleccion debera estar guiado por regla general por lo contemplado en el Plan
Anual de Adquisiciones, en virtud del principio de Planeacién, de manera que previo al inicio de
cualquier tramite encaminado a la suscripcién de un contrato, en desarrollo de lo establecido en
el articulo 25, numerales 7y 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 la insumo técnico y los
estudios previos, de las necesidades que se encuentren incluidas o se incluyan en el respectivo
PAA.
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3.1.2 EXPEDICION DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El Area Técnica solicitante de la contratacion tramitara el certificado de disponibilidad
presupuestal ante la Coordinacion Administrativa y Financiera, certificado que radicara ante la
Coordinacién de Contratacion, junto con el Insumo Técnico, para el inicio de los trdmites de
contratacion, a fin de garantizar la existencia de los recursos durante la ejecucion del futuro
contrato.

3.1.3 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Los estudios previos son el conjunto de documentos y tramites que sirven de soporte para
establecer

la necesidad y conveniencia de la Entidad, en relacién al bien obra o servicio que requiere de
acuerdo con el Presupuesto y el PAA, las condiciones del proceso de seleccién, los
términos del contrato y su ejecucion, tales como el objeto, obligaciones, plazo, valor, forma de
pago,

etc, con el fin de elaborar el proyecto de pliego de condiciones, los pliegos de condiciones y el
contrato.

Los aspectos técnicos de cada contratacion deberan ser definidos por el area técnica requirente,
procediendo a la compilacién de todos los antecedentes que sirvan de fundamento para su
estructuracion, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacion
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 distribucion de riesgos que se propone,
informacién que una vez compilada dentro del Insumo Técnico, servirA como base para la
elaboracion de los respectivos Estudios Previos por parte de la Coordinacién de Contratacion.

Los Estudios y documentos previos deberan estar a disposicion del pablico durante el desarrollo
del proceso contractual, mediante su publicacién en el SECOP.

Los estudios previos deberan estar acorde con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, y los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

3.1.4 ESTUDIO O ANALISIS DE ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE
RIESGOS

El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que se debe "incluir la estimacion, tipificacion y
asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacién" en los pliegos de
condiciones o]
su equivalente.

Se entiende por riesgo todo evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el
logro de los objetivos del proceso contractual y que, de presentarse durante el desarrollo y
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ejecucién del contrato, pueden amenazar el cumplimiento del objeto contractual.

El riesgo serd previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en

condiciones
normales, para lo cual podran tenerse en cuenta las circunstancias que en vigencias anteriores
se han

presentado en la Entidad o en otras Entidades publicas.

En los estudios previos se deberan plasmar los riesgos que puedan presentarse en el avance del
objeto contractual, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la ecuacion financiera y se
sefalara el sujeto contractual que soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la
circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio
contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo. Debe entenderse que aquellos
riesgos previsibles que no asuma directamente la Entidad corresponden a los contratistas, de
conformidad con la distribucién de riesgos establecida en el pliego de condiciones.

En todo caso, los interesados en participar en el proceso de seleccién, en caso de identificar
riesgos adicionales a los sefialados por la entidad y que consideren que pueden afectar la normal
ejecucion del contrato, asi deberan darlos a conocer durante la etapa precontractual, con el fin
de que puedan ser analizados e incluidos en la matriz de riesgos, de ser procedentes.

La administracién de Riesgos es el conjunto de procesos dirigidos a proteger a Computadores
Para

Educar de los eventos que puedan surgir en el Proceso de Contratacion. La administracion de
Riesgos permite reducir la probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el Proceso
de

Contratacion.

Computadores Para Educar con miras a reducir la exposicion del Proceso de Contratacion frente
a los diferentes Riesgos que se pueden presentar, estructuro un sistema de administracion de
Riesgos teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: (a) los eventos que impidan la
adjudicacion y firma del contrato como resultado del Proceso de Contratacion; (b) los eventos
gue alteren la ejecucion del contrato; (c) el equilibrio econémico del contrato; (d) la eficacia del
Proceso de Contratacién, es decir, que CPE pueda satisfacer la necesidad que motivo el Proceso
de Contratacion.

Dando cumplimiento a lo dispuesto en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en
los Procesos de Contratacion de Colombia Compra Eficiente, CPE establece la administracion de
los riesgos del proceso de contratacion siguiendo los pasos enumerados a continuacién: 1.
Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacion. 2. Identificar y clasificar
los Riesgos del Proceso de Contratacion. 3. Evaluar y calificar los Riesgos. 4. Asignar y tratar los
Riesgos. 5. Monitorear y revisar la gestion de los Riesgos.

Hasta la fecha limite prevista en el cronograma del proceso para la solicitud de aclaraciones, los
posibles oferentes o interesados en participar en el proceso deberan manifestar a la Entidad,
teniendo en cuenta el conocimiento que tienen como expertos en su actividad ordinaria, la
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existencia de posibles riesgos asociados a la ejecucién del contrato que puedan afectar su
cumplimiento de conformidad con el articulo 863 del Cédigo de Comercio, segun el cual las partes
deberan proceder de buena fe exenta de culpa en el periodo precontractual, so pena de
indemnizar los perjuicios que se causen.

En los contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos previsibles, debera
indicarse de esta manera y justificarse debidamente.

La presentacion de las ofertas implica la aceptacién, por parte del proponente, de la distribucién
de riesgos previsibles efectuada por la Entidad en el respectivo pliego.

Para la elaboracion de la matriz de riesgos, se deberdn tener en cuenta los pardmetros
establecidos en el Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion de Colombia Compra Eficiente.

Complementando lo anterior se elaborara la matriz de Riesgos de la Tabla 1, la cual deber& incluir
todos los Riesgos identificados del Proceso de Contratacion, estableciendo su clasificacion, la
probabilidad de ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el Riesgo, los
tratamientos que se puedan realizar y las caracteristicas del monitoreo mas adecuado para
administrarlo, como se muestra a continuacion:
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3.1.5 FACTORES DE DESEMPATE.

Se entendera que hay empate entre dos 0 mas proponentes cuando estén en igualdad en el
puntaje segun lo previsto en los pliegos de condiciones para ser elegidos adjudicatarios del
proceso.

De acuerdo al articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015 en caso de empate en el puntaje
total de dos o més ofertas, la Entidad Estatal escogeré el oferente que tenga el mayor puntaje en
el primero de los factores de escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de condiciones
del Proceso de Contratacion. Si persiste el empate, escogera al oferente que tenga el mayor
puntaje en el segundo de los factores de escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de
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condiciones del Proceso de Contratacién y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los
factores de escogencia y calificacién establecidos en los pliegos de condiciones.

Si persiste el empate, la Entidad Estatal debe utilizar las reglas establecidas en el articulo
2.2.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

3.1.6 SUBSANACION DE REQUISITOS HABILITANTES.

La ausencia de requisitos o falta de documentos sobre la futura contratacibn que no son
necesarios para comparar las ofertas, no puede generar el rechazo de las mismas.

De identificarse inconsistencias o errores en los documentos con los cuales se acredite el
cumplimiento de los requisitos habilitantes, Computadores Para Educar solicitara la aclaracion,
correccion, subsanacién, enmienda o correccion de dichos documentos deberan ser entregados
por los proponentes hasta el término de traslado del informe de evaluacion que corresponda a
cada modalidad de seleccién, salvo lo dispuesto para el proceso de Minima cuantia y para el
proceso de seleccion a través del sistema de subasta. Seran rechazadas las ofertas de aquellos
proponentes que no suministren la informacion y la documentacion solicitada por la entidad
estatal hasta el plazo anteriormente sefialado.

En los procesos de seleccién en los que se utilice e mecanismo de subasta, los documentos
referentes a la futura contratacién o al proponente, no necesarios para la comparacion de las
propuestas, deberan se solicitados hasta el momento previo a su realizacién.

La subsanacion no procedera cuando:

- El proponente pretenda demostrar circunstancias ocurridas con posterioridad a la presentacion
de las ofertas.

- Se pretenda sanear su falta de capacidad en el momento de la presentacion de la oferta.

- Cuando la aclaracién, complemento o correccién persiga mejorar la oferta. Se entendera por
mejora de la oferta la modificacién o complementacion de la informacién relativa a los factores de
asignacion de puntaje, es decir, a los aspectos econémicos o de calidad.

- La no entrega de la garantia de seriedad junto con la propuesta no sera subsanable y sera
causal de rechazo de la misma.

3.1.7 ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS.

Con el fin de salvaguardar el interés publico y proteger patrimonialmente a la administracion frente
a los eventuales incumplimientos del contrato imputables al contratista, se hace necesaria la
exigencia de garantias, entendidas como mecanismos de cobertura del riesgo otorgadas por los
oferentes o por el contratista, lo cual se exigira de conformidad con lo establecido en la
Subseccionl, Seccién 2 del Decreto 1082 de 2015

3.1.8 ESTUDIO DEL SECTOR

La Entidad recoge los lineamientos establecidos en la Guia para la Elaboracion de Estudios del
Sector de Colombia Compra Eficiente.
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Se entiende por sector el ambito en el que se desarrolla una actividad econdémica, cuyos
elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras
agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo a los procesos de produccion que ocurren al
interior de cada uno de ellos.

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 contratacion, 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 andlisis del riesgo) para definir los requisitos habilitantes de la contratacién las condiciones
econdmicas de ésta, entre otros aspectos.

El analisis de sector debe desarrollarse de conformidad con los lineamientos que sobre el
particular expida la ANCCE y cubrir tres areas: i) Aspectos generales; ii) el estudio de la oferta 'y
iii) el analisis de la demanda y haran parte de los estudios previos.

El Estudio del Sector debera desarrollar proporcionalmente de acuerdo a la complejidad técnica
del proceso, la naturaleza del objeto a contratar, la modalidad de seleccién, los riesgos
identificados al proceso valor del proceso de contratacion.

Computadores para Educar, para la elaboracion de los Estudios del Sector, cumplira los
lineamientos establecidos en los manuales expedidos para tal fin por Colombia Compra Eficiente,
asi como lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.

3.1.9 PROYECCION Y APROBACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Una vez aprobados y suscritos los estudios previos de cada uno de los procesos de seleccion,
se dard inicio a la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones por parte de la Coordinacion
de Contratacion.

a Coordinacién de Contratacion, previo a la aprobacion del proyecto de pliegos de condiciones y
los estudios y documentos previos deberd, proyectar la resolucion de designacion de Comité
Evaluador para los procesos de licitacion, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos lo cual
debera atender a lo expuesto en el numeral 2.1.1. del presente Manual.

Asi, la Coordinacién de Contratacion, enviara por cualquier medio a cada uno de los miembros
del Comité evaluador designado, el texto del proyecto de borrador de pliego de condiciones con
miras a ser aprobado. La aprobacion para la publicacion del proyecto de pliego y por ende la
autorizacion para su publicacion sera impartida por el Secretario General, Comité Evaluador, la
Asesora de la Direccién Ejecutiva, via correo electrénico.

Si pasados un (1) dia habil, alguno (s) de los integrantes del comité evaluador no da respuesta al
correo mencionado anteriormente, la coordinacion de contratacion entendera que fue aprobado
por su parte el contenido del proyecto de pliego de condiciones y procederd a su publicacion en
el SECOP.

No obstante, lo anterior, previamente la Coordinacién de Contratacion debera verificar el
documento de estudios y documentos previos, y Sus anexos.
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Una vez se apruebe el Proyecto de Pliego de Condiciones por parte del Comité Evaluador, con
el aval del Secretario General y la Asesora de la Direccion Ejecutiva, el profesional de la
Coordinacién de Contratacién procedera a su publicacién en el SECOP, junto con los estudios
previos.

Para que los interesados y proponentes formulen las observaciones que consideren pertinentes
dentro del tramite de los procesos de seleccion se dispondra del siguiente correo electrénico:
contratacion@cpe.gov.co.

3.1.10 CONTENIDO Y APROBACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Una vez se relnan todas las preguntas, dudas y observaciones enviadas al correo electrénico de
la Coordinacion de Contratacion, por parte de los interesados, la Coordinacién de Contratacion
convocara a una reunion al Comité Evaluador, antes de la fecha prevista para la publicacion del
pliego de condiciones definitivo, para aprobar las respuestas dadas a todas y cada una de las
observaciones presentadas por los interesados, las cuales seran incluidas en el Escrito de
Preguntas y Respuestas que sera publicado simultdneamente con el pliego de condiciones
definitivo.

De igual modo, es obligacion para cada miembro del comité y como requisito para la ejecucion
de la mencionada sesién que cada uno de ellos haya leido y comprendido en su integridad el
pliego de condiciones. Asi, esta sesion sera el momento idéneo para que el comité evaluador
formule las recomendaciones que considere pertinentes al pliego de condiciones.

El pliego de condiciones debera contener como minimo, los criterios establecidos en el decreto
1082 de 2015, sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a los casos de
licitacion, seleccién abreviada y concurso de méritos, y de los requisitos exigidos en el numeral 5
del articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

3.1.11 ELABORACION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

Una vez seleccionada la propuesta mas favorable para la entidad y habiendo cumplido todos los
requerimientos y formalidades que exige la Ley, la Coordinacién de Contratacidon ajustara el
contrato con base en la minuta contenida en el Pliego de Condiciones y de conformidad con el
ofrecimiento contenido en la propuesta presentada. Posteriormente, velara por la adecuada
suscripcion y cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato,
previstos en el Estatuto de Contratacion.

Asi mismo, la Coordinacién de contratacién, con el apoyo del area solicitante de la contratacion
requerira al contratista para la suscripcion del contrato y la expedicion de las pélizas solicitadas,
y haran el respectivo seguimiento. La coordinacion de contratacion revisard y aprobara las pélizas
allegadas por el contratista, aprobacion que estar suscrita por la Coordinacion de Contratacion.

La Coordinacién de Contratacion deberd llevar a cabo la publicacion en el SECOP del contrato
respectivo, asi como del acta de inicio.
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Una vez suscrito el contrato, la coordinacion de contratacion organizard la documentacién en un
expediente, el cual debe incluir la totalidad de los documentos establecidos en las listas de
chequeo y remitira la carpeta a la Coordinacién Administrativa y financiera, para la expedicion del
respectivo Registro Presupuestal del Compromiso.

3.1.12 RECOPILACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE SELECCION Y
TRANSFERENCIA A ARCHIVO.

La Coordinacién de Contratacién tendra como responsabilidad la guarda de los documentos que
se surtan en desarrollo de los tramites durante los procesos de seleccidn. En este orden, después
de haberse suscrito y legalizado el respectivo contrato, debera transferir los documentos al
ARCHIVO, observando las reglas generales de archivo.

A partir de este momento, cualquier trabajador o colaborador de CPE que solicite carpetas o
documentos que hagan parte de algun proceso de seleccidon que lleve la entidad, y que se
encuentren bajo la custodia del archivo, sera responsable de la custodia y cuidado de los mismos.
Los demas documentos que se surtan en desarrollo del contrato, sean estos aportados por
entidades, contratistas, etc., asi como aquellos suscritos con posterioridad a la celebracién del
contrato deberan ser incorporados por el supervisor del contrato y/o area responsable.

La Coordinacién de Contratacién debera crear de manera electrénica, una carpeta independiente
de aquellas que contienen los documentos surtidos en el proceso de seleccién del contratista,
gue debera contener, entre otros los siguientes documentos: Contrato celebrado debidamente
fechado, numerado y suscrito por las partes, Pdliza exigidas, acompafiadas de su respectiva acta
de aprobacién, Acta de Inicio, Documento de designacion del supervisor y la afectaciéon
presupuestal correspondiente,.

CAPITULO 4

4.1 ASPECTOS ESPECIFICOS DE LOS PROCESOS DE SELECCION DE ACUERDO CON
EL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION ESTATAL

De acuerdo con lo expuesto en el capitulo anterior, a continuacion, se refieren en detalle los pasos
a seguir durante los procesos de Contratacion Estatal, de acuerdo con la modalidad de procesos
existentes.

4.2 MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 94 de la Ley
1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015, las entidades seleccionardn a los contratistas a traves de
las siguientes modalidades:

1. Licitacion publica.
2. Seleccion abreviada.
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3. Concurso de méritos.
4. Contratacion directa.
5. Minima cuantia.

Para la seleccién de los contratistas se aplicaran los principios de economia, transparencia y
responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y todos los postulados que rigen la funcion
administrativa.

Computadores para Educar aplicar4, para cada una de las modalidades de seleccién los
lineamientos establecidos en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y sus
decretos reglamentarios, especificamente el decreto 1082 de 2015 y 019 de 2012, asi como los
procedimientos establecidos por la Coordinacion de Contratacibn para cada una de las
modalidades de seleccion, los cuales se encuentran publicados en la intranet de Computadores
para Educar.

4.3 ACUERDO MARCO DE PRECIOS

Este procedimiento de seleccion, que entrafia la convocatoria publica como en la casi totalidad
de los eventos previstos en la modalidad de seleccion abreviada, se aplica para la adquisicién de
bienes, obras y servicios que no han sido contemplados en los restantes literales del articulo 20,
numeral 20, de laley 1150 de 2007. De conformidad con el art.2 numeral 2 literal d) de la ley 1150
de 2007 y el decreto 1082 de 2015.

El proceso de contratacion para esta modalidad estara a cargo de Colombia Compra Eficiente,
quien debe disefiar y organizar el Proceso de Contratacion para los Acuerdos Marco de Precios
por licitaciébn publica y celebrar los Acuerdos Marco de Precios. Cuando se adelante el
procedimiento de seleccién abreviada — adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios, deber& darse
cumplimiento al Decreto 1082 de 2015.

Cuando se esté en presencia de un Acuerdo Marco de Precios, la entidad debera suscribir el
Acuerdo Marco de Precios, en la forma en que Colombia Compra Eficiente decida. Con
posterioridad, puede poner la orden de compra en los términos que lo establezca el Acuerdo
Marco de Precios.

El Acuerdo Marco de Precios debe establecer, entre otros aspectos, la forma de: a) evaluar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proveedores y de los compradores; b) proceder
frente al incumplimiento de las 6rdenes de compra; y c) actuar frente a los reclamos de calidad y
oportunidad de la prestacion.

4.4 BOLSA DE PRODUCTOS

Es otro de los procedimientos a través de los cuales las entidades estatales pueden adquirir
bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. El régimen aplicable para
estas adquisiciones, ademas del Decreto 1082 de 2015, se aplicara 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 siguientes disposiciones son aplicables a la adquisicion de Bienes y
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Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de productos.

La entidad 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
promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el
andlisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor
de la comision y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

4.5 PROCESO DE SELECCION ABREVIADA PARA LA ENAJENACION DE BIENES DEL
ESTADO.

Este proceso se encuentra regulado por el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y de
la Seccién Il Subseccién | del Decreto 1082 de 2015.

Computadores para Educar podra dar aplicacion a lo preceptuado por el articulo 2.2.1.2.2.1.4.
del Decreto 1082 de 2015, de tal forma que podra efectuar la enajenaciéon de los bienes que
hagan parte de su patrimonio, acudir a la enajenacién directa, o podra contratar para ello
promotores, bancas de inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos, o
cualquier otro intermediario idoneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar, a quienes les
seran aplicables las causales de inhabilidad e incompatibilidad y el régimen de conflicto de interés
consagrado en la ley.

En el evento que se efectle la venta a través de intermediario, éste se seleccionard por medio
del proceso de seleccién de menor cuantia (Articulo 2.2.1.2.2.1.6. Decreto 1082 de 2015), y en
el caso que el intermediario sea una bolsa de productos, sera seleccionado de acuerdo con el
procedimiento aplicable en la bolsa de productos (Articulo 2.2.1.2.1.2.14 Decreto 1082 de 2015).
En ambos casos los contratos deben ser publicados en el Portal de Contratacion Estatal,
www.colombiacompra.gov.co.

Para el avallo de los bienes, los intermediarios deberan servirse de avaluadores debidamente
inscritos en el Registro Nacional de Avaluadores de la Superintendencia de Industria y Comercio,
guienes responderan solidariamente con aquellos.

El procedimiento para surtir la enajenacion de los bienes de Computadores para Educar seré el
establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y de la Seccidn Il Subseccion |
del Decreto 1082 de 2015

CAPITULO 5
5.1 ETAPA CONTRACTUAL
Una vez adjudicado el proceso de contratacion o surtidos los tramites respectivos en el caso de

contratacion directa, procede la elaboracion y suscripcion del contrato en los términos y
condiciones previstos en la minuta del contrato que reposa en el pliego de condiciones respectivo


http://www.colombiacompra.gov.co/
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0 en la invitacién publica.

5.2 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El (los) proponente (s) adjudicatario (s), en el caso de tratarse de un proceso de contratacion,
suscribird (n) el contrato dentro los términos sefialados en el pliego de condiciones, de lo contrario
la Asociacion Computadores para Educar hara efectiva la garantia de seriedad de la oferta, previo
requerimiento al contratista para que manifieste el motivo de la demora, esto Ultimo en
acatamiento del principio del debido proceso, para lo cual contard con un plazo méximo de tres
(3) dias habiles, término que se computara desde el recibo del requerimiento por parte del
proponente adjudicatario.

En el evento de que las explicaciones presentadas por el adjudicatario requerido no sean
satisfactorias para la Entidad, el contrato sera suscrito con el proponente que haya ocupado el
segundo lugar en el orden de elegibilidad, dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha de
adjudicacion del proceso.

Perfeccionado el contrato, el contratista debera presentar ante Computadores para Educar dentro
de los términos sefialados para el efecto en el pliego de condiciones los documentos que
acrediten el cumplimiento de los requisitos de legalizacion y necesarios para la ejecucion del
contrato. Si el contratista no cumple con estas obligaciones podran imponerse las sanciones
previstas en la ley y en el contrato.

Dichos requisitos de legalizacion son:

1. Debera acreditarse la suscripcién del contrato de seguros en los amparos exigidos por el
contrato suscrito, presentando original de la respectiva péliza en que conste el pago de las primas
causadas.

2. Registro y Compromiso Presupuestal: La Coordinacion de Contratacion remitird a la
Coordinacién Administrativa y Financiera, el contrato para que ésta proceda a realizar el registro
presupuestal.

5.3 SUPERVISION EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

La vigilancia y control de los contratos, estara a cargo de un Supervisor o Interventor, quienes
deberan cumplir las funciones fijadas por la normatividad vigente, el Manual de Supervision de la
entidad y las estipuladas en los respectivos contratos, haciendo seguimiento al cumplimiento de
las obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del contrato, tales como la garantia
de calidad o a las que haya lugar En caso de presentarse incumplimiento en las referidas
obligaciones, se le informara a la Coordinacién de Contratacidn para que adelante las acciones
administrativas y judiciales que correspondan.

La designaciéon de supervision la realizara el Director Ejecutivo o el Secretario General, y se
efectuara mediante el envio de un memorando a nombre del Cargo del funcionario designado
para tal fin, memorando que ser& elaborado por la Coordinacién de Contratacion y suscrito por el
Director Ejecutivo o el Secretario General, seglin corresponda.



Cddigo: Version:
CT-001-M 4
Computadores’ MANUAL DE e [ Paga T
pparaEducar CONTRATACION abiaors | e

5.4 MODIFICACIONES, ADICIONES O PRORROGAS A LOS CONTRATOS.

Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones, ajenas o no a la
voluntad de las partes, imprevisibles e irresistibles, que afectan su ejecucion, por lo cual el
supervisor o interventor deberan solicitar oportunamente a la Coordinacion de Contratacion, esto
es, antes de la finalizacion del periodo de ejecucion del (los) contrato (s) o convenio (s), y con al
menos quince (15) dias de antelacién, la elaboracion del documento de modificacion o adicion
respectiva, sefialando las razones que originan la modificacion requerida, asi como la
conveniencia y el beneficio que la Asociacién obtendra con la misma. Dicha solicitud debera ser
aprobada por el Comité de Contratacion, quien emitira la respectivas recomendaciones al (la)
Director (a) Ejecutivo (a).

El supervisor o interventor debera presentar la solicitud de modificacion, adicién o prérroga, con
su respectiva justificacion, y si se trata de adicion, debera adjuntar a la solicitud el respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal que amparé la adicion, la cual no podra superar el
Cincuenta por ciento del valor (50 %) pactado en el contrato principal, expresado en SMMLYV.

5.5 OTRAS MODIFICACIONES.

Durante la ejecucién del contrato las partes pueden establecer la necesidad de ajustar algunos
términos o condiciones pactadas, diferentes a la adicién de bienes, servicios, valor y tiempo, los
cuales pueden exigir la inclusidon de nuevos contenidos y modificar parte de lo pactado, para
poder garantizar la adecuada ejecucién del contrato y el logro de los objetivos propuestos. Estas
modificaciones deberan estar igualmente justificada y deben ser solicitadas antes del vencimiento
del plazo de ejecucion del contrato o del convenio, y con al menos quince (15) dias de antelacién

5.6 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES

El incumplimiento por parte del contratista del objeto y obligaciones contractuales puede ser total
0 parcial. Es obligacién del supervisor requerir al contratista por escrito, inmediatamente se
presente el incumplimiento, para que cumpla con las obligaciones en los términos y condiciones
pactas e informar a la Coordinacién de Contratacién, cuando los requerimientos no hayan sido
atendidos a satisfaccion o en forma oportuna, con el fin de determinar la procedencia de la
aplicacion de sanciones de conformidad con lo previsto en la ley y lo pactado en el contrato y
segun lo establecido en el Manual de supervisién e Interventoria de CPE.

5.7 MULTAS.

Procede su imposicién en los casos en que el contratista ejecute en forma tardia sus obligaciones
o las incumpla parcialmente. La cuantificacion de la multa se contempla en los contratos y podra
hacerse efectiva de los saldos debidos al Contratista sin perjuicio de que pueda imponer y cobrar
la clausula penal pecuniaria, hacer efectivas las garantias y declarar la caducidad, segun el caso.
En los contratos se podra pactar el descuento automatico de los valores que se acusen como
consecuencia de la imposicién de multas conminatorias.
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El sefialamiento e imposicidn tanto de las multas, debera desarrollarse con respeto al derecho al
debido proceso del contratista, conforme a lo normado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007
y el articulo 86 de las Ley 1474 de 2011.

5.8 CLAUSULA PENAL PECUNIARIA.

En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, éste debera pagar a
Computadores para Educar, a titulo de pena, la suma establecida en el contrato, la cual podra
variar dependiendo de la cuantia, la naturaleza de las obligaciones y la duracién del contrato, y
su valor se imputara al pago de los perjuicios causados. La Asociacion Computadores para
Educar podra descontar el valor de la clausula penal directamente de los saldos que se adeuden
al contratista, o de la garantia constituida, y si no fuere posible se acudir4 a su cobro coactivo,
todo lo cual debera constar en forma expresa en el texto del contrato6.

En los contratos se podra pactar el descuento automatico de los valores que se acusen como
consecuencia de la imposicion de clausulas penales.

El sefialamiento e imposicion de la clausula penal, debera desarrollarse con respeto al derecho
al debido proceso del contratista, conforme a lo normado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007
y el articulo 86 de las Ley 1474 de 2011.

5.9 CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Las clausulas excepcionales son los mecanismos legales a los cuales puede acudir la entidad
con el fin de lograr el cumplimiento del objeto del contrato y de los fines de la contratacién, siempre
gue se encuentre amenazada de manera grave la prestacion del servicio publico.

Estas clausulas seran obligatorias, potestativas o prohibidas de acuerdo con la naturaleza del
contrato en los términos previstos en el articulo 14 de la Ley 80 de 1993.

Para el ejercicio de las clausulas excepcionales debera tenerse garantizarse el debido proceso
al contratista, tal como lo sefala los articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de
2011.

La imposicion de las clausulas excepcionales sera recomendada por el supervisor o interventor
del contrato, quien debera sustentar su recomendaciéon con el fin de que la Coordinacién de
Contratacion adelante el proceso respectivo para la toma de la decision a que haya lugar por
parte del ordenador del gasto.

5.10 ACUERDOS DE NIVEL DE SERVICIO

La Coordinacion de Contratacion ha establecido los siguientes Acuerdos de Nivel de Servicio,
para los diferentes tramites:
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ACTIVIDAD TIEMPO (dias habiles)
ASIGNACION DEL PROCESO AL ABOGADO 2
REVISION DEL INSUMO POR PARTE DEL
ABOGAPO* 3A5
REVISION Y AJUSTES AL INSUMO, EN
CASO DE DEVOLUCION (TECNICO) 2
ESTUDIO DE MERCADO 12
ESTUDIOS PREVIOS Y ESTUDIOS DEL
SECTOR 5
INDICADORES FINANCIEROS
(COORDINACION AYF) ] ] 3
PROCESO DE SELECCION (SEGUN TIEMPOS SEGUN
MODALIDAD) MODALIDAD DE SELECCION
ELABORACION DE CONTRATO 3
REGISTRO PRESUPUESTAL 2
PUBLICACION DEL CONTRATO EN SECOP 3
LEGALIZACION DEL CONTRATO 5
ASIGNACION DE SUPERVISOR 2
ACTA DE INICIO (SUPERVISOR) 1
MODIFICACIONES A CONTRATOS
Debe radicarse en la Gestién de Contratacion
minimo con 15 dias calendario de anterioridad 12
alafechaenla
cual el solicitante necesita contar con la
modificacion contractual)
PROCESOS DE SELECCION**
Concurso de méritos 37
Licitacion Publica 49
Subasta 30
Menor Cuantia 33
Minima Cuantia 10

*Tener en cuenta que el insumo técnico debe venir acompafiado del CDP
**Tiempo desde la publicacién hasta la adjudicacion del proceso

CAPITULO 6
6.1 ETAPA POST CONTRACTUAL

6.1.1 ETAPA DE LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

El periodo de liquidacién de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revision total
de las obligaciones ejecutadas y bienes o servicios entregados a la entidad y se hacen los
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reconocimientos o ajustes econdémicos a que haya lugar, con el fin de que las partes se puedan

declarar a paz y salvo.

Se liquidan aquellos contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolonga en el tiempo, y aguellos que por diferentes circunstancias lo requieran, lo cual lo definir4

la Coordinacion de Contratacion.

La liguidacién de los contratos se realizara de conformidad con lo establecido en el articulo 60 de
la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, de conformidad con

el trdmite aplicable, que se encuentra en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Asi mismo, la liquidacion de contratos o convenios se realizara de conformidad con lo establecido
en el procedimiento elaborado por la Coordinacion de contratacion para tal fin, el cual se

encuentra publicado en la intranet de la entidad




