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Por el cual se modifica el Manual de Contratacion del instituto Colombiano para la
Evaluacién de la Educacion - ICFES

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE
LA EDUCACION - ICFES

En ejercicio de las funciones conferidas por ei numeral 4 del articulo 6 del Decreto 5014
de 2009 y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de |a Ley 1324 de 2009, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1324 del 13 de julioc de 2009 dispuso la transformacion del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la Educacion Superior, ICFES, en una Empresa estatal
de caracter social del sector Educacion Nacional, entidad publica descentralizada del
orden nacional, de naturaleza especial, con personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio propio, vinculada al Ministerio de Educaciéon Nacional.

Que la mencionada ley en el articulo 12 sefiald como Organos de direccién y
administracion de la empresa a la Junta Directiva y al Representante Legal e igualmente
dispuso que tanto la composicion de la primera, como las funciones de una y otro, se
estableceria en el reglamento que para este efecto expidiera el Gobierno Nacional.

En relacion con fos contratos en la misma disposicion sefiaio el Régimen Juridico e indico
‘Regimen juridico. Los actos que realice el ICFES para el desarrollo de sus actividades,
estaran sujetos a las disposiciones del derecho publico. Los contratos que deba celebrar y
otorgar el ICFES como entidad de naturaleza especial, en desarrollo de su objeto, se
sujetaran a las disposiciones del derecho privado”, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articuio 13 de la Ley 1150 de 2007, que ordena a las entidades publicas sometidas a
regimen especial, aplicar en el desarrollo de su actividad contractual, los principios de la
funcion administrativa y de la gestién fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la
Constitucion, asi como someterse al régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto para la contratacion estatal.

En relacion con los contratos en ejecucion al momento de expedicién de la ley ordeno que
“seguiran rigiéndose, hasta su terminacion, por las normas vigentes en el momento de su
celebracion”.

Que el 11 de diciembre de 2009, el Gobierno Nacional en uso de las facultades conferidas
en la citada Ley 1324 de 2009 y en |a Ley 489 de 1998 expidi6 el decreto 4857 de 2009 y
L el 28 de diciembre del mismo ario profirid los decretos 5014, 5015, y 5016 de 2009,
mediante los cuales sefial6 la composicién y las funciones de la Junta Directiva, modificé
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la estructura de la entidad, establecio la nomenclatura, clasificacion y remuneracion de los
empleos y aprobo la modificacion de la planta de personal de la entidad.

Que segun lo dispuesto en el decreto 5014 de 2009, corresponde a la Junta la funcion de
expedir, entre otros, el Manual de Contratacion, funcidon esta ultima que de acuerdo con
las mismas disposiciones debia ser ejercida por el Consejo Directivo del ICFES hasta
tanto estuviera constituida la Junta Directiva.

Que con fundamento en lo anterior, el 15 de enero de 2010 el Consejo Directivo expidié
el Acuerdo No. 0003 mediante el cual autorizd a la Directora General para expedir el
Manual de Contratacion que debe regir la actividad contractual de la Entidad.

Que mediante la Resolucion No. 127 de 26 de enero de 2010, la Directora del ICFES, en
cumplimiento de lo ordenado por el Consejo Directivo expidié el Manual de Contratacion
del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES- en el que se
establecen y consignan los principios que la entidad debe considerar en el desarrollo de
su actividad contractual y los procedimientos que para tal fin habrian de surtirse, y que le
permitirian asegurar que el ICFES pueda desarrollar de manera eficaz su actividad
contractual y adquirir los bienes y servicios requeridos para el cumplimiento de su objeto
social. Dicho Manual fue objeto de algunas aclaraciones y modificaciones, que se
contienen en las Resoluciones Nos. 200, 214 de 2010.

Que la Junta Directiva después de analizar la forma en que se ha desarrollado la actividad
del ICFES durante este ultimo ano y medio, las dificultades que en algunos casos ha
supuesto el adelantamiento de los procedimientos de seleccion actualmente previstos,
las falencias existentes en el manual de contratacion vigente, el porcentaje tan bajo de
contrataciones que se adelantan a traves del procedimiento de lista corta, asi como las
ventajas de efectuar contrataciones, que si bien surtan un procedimiento reglado, puedan
adecuarse en mejor forma al régimen de contratacién de derecho privado impuesto por la
ley y ala nueva y especial naturaleza del ICFES , sus necesidades y fines misionales, ha
considerado necesario efectuar algunas modificaciones al Manual de contratacion.

Que mediante reunion de Junta Directiva del 26 de agosto de 2011, segun consta en el
acta No. 013, se aprobd la modificacion al Manual de Contratacion del ICFES contenido

en la Resolucion Nos. 127 de 2010, modificada a su vez por las Resoluciones Nos. 200 y
214 del ano mismo ano.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:
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TiTULO |
ASPECTOS GENERALES.
Articulo 1. Objeto.

Este Manual de Contratacién contiene las reglas y procedimientos, bajo los cuales se
tramitaran los procedimientos de seleccién de contratistas del 'CFES y se celebraran los
contratos que la empresa requiere para el desarrollo del objeto sefialado en articulo 12 de
la ley 1324 de 2009 segun el cual corresponde al ICFES “ofrecer el servicio de evaluacién
de la educacion en todos sus niveles y adelantar investigacion sobre los factores que
inciden en la calidad educativa, con la finalidad de ofrecer informacion para mejorar la
calidad de la educacion. De la misma manera el ICFES podra realizar ofras evaluaciones
que le sean encargadas por entidades publicas o privadas y derivar de ellas ingresos,
conforme a lo establecido en fa Ley 635 de 2000.”

Articulo 2. Régimen legal de los contratos.

De conformidad con lo dispuesto en los articuios 12 de Ia Ley 1324 de 2009 v 13 de la
Ley 1150 de 2007, los contratos que celebre el ICFES se sujetaran a los principios
consagrados en el articulo 209 de |la Constitucion Politica, a las disposiciones del derecho
privado, al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en el Estatuto de
Contrataciéon Estatal.

Ademas, con base en la autorizacion otorgada a todas las entidades del orden nacional,
ICFES podra celebrar bajo las reglas dispuestas para el efecto, los contratos y Convenios
de Ciencia y Tecnologia asi como los contratos de tipo asociativo que se autorizan en Ia
ley 489 de 1998.

Articulo 3. Principios que rigen la contratacion en el ICFES.

EI ICFES en el desarrollo de su actividad contractual atendera los principios de la Funcion
Administrativa, consignados en la Constitucion, en el Codigo Contencioso Administrativo
(CC.A)y enlaley 489 de 1998, en especial fos siguientes:

a. Principio de igualdad. Este principio determina que en los procedimientos de
seleccion todas las personas o entidades que tengan interés y se encuentren en las
mismas situaciones de hecho y de derecho deben recibir tratamiento igualitario y en
consecuencia, en cada procedimiento deben disponerse condiciones que no impliquen
discriminacién o favorecimiento para ninguna en particular.
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b. Principio de la Buena Fe. E| postuiado de la buena fe impone presumir qgue en la
celebracion y ejecucion de los contratos, las partes actiran de manera honesta y leal,
bajo los valores de ta confianza, seguridad y credibilidad, que deben gobernar las
relaciones contractuales; por tal razén, en todas sus actuaciones el ICFES se impondra
a si mismo, y exigira de sus contratistas el sometimiento a este principio.

c. Principio de Moralidad. En atencién a lo sefialado por la Honorable Corte
Constitucional el ICFES aplicard en materia contractual el concepto de moralidad
administrativa que hace referencia al “conjunto de principios, valores v virtudes
fundamentales aceptados por la generalidad de los individuos, que deben informar
permanentemente las actuaciones def Estado, a través de sus organismos y agentes,
con el fin de lograr la convivencia de sus miembros, libre, digna y respetuosa, asi como
la realizacion de sus asociados tanto en el plano individual como en su ser o dimension
social” y considerara que a diferencia de lo que puede su ceder con la moral en
general, en el campo de la moralidad administrativa existen conductas no solo
generalmente aceptadas como inmorales, sino ilegales y hasta penalmente
sancionadas, tales como el cohecho por dar u ofrecer, el trafico de influencias y Ia
celebracion indebida de contratos...”

d. Principio de Eficacia. En virtud de! principio de eficacia las medidas y reglas previstas
en el presente Manual, se aplicaran de tal manera que sirvan de manera efectiva al
cumplimiento del objeto y los fines de la empresa.

e. Principio de Economia. En virtud de este principio los tramites previstos en este
Manual se adelantaran sin dilaciones ni retardos injustificados, que impidan o retarden
la seleccion objetiva de los contratistas. Asimismo, todos los funcionarios deberan
considerar que los recursos econdmicos y de personal deben utilizarse con austeridad
y de tal manera que se obtengan las mejores condiciones en materia de precio y forma
de ejecucion del contrato.

En desarrollo de este mismo principio, los encargados de la contratacién no deberan
rechazar los ofrecimientos por la ausencia de requisitos o falta de documentos que no
afecten sustancialmente la oferta o aquellos no necesarios para la comparacion de las
propuestas.

f. Principio de Celeridad. En virtud del principio de celeridad, los funcionarios
impulsaran de manera oficiosa los procedimientos, suprimirdn los tramites
innecesarios, utilizaran y exigiran unicamente el tramite de formas y formatos que
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sirvan para llevar a cabo en forma agil la evaluacion de las propuestas u ofrecimientos
y consideraran todos los argumentos y pruebas que presenten los interesados.

g. Principio de Imparcialidad. Bajo este postulado los funcionarios encargados de los
procedimientos de seleccion y de la vigilancia y control de la ejecucion de los contratos
actuaran sin consideracion de ninguna clase de discriminacion y trataran de forma
igualitaria a todos los proponentes y contratistas, al tiempo que exigiran dnica y
exclusivamente et cumplimiento de las reglas previstas en cada caso, y el ajuste de las
ofertas a las condiciones y caracteristicas objetivas dispuestas para el efecto.

h. Principio de Publicidad. En desarroflo del principio de publicidad, el ICFES
suministrara, a través de su pagina WEB o de los medios de que disponga,
informacion previa y suficiente a la comunidad sobre los procedimientos que adelante y
los contratos que celebre, detallando las condiciones esenciales de cada negocio
juridico.

i. Principio de Transparencia. Este postulado impone que los procedimientos de
seleccion, ademas de promover la competencia deben realizarse con base en criterios
definidos de seleccion objetiva y bajo reglas claras que garanticen la calidad,
imparcialidad e igualdad de oportunidades entre los invitados a contratar.

j. Principio de la autonomia de la voluntad. En virtud de este principio el ICFES podra
celebrar cualquier contrato licito y debera cumplirlo de acuerdo con el presente Manual
y las disposiciones civiles y comerciales

k. Principio de la confidencialidad. En virtud de este principio, el ICFES y el contratista
deben mantener la reserva de la informacion que sea suministrada por las partes con
ocasion de los procedimientos de seleccién o los contratos que suscriban, siempre que
legalmente esté sometida a dicha limitacién, efecto para el cual podran acordar
obligaciones encaminadas a su proteccién, de conformidad con las normas existentes
sobre la materia y la costumbre mercantil.

I. Principio de la libre competencia. En virtud de este principio EI ICFES adoptara en
sus procedimientos de seleccion fos mecanismos que garanticen la participacion de
los eventuales oferentes, en condiciones tales que no impliquen restricciones técnicas,
legales o econdémicas injustificadas.

Articulo 4. De la competencia para la celebracion de los contratos.
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La celebracién de los contratos del ICFES se realizara por el Director, en su calidad de
representante fegal. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 9 y s.s. de la ley 489
de 1998, el numeral 14 del articulo 9 del decreto 5014 de 2009 y la Resolucién 021 de
2010, por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborates del ICFES, el Director, cuenta con facultades para delegar total o
parcialmente, la competencia para adelantar procedimientos de seleccidn y celebrar
contratos, sin perjuicio del deber de control y vigilancia que en todo caso le corresponde.

Articulo 5. De fas inhabilidades e incompatibilidades y de los conflictos de interés.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, en los
procedimientos de seleccion que adelante el ICFES y en los contratos que ésta celebre,
se aplicaran las reglas sobre inhabilidades e incompatibilidades aplicables para la
contratacion estatal.

Asimismo, y en desarrollo de lo estiputado en los Estatutos y demas normas pertinentes,
quienes intervienen en la actividad contractual deben evitar confiictos entre sus intereses
personales y los de la entidad.

TITULO Il
ASPECTOS PRECONTRACTUALES

CAPITULO 1. DE LA PLANEACION. SU OBJETIVO Y ALCANCE.

Articulo 6. Objetivo.

La planeacién contractual propende por la definicion oportuna y suficiente de las
necesidades de contratacion requeridas para el adecuado cumplimiento de la mision
institucional del ICFES.

Articulo 7. Alcance.

La planeacion contractual comprende, en lo que se refiere a bienes, obras, servicios o
proyectos, la definicién de las necesidades de contratacion general de la entidad para una
vigencia fiscal o varias vigencias fiscales, asi como, la cuantificacion de su costo, Ia
determinaciéon de prioridades y finalmente ia elaboracion del plan de compras y
contratacion. De la misma manera la planeacion impone un andlisis de la necesidad y del
mercado, que soporten las disposiciones de los términos de referencia o pliego de
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condiciones y las contrataciones que cada una de las dreas usuarias de la entidad
pretenda realizar.

Paragrafo: La actividad contractual del ICFES, entendida como |a que se adelanta desde
el momento del inicio de la planeacion se sujeta al principio presupuestal Constitucional
de la anualidad, de conformidad con el articulo 346 de la Constitucion Politica Colombiana
y el Decreto 1957 de 2007. En consecuencia, salvo que se cuente con aprobacion de
vigencias futuras, solamente podran adquirirse compromisos hasta el 31 de diciembre de
cada afio.

CAPITULO 2. EL PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACION.

Articulo 8. Definicion y contenido.

El Plan de Compras y Contratacion recoge la totalidad de las necesidades de la empresa
de manera que en él se definen las obras, bienes, servicios y proyectos que la entidad
requiere contratar. El Plan se sujeta al presupuesto aprobado en la vigencia fiscal
correspondiente, con independencia del rubro de funcionamiento o de inversion que deba
afectarse.

De acuerdo con lo anterior, el Plan de Compras y Contratacion es el resultado del analisis
y consolidacion de las necesidades, de su costo y de su tiempo de ejecucién de acuerdo
con los requerimientos de las areas usuarias de la empresa.

Ei Plan de Compras y Contratacién debe incluir un cronograma que permita planear los
tiempos dentro de los cuales se adelantaran los tramites precontractuales y contractuales
de la empresa.

Articulo 9. La elaboracion y monitoreo del Plan de Compras y Contratacion.

La elaboracién del Plan de compras y contratacion sera el resultado, entre otras, de Ia
consolidacién de los planes de compra y de contratacion y los respectivos cronogramas,
preparados por cada una de las areas usuarias. La elaboracion del Plan definitivo de
Compras y Contratacion, asi como su remision y sometimiento al érgano o dependencia
competente sera efectuada por el area a la cual corresponda tal funcién segun el manual
de funciones del ICFES. Obtenida la aprobacion corresponde a ésta efectuar el
seguimiento y vigilancia de! cumplimiento de lo alli previsto.
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En desarrollo de lo anterior, se podra requerir a las Areas Usuarias los respectivos
cronogramas y la adopcion de las medidas que permitan y aseguren el cumplimiento de lo
planeado y consignado en el Plan de Compras y Contratacion.

CAPIiTULO 3. DE LA REQUISICION Y DE LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS

DE PLIEGOS DE CONDICIONES y TERMINOS DE REFERENCIA.

wee—

Articulo 10. La requisicion

La contratacion que debe estar inscrita en el Plan de Compras y Contratacion del ICFES-
debe estar precedida, de la requisicion correspondiente, efectuada por el Area Usuaria,
que debera contener las razones que justifican la necesidad del bien, obra o servicio a
contratar, la definicion de los aspectos econémicos y técnicos de cada contrato, la
descripcion de la prestacion requerida y los demas aspectos que se indican en el articulo
11 del presente manual.

Articulo 11. Informacién minima de la Requisicion,

La requisicion debe, como minimo, contener la siguiente informacién:

1. La descripcion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con la contratacion
¥ su justificacion.

2. El Certificado de Disponibilidad presupuestal.

3. Las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio requeridos, o la definicion
técnica de ia forma en que la entidad puede satisfacer la necesidad,;

4. Las conclusiones y/o resultados obtenidos de! estudio de mercado permite a la
entidad contar con un marco de referencia base, en relacion con el precio, la calidad
de los bienes y el personal requerido para la ejecucion del contrato, asi como,
conocer la informacién relativa a las empresas que ofrecen y/o tienen la capacidad
para ofrecer el bien o el servicio y la oferta existente.

5. La cantidad de bienes y condiciones de entrega del bien o servicio.

6. El analisis técnico y econdémico que soporta el valor estimado del contrato, que debe
indicar, con precisién las variables consideradas para calcular el presupuesto de la
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respectiva contratacion, asi como su monto y el de los costos asociados al desarrolio
del procedimiento de seleccion y a la ejecucion dei contrato.

7. La descripcién de las prestaciones requeridas y su alcance.

8. Valor, Forma de pago y plazo de ejecucién, teniendo en cuenta la costumbre
mercantit.

9. La identificacion, valoracion y distribucion de riesgos y cuando sea el caso, los
mecanismos de cobertura del riesgo que se exigiran a los proponentes y al
proveedor, o los tipos de garantias que pueden exigirse, que dependiendo de su
complejidad, podran ser el resultado de las consultas y analisis efectuados por los
asesores en seguros.

Con base en esta requisicion se elaboraran, con la debida antelacion el Pliego de
Condiciones, en los casos de Convocatoria Publica 0, los Términos de Referencia en el
caso de la Seleccién Directa, que en todos los casos deben contar con el visto bueno del
Director o su delegado.

Articulo 12. El proyecto de Pliego de Condiciones.

En aquellos casos en que la modalidad de seleccion sea el procedimiento de
Convocatoria Publica, el ICFES elaborara y publicara previo a la apertura del
procedimiento, un proyecto de Pliego de Condiciones que debe incluir, ademas de Ia
informacion a que se refiere el articulo anterior, la siguiente:

1. Ladescripcién técnica, detallada y completa del bien a contratar, o la descripcion del
alcance de los servicios o el detalle de la obra requerida.

2. La modalidad de seleccién del contratista, los fundamentos juridicos que soportan
dicha modalidad, los plazos y reglas especiales que rigen dicho procedimiento.

3. Los requisitos para participar, dentro de los cuales ademas de la capacidad juridica,
se podran incluir, los relativos a la capacidad técnica, operacional, administrativa y
financiera de los eventuales oferentes y cualquier otro que se requiera, de acuerdo
con el objeto del contrato.

4. Los documentos que deben presentarse simultaneamente con la propuesta.
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5. Los criterios objetivos y factores de evaluacion y calificacion técnica y econémica
que permitiran escoger |la mejor oferta y adjudicar el contrato y su justificacién.

6. Los criterios que se aplicaran para el desempate.
7. Las causales de rechazo de la propuesta.

8. La fecha y hora para Ia recepcion de los documentos y las propuestas y el
mecanismo de recepcién de los mismos.

9. El cronograma del procedimiento de seleccion hasta la suscripcién del contrato.
10. El Presupuesto oficial.

11. Las condiciones generales de la contratacion y, de resultar pertinente, la minuta del
contrato, asi como las medidas o forma de supervision que habran de aplicarse.

12. Las garantias que habran de constituirse y las condiciones en que deben otorgarse.

PARAGRAFO 1: El pliego de condiciones podra contener dentro de la cronologia del
procedimiento, una vez surtidas las etapas de evaluacion juridica, financiera y técnica, las
posibles etapas que incluyan las diferentes estrategias de negociacion con el fin de
buscar mayores ventajas economicas y/o competitivas para la empresa.

PARAGRAFO 2: No sera necesario para publicar el proyecto de pliego de condiciones,
contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Articulo 13. Publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones y de la requisicién.

Con el fin de que el publico en generai pueda presentar observaciones a su contenido, el
ICFES, durante un término minimo de 5 dias habiles publicard en la pagina web de la
empresa o en el medio que considere pertinente, el proyecto de Pliego de Condiciones
elaborado, junto con Ila requisicion y documentos de planeacién que sirvieron de base
para la elaboracion de los mismos.

EI ICFES, con el fin de asegurar la comprension del Fliego de condiciones definitivo, asi
como la participacion, analizara y estudiara todas fas observaciones presentadas, mas no
adquiere obligacion alguna de referirse o pronunciarse sobre cada una de ellas.
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Articulo 14. Modificacién de la requisicion y del Proyecto de Pliego de Condiciones
y de los Términos de referencia.

La requisicion y el proyecto de Pliego de Condiciones, asi como, los Términos de
referencia, podran ajustarse o modificarse, hasta antes de que la entidad ordene la
apertura del proceso de seleccion.
En todo caso, la publicacién del proyecto de Pliego de Condiciones no obliga a la entidad
a dar apertura al proceso de Convocatoria Pablica.
TITULO N1, )
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

CAPITULO 1. CLASES Y PROCEDIMIENTOS.

Articulo 15. Modalidades.

El ICFES seleccionard a sus contratistas a través de dos procedimientos: Convocatoria
Publica y Seleccion Directa. La definicién del procedimiento dependera, por regla general,
de la cuantia estimada del contrato, de acuerdo con lo siguiente:

1. Salvo en los casos excepcionales que de manera expresa se consignan en este
Manual, cuando el valor del bien, obra o servicio a contratar sea igual o superior a
novecientos (900) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes SMLMV, |3
seleccion del contratista se efectuara a través del mecanismo de CONVOCATORIA
PUBLICA, a que se refiere el articulo 16 del presente Manual,

2. Salvo en los casos excepcionales que de manera expresa se consignan en éste
Manual, cuando el valor del bien o servicio a contratar sea inferior a novecientos
(900) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes SMLMV, la seleccién del
contratista se efectuara a través del mecanismo SELECCION DIRECTA, a que se
refiere el articulo 16 del presente Manual.

Paragrafo Primero. Sin perjuicio de las reglas antes indicadas, la Junta Directiva de la
entidad podra por razones justificadas, y una vez analizado el caso, autorizar la aplicacion
de un procedimiento de seleccion diferente a los que con base en la cuantia se disponen

en este Manual.
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Articulo 16. Procedimiento para la seleccion del contratista mediante Convocatoria
Publica.

A traves de este mecanismo de seleccion, el ICFES convocara e invitara publicamente a
participar a personas nacionales, extranjeras, naturales o juridicas o entidades que tengan
capacidad para contratar y se encuentren interesadas en contratar con el ICFES.

Para estos fines la entidad seguira el siguiente procedimiento:

1. El ICFES publicara aviso de convocatoria, en la pagina web de la empresa o en
diarios de amplia circulacion nacional o regional, o en lugares visibles y accesibles de
las instalaciones del ICFES o en cualquier medio idoneo que garantice la publicidad
del procedimiento.

Dicho aviso de Convocatoria Publica contendrd como minimo, la siguiente
informacién:;

- El Objeto del Contrato, esto es, las prestaciones que el ICFES requiere que le
sean provistas.

- Las caracteristicas técnicas del bien o servicio requerido.

- El'Plazo de ejecucion, y el valor del presupuesto dispuesto para el efecto.

- ElLugar y la fecha de presentacion de las ofertas Y,

- ElLugar en el que los interesados pueden consultar el Pliego de Condiciones de la
contratacion.

2. Surtido el aviso de convocatoria, el ICFES publicard en su pagina web o en el medio
que considere idéneo, el Pliego de Condiciones definitivo, junto con el documento que
establece la fecha de apertura, a partir de la cual podran presentarse las ofertas, y la
fecha de cierre de la Convocatoria.

3. Cualquier interesado podra, desde la fecha de apertura y hasta cinco (5) dias habiles
antes del cierre, solicitar aclaraciones y/o modificaciones al Pliego de Condiciones. El
ICFES debera responder dichas solicitudes como maximo con dos (2) dias habiles de
antelacion a la fecha del cierre. Estas solicitudes de aclaracién y de modificacion y
sus respuestas deberan publicarse en la pagina Web de la entidad o en el medio que
de acuerdo con el Pliego de Condiciones se haya considerado idéneo. Tratandose
de modificaciones, éstas deberan efectuarse mediante adendas.

4. El cierre se efectuara en la fecha y hora previstas en el Pliego de Condiciones, de la
actuaciéon se levantard un acta en la que conste el nombre de los oferentes que
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presentaron ofertas y el de sus representantes, asi como, cualquier otra circunstancia
que resulte relevante, de acuerdo con lo previsto en el Pliego de Condiciones que
regule cada convocatoria.

5. Recibidas las ofertas, el ICFES, a través del comité de evaluacion designado en cada
caso, integrado por uno o varios funcionarios de la entidad, o por contratistas, en
aquellos casos en que la entidad decida contratar el desarrolio de esta actividad con
un tercero, efectuara durante el término sefalado en el Pliego, la revisién y
evaluacion de las mismas.

6. En todos los casos, el Comité verificara, en primer tugar, el cumplimiento de los
requisitos de participacion exigidos en el Pliego de Condiciones y en segundo lugar, -
cotejara los ofrecimientos recibidos, con los resultados obtenidos en materia de
precios y condiciones del mercado obtenidos en el estudio de mercado elaborado por
la entidad y de ser el caso, con los resultados obtenidos como producto de las
asesorias internas o externas que haya estimado conveniente solicitar. Finalmente,
aplicara los factores de evaluacion que se hubieren establecido en cada caso y
calificara las ofertas.

7. La evaluacion de las propuestas debe realizarse dentro del plazo que se haya
sefialado en el Pliego de Condiciones, teniendo en cuenta los requisitos, los factores
y criterios de evaluacion, su ponderacién y el procedimiento establecido. Dicho plazo
podra ampliarse por el término que el ICFES estime necesario, siempre y cuando las
propuestas se mantuvieren vigentes.

Durante esta etapa, el comité podra solicitar a los proponentes las aclaraciones y/o
precisiones que considere necesarias en relacién con los ofrecimientos presentados,
asi como la presentacién de documentos y certificados que considere convenientes,
gue no se requieran para la calificacién de las ofertas, ni influyan en la asignacion de
puntaje. En desarrollo de lo anterior, los proponentes no podran adicionar ni modificar
sus propuestas en relacion con los factores de calificacién

8. Vencido el plazo previsto para la etapa de revisién y evaluacion de las ofertas, el
ICFES publicara, por el término de tres dias habiles, en la pagina web de la entidad y
en el lugar la entidad que se indique, en el pliego de condiciones, los informes de
revision de las condiciones que habilitan la participacién en la Convocatoria y los de
evaluacion de los aspectos técnicos y econdmicos de las propuestas presentadas,
durante éste término, los participantes podran presentar sus observaciones, que
igualmente seran publicadas en la pagina web de la entidad, al dia siguiente del

}_, vencimiento del plazo para presentarlas.
\
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9. Los proponentes cuyas propuestas hayan sido objeto de observaciones, tienen el
derecho de contestar y/o pronunciarse sobre tales observaciones, dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes contados a partir de la publicacién de las mismas.

10. En la fecha prevista en el Pliego de Condiciones, el Comité presentara al Director o
su delegado, el informe final que debe contener un pronunciamiento sobre las
observaciones planteadas a las propuestas, el orden de elegibilidad de las mismas, y
la recomendacién en relacién el proponente a quien se considera que debe adjudicar
el contrato y, con la propuesta que debe ser seleccionada

11. El ICFES, a través de su director o su delegado adoptara la decisién de adjudicacion,
mediante acto administrativo que sera publicado en la pagina web de la entidad y
notificado personalmente al proponente favorecido, en los términos que se disponen
en el C.C A. para las notificaciones de los actos administrativos de caracter particular
y concreto, o declarar fallido el referido procedimiento de seleccion.

Articulo 17. Procedimiento para la seleccion del contratista mediante
procedimiento de Seleccion directa.

A través de este mecanismo de seleccion, el ICFES efectuara ia seleccion de los
contratistas que habran de suministrar los bienes servicios u obras que de acuerdo con
este Manual no deban ser seleccionados mediante Convocatoria Publica.

Para estos fines la empresa adelantara el siguiente procedimiento:

1. Se enviaran invitaciones para presentar oferta como minimo a dos (2) personas
nacionales y/o extranjeras, naturales y/o juridicas o a las instituciones juridicas que
de acuerdo con la ley tengan capacidad para contratar.

2. Lainvitacién contendra como minimo [a siguiente informacion:

— Objeto del Contrato, esto es, las prestaciones que requiere que le sean provistas.

~ Las condiciones Generales de participacion exigidas.

— Las caracteristicas técnicas del bien o servicio y las garantias que deben
constituirse.

- LaFormay el lugar en el que podran consultarse los Términos de Referencia.

- ElLugar, la fecha y la hora para la presentacion de los ofrecimientos.

— La Direccién dispuesta para recibir comunicaciones.

\S.x
14

ICFES - Instituto Colombiano para la Fvaluacion de la Educacion
Calle 17 No 240 Copmulador: 338 7L 3R « Roonti DO - Colomhiz « | fres de areacian ol cigdadano: 3677008 - 018000110R58 » www lofes wov.oo



mejor saber

FONe 3 it Conmyptador: 338 7408 - Begptd DO Colemnin - Lings de atenaidn ol cindads

25

ACUERDO No. 00124 o 25 200 2

Por el cual se modifica el Manual de Contratacion del instituto Colombianc para la
Evaluacién de la Educacién - ICFES

3. Simultaneamente, el ICFES publicara en su pagina web o en el lugar indicado en la
invitacién, los Términos de Referencia en los que consignara las reglas aplicables al
procedimiento de Seleccion directa, las condiciones que habran de cumplir los
proponentes, los documentos que deben anexar a sus ofertas, las condiciones de las
mismas, los criterios que la entidad tendra en cuenta para la seleccién de la oferta
mas favorable, el término de tiempo durante el cual se gjecutara el contrato, las
principales obligaciones contractuales de ambas partes, Ias condiciones de ejecucion
del contrato y los demas aspectos que se consideren necesarios.

4. Recibidas las propuestas, el ICFES seleccionara al oferente que de acuerdo con fo
dispuesto en los Términos de Referencia presente la oferta mas favorable para la
entidad y con éste suscribira el respectivo contrato. Dicha decision se publicara en la
pagina web de ia entidad o en el medio que se haya dispuesto para estos fines, y que
sera notificado personalmente a quien resulté favorecido, en los términos que se
disponen en el C.C.A. para las notificaciones de los actos administrativos de caracter
particular y concreto.

Paragrafo primero. Las invitaciones a presentar ofrecimiento no obligan al ICFES a
adelantar el procedimiento de seleccién, ni a celebrar el contrato correspondiente.
Igualmente, el ICFES podra, hasta antes de la fecha fijada para la presentacion de los
ofrecimientos, ampliar los plazos fijados para la presentacion de los mismos y/o modificar
las condiciones o desistir del proceso de contratacion, sin ningun tipo de consecuencia
econdmica o responsabilidad para la entidad.

Articulo 18. Causales que permiten prescindir de los procedimientos de seleccion.
El ICFES podra prescindir de los procedimientos de Convocatoria Publica y de Seleccion

directa antes descritos y contratar sin haber solicitado previamente varias ofertas, en los
siguientes casos:

a. Cuando exista un solo proveedor de los bienes, equipos, o elementos que se
pretenden adquirir, situacion que debe surgir del resultado del desarrolio de estudio
de mercado.

b. Cuando se trate de bienes que por razones técnicas y/o tecnolégicas deban ser
adquiridos 0 suministrados por una empresa, firma o persona especifica 0 cuando se
trate de trabajos o servicios que por su naturaleza o complejidad solamente puedan
encomendarse o ejecutarse por personas determinadas.

¢. Cuando la Junta Directiva decida que no se requeriran varias ofertas, o considere
necesario aplicar otra modalidad de seleccion diferente a las previstas en este
Manual, en los siguientes casos:
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» Por la naturaleza especial del objeto a contratar que no se encuentre
contemplado en el marco general del presente Manual.
Por caracteristicas técnicas de suma complejidad del objeto a contratar.
* Por el impacto de la contratacién en los proyectos y planes del ICFES en el
cumplimiento de sus funciones.
Esta decisién tendra como principio fundamental la seleccion objetiva, y los principios
establecidos en el articulo 3° del presente Manual de Contratacion.

d. Cuando se trate de la compra o arriendo de bienes inmuebles que requiera el ICFES..

e. Cuando se trate de urgencia extrema o manifiesta, que no permita llevar a cabo
ninguno de los procedimientos de seleccion establecidos en el presente Manual,
circunstancia que debe ser certificada por el Director de 1a entidad.

f. Cuando se trate de la contratacién de servicios profesionales respecto de los cuales
la calidad y las condiciones de Ia persona natural o juridica, resultan especialmente
relevantes, caso en el cual deberan expresarse en la requisicién, los criterios y
condiciones que se tienen en cuenta para la seleccién del contratista.

dg- Cuando se trate de contratos para la realizacién de actividades de apoyo a la gestion,
Cuya cuantia sea menor o igual a cincuenta (50) Salarios Minimos Legales Mensuales
Vigentes SMLMV,

h. Cuando dentro del procedimiento de seleccion (Convocatoria Plblica o Seleccion
directa) no se presente ninguna propuesta, ninguna se ajuste a lo previsto y exigido
en el Pliego de Condiciones y/o Términos de Referencia, o cuando el procedimiento
de seleccion se declare fallido.

Paragrafo primero: Para efectos de la venta de bienes inmuebles, el avallio que deba
adelantar la entidad, se realizaran de preferencia con el Instituto Geografico Agustin
Codazzi y en los casos que no sea posible se aplicara lo referente al Decreto 2150 de
1995, art. 27 .

Paragrafo Segundo: En todos estos casos, el Director o su delegado, dejara constancia
escrita de la causal y razones que llevaron a la entidad a prescindir de los procedimientos
de seleccion.

Articulo 19. Directorio de proveedores y/o contratistas.

EI'HCFES conformara y actualizara un directorio interno de proveedores, que sera utilizado

por la entidad cuando lo considere pertinente y, especialmente, para el desarrollo del
}J procedimiento de seleccion directa.
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Cualquier persona o entidad con capacidad para contratar podra ser inscrita en el
directorio de proveedores y/o contratistas del ICFES.

Para tales fines, El ICFES disefiara e implementara los formularios de inscripcion que
sean necesarios conforme a las necesidades y requerimientos de la actividad misional de
fa empresa. Los interesados deberan difigenciar tales formularios y anexar la
documentacion que de acuerdo con sus condiciones sea exigible. Esta reposara en la
empresa que periédicamente podra solicitar su actualizacién o establecer de manera
general los periodos dentro de los cuales debe cumplirse con la actualizacién.

CAPITULO 2. REGLAS GENERALES APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS DE

SELECCION.

Articulo 20. Publicidad de los documentos y actos.

EI'ICFES pubiicara en su pagina web o en el medio que considere idoneo, todos los actos
y la documentacién que expedida en desarrollo de sus procedimientos de seleccion, en
especial, los siguientes:

a. La requisicion, el Proyectos de pliego de condiciones o términos de referencia y las
invitaciones a participar en procedimientos de seleccion directa.

b. Las observaciones presentadas al Proyecto de Pliego de Condiciones.

c. El Pliego de Condiciones o Términos de Referencia.

d. Las adendas, a través de los cuales se modifiquen el Pliego de Condiciones o los
Términos de Referencia y las reglas del procedimiento y las condiciones de Ia
contratacién.

e. Las solicitudes de aclaracion presentadas por los interesados asi como la respuesta
a cada una de ellas.

f. En el caso del procedimiento de Convocatoria Publica, los informes de verificacion y
evaluacién, las observaciones a los informes que hayan presentado los diferentes
proponentes y las correspondientes respuestas.

g. En el caso del procedimiento de Convocatoria Publica, el informe final del comité
evaluador.

h. El acto de adjudicacion y el acta de la audiencia publica de adjudicacién, cuando esta
audiencia se realice por decision del ICFES.

i. El acto de declaratoria de desierta.

j- El contrato y sus modificaciones.

k. £l acta de liquidacién del contrato.

!
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Esta informacidon se mantendra publicada durante el término de vigencia del contrato y
cuatro (4) meses mas.

Articulo 21. Utilizacion de medios electronicos y de otro tipo de procedimientos.

Los procedimientos de seleccidn podran tramitarse por medios electronicos, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley 527 de 1999, siempre que se
cuente con los recursos necesarios para hacerlo.

Articulo 22. Numeracién de los procedimientos.

Los procedimientos de seleccién se enumeraran de manera ascendente y consecutiva
segun el procedimiento que se adelante. La enumeracion se iniciara en cada vigencia a
partir del 1° enero y hasta el 31 de diciembre de dicha vigencia La identificacion de cada
procedimiento de acuerdo con lo aqui sefialado, debe contener en primer lugar las letras
que identifican el tipo de procedimiento, a continuacion su consecutivo, y por ultimo el
afo en que se apertura.

Los procedimientos de seleccién se identificaran asi, CP: Convocatoria Pdblica y SD:
Seleccion Directa.

Articulo 23. Contenido del Pliego de Condiciones o de los Términos de Referencia.

Los Pliegos de Condiciones deben incluir, como minimo, la informacion que se indica
para el Proyecto de Pliego de Condiciones, en el articulo 11 del presente Manual.

Los Términos de Referencia deben contener como minimo:

1. La descripcién técnica, detallada y completa del bien a contratar, o la descripcion del
alcance de los servicios o el detalle de Ia obra requerida.

2. La modalidad de seleccién del contratista, los fundamentos juridicos que soportan
dicha modalidad, el plazo de presentacion de la oferta y reglas especiales que rigen
dicho procedimiento.

3. Los requisitos para participar de acuerdo con el objeto del contrato.

4. Los documentos que deben presentarse simultaneamente con la propuesta.

5. La fecha y hora para la recepcion de los documentos y las propuestas y el mecanismo

de recepcion de los mismos.

El Presupuesto oficial.

Las condiciones generales de la contratacion.

Las garantias que habran de constituirse y las condiciones en que deben otorgarse.

BN
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Articulo 24. Presentacion de las propuestas.

Cualquiera sea el procedimiento de seleccion, el ICFES exigira que las propuestas se
presenten por escrito, en castellano y de manera presencial y en la forma y oportunidad
que se indique en el respectivo Pliego de Condiciones o Términos de Referencia. En
algunos casos, en los Pliegos de Condiciones y términos de referencia se podra autorizar
la presentacion de propuestas por correo certificado, fax, mensaje de datos y por medics
electronicos.

Igualmente en el Pliego de Condiciones y Términos de Referencia se expresarad la
posibilidad de presentar propuestas alternativas, caso en el cual se consignaran de
manera clara y precisa las condiciones para su evaluacion y aceptacion.

En todas las propuestas se exigira la manifestacion expresa del oferente respecto de la
aceptacion de las condiciones de la contratacion, asi como, del conocimiento y aceptacién
de las reglas contenidas en este Manual de Contratacion.

Articulo 25. Criterios de Calificacion.

El ICFES, teniendo en cuenta las prestaciones que requiera, debe precisar en el Pliego
de Condiciones y en los Términos de referencia, segun el caso, la totalidad de las
condiciones de calidad, cantidad, alcance o dimensiones del bien obra o servicio, asi
como el tipo de contrato que celebrara con quien resulte seleccionado. De la misma
manera establecera los criterios y/o factores de evaluacion y calificacién que aplicara y la
ponderacion que respecto de los mismos aplicara para determinar, en términos de costo-
beneficio, la propuesta mas favorable para fa empresa.

Dichos factores y/o criterios podran consistir en factores relacionados con el propio
oferente, como son [a experiencia, el cumplimiento en contratos anteriores, la evaluacién
de desempefio de proveedores y contratistas, la capacidad técnica, su organizacion,
infrastructura y equipos, asi como factores técnicos y economicos de sus ofertas, tales
como:

— Equipos ofrecidos

- Personal técnico propuesto

—~ Tecnologia ofrecida

— Calidad del servicio post-contractual
— Aseguramiento o gestién de la calidad

19
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— Cumplimiento de normas técnicas

- Transferencia de tecnologia y actualizacién tecnologica
- Plazo

~  Valor o Precio

Ademas de los anteriores factores, el ICFES tendrd en cuenta la participacién
nacional/extranjera y el origen de bienes y servicios, de acuerdo con lo previstos en ia Ley
816 de 2003.

Articulo 26. La seleccién del Contratista y la adjudicacién del Contrato.

El ICFES seleccionara y adjudicara el contrato, mediante acto administrativo, al
proponente que haya presentado la oferta mas favorable para la empresa. Esta decisidn
debera proferirse dentro del plazo previsto en el Pliego de Condiciones o en los Términos
de Referencia, segun el caso, plazo que podra prorrogarse, siempre que éste no se
hubiere vencido y las propuestas se mantuvieren vigentes.

Si el adjudicatario se niega a suscribir el contrato o no lo hace dentro de! término previsto,
el ICFES podra declarar el incumplimiento con el fin de hacer efectiva fa garantia de
seriedad de la oferta y quedara facultada para contratar dentro de los ocho (8) dias
siguientes, con el proponente calificado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta
fuere favorable para la Empresa y estuviere vigente a Ia fecha, o contratar directamente
sin necesidad de agotar de nuevo, ninguno de los procedimientos de seleccién previstos
en el presente manual.

Articulo 27. Suspension Y revocatoria del proceso de seleccion.

El ICFES podré suspender el procedimiento de seleccién en cualquiera de sus etapas,
cuando aparezcan circunstancias técnicas, operativas, econémicas, de mercado, o de
fuerza mayor, orden de autoridad, acto irresistible de terceros o razones de utilidad o
conveniencia que puedan justificar esta decisién.

La decisién de suspender o revocar el proceso se adoptara mediante acto administrativo
motivado expedido por el Director General o su delegado, que se publicara en la pagina
web de la empresa y se comunicara a los interesados en fa forma y términos indicados en
el C.C A. para los actos administrativos de caracter general.

Articulo 28. Declaracion de fallida del proceso de seleccién.
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El ICFES podra declarar fallido el proceso de seleccion cuando no reciba ninguna oferta o
cuando ninguna de las presentadas sea admisible o favorable de conformidad con los
requisitos y factores establecidos en el Pliego de condiciones o Términos de Referencia.
La decisién correspondiente se adoptara mediante acto administrativo motivado, que se
publicara en la pagina web y se comunicara a los proponentes en la forma y términos
indicados en el C.C.A. para los actos administrativos de caracter general.

CAPITULO 3. DEL ORGANO ASESOR.
Articulo 29. Comité de contratacion,

El ICFES conformara e integrara un Comité de Contratacién, que se encargara de
asesorar al Director General 0 a su delegado, cuando cualquiera de éstos Io solicite.

Dicho érgano estara conformado por los funcionarios que de acuerdo con el Manual de
Funciones deben cumplir las siguientes funciones: i) asesorar a [a empresa en relacion
con los procedimientos de contratacion y en la aplicacion y desarrollo de normas e
instrumentos juridico legales: ii) Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales de
publicidad y transparencia en todo lo relacionado con los procedimientos de contratacién
de la empresa; iii) sugerir correctivos necesarios para la éptima ejecucion y desarrollo de
los procedimientos; iv) efectuar recomendaciones en materia contractual;, v) apoyar
desde el punto de vista juridico y técnico las actividades relacionadas con los
procedimientos de contratacién y, vi) o adoptar decisiones durante Ia ejecucion de los
contratos,

De lo discutido en ese comité se levantara un acta que recogera las posiciones y las
recomendaciones que cada uno de sus integrantes efectud para cada caso en concreto.

Articulo 30. Funciones del comité.
£l Comité de Contratacién cumplira las siguientes funciones:

1. Asesorar al Director General o0 a sy Delegado, en las decisiones que deban adoptarse
con relacién a los procedimientos de seleccion de contratistas, los contratos, sus
adiciones, prérrogas o modificaciones Y. en general, sobre todos los asuntos
contractuales que requieran su intervencion.

2. Realizar recomendaciones sobre las decisiones que deban adoptarse respecto de

situaciones complejas que se presenten durante la etapa pre-contractual, contractual
y post-contractual.
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3. Realizar recomendaciones sobre la procedencia de anticipos o pagos anticipados.

4. Recomendar las modificaciones que deban efectuarse a la requisicion elaborada por
las areas usuarias, cuando por razon de la complejidad de la contratacién la
Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales le solicite su pronunciamiento
al respecto.

5. Brindar acompafiamiento durante el proceso de seleccién a las Areas Usuarias,
cuando asi lo requieran.

TiTULO V.
DEL CONTRATO.

CAPITULO 1. LAS FORMAS CONTRACTUALES Y SU PERFECCIONAMIENTO

Articulo 31. La solemnidad de los contratos y las minutas contractuales.

Para efectos del presente Manual, el ICFES podra celebrar todo tipo contratos,
entendiendo por tales, los actos juridicos generadores de obligaciones previstos en el
derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia
de la voluntad. Los contratos de ia empresa para su perfeccionamiento requieren gue el
acuerdo se efectie por escrito.

En aquellos eventos en que dentro del procedimiento de seleccién se hubiere incluido una
minuta del contrato, se entiende que, sin perjuicio de las observaciones que respecto de
la misma pueden presentarse durante la seleccion, ha sido aceptada por ambas partes,
de manera que sélo podra ser objeto de ajustes y/o modificaciones, si se logra un acuerdo
con el proponente seleccionado y dichos ajustes no implican una modificacién de las
condiciones y/o requisitos esenciales que fueron determinantes en la evaluacién de Ia
oferta y por ende, en la seleccion del contratista.

Articulo 32, Formas contractuales.

EL ICFES, dependiendo de la cuantia del contrato a celebrar, consignaran los acuerdos
en una de las dos formas contractuales:

1. Cuando la cuantia del contrato a celebrar sea menor o igual a cincuenta (50) Salarios

Minimos Legales Mensuales Vigentes SMLMV, el instituto suscribira acuerdos
denominados ORDENES DE DE SERVICIO, ORDENES DE COMPRA U ORDENES
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DE TRABAJO, segln se trate de la contratacién de un servicio, la adquisicion de un
bien o la realizacién de una labor, para lo cual se utilizaran los formatos que para
tales fines disponga y defina la empresa.

En estos casos, se entendera que el acuerdo se perfecciona cuando el ordenador del
gasto suscriba la orden de compra, de servicios o de trabajo. En cada caso y seglin el
tipo y alcance del contrato, la empresa analizara si requiere el otorgamiento de
garantias.

2. Cuando la cuantia del contrato sea superior a cincuenta (50) Salarios Minimos
Legales Mensuales vigentes SMLMV, se elaborara el respectivo acuerdo,
atendiendo a las disposiciones civiles y comerciales sobre la materia y, en
particular a lo que estas disponen sobre los elementos esenciales de cada
contrato. El acuerdo se perfeccionara con la suscripcion por las partes del
respectivo contrato.

Articulo 33. Documentos exigidos a los contratistas.
Sin perjuicio de lo que en cada caso haya exigido el Pliego de Condiciones o Términos de

Referencia, los contratistas seleccionados, deben presentar los siguientes documentos
para la celebracién del contrato:

PERSONAS JURIDICAS PERSCNAS NATURALES

+ Certificado de Registro de! SICE, en casc de | » Certificado de Registro generado del SICE, en
ser procedente. ) caso de ser procedente.

*+ Fotocopia del Registro Unico Tributario RUT del | Fotocopia del documento de identidad del
conlratista, contratista.

» Formatos Unicos de Hoja de Vida de persona | -« Formatos Unicos de Hoja de Vida de persona
juridica del DAFP (www.dafp.gov.co). natural del DAFP {www.dafp gov co)

+ Certificado de Existencia y Representacion | o Certificado de afiliacion a sistema de seguridad
Legal o documento legal de creacion (ley, social.
decreto o acto administrativo). = Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas y

* Autorizacion para comprometer a la persona actividad econdmica privada de la persona
juridica, en caso de ser necesario. natural del DAFP (www.dafp.gov.co).

Cerlificade de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales.
Fotocopia del Registro Unico Tributario RUT.

* Fotocopia de la cédula del representante legal.
- Certificacion de pagos de los aportes en los
ultimos 6 meses, a los sistemas de seguridad
social integral y aportes parafiscales, suscrita Certificado judicial vigente de! contratista.
por el representante legal o el revisor fiscal Fotocopia de la Libreta Militar, de ser
segun el caso (Art. 50 de la Ley 789 de 2002) procedente.
+ Certificado de antecedentes disciplinarios
» _Certificado de antecedentes fiscales.

. e e s @
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Articulo 34. Expediente anico ¥ numeracion de los contratos.

Todo contrato contara con un expediente en el que se archivaran la totalidad de los
documentos relativos ai mismo, incluyendo los de ejecucién, pagos, interventoria o
supervision y liquidacion del contrato. Cuando con ocasién del contrato se generen
documentos o productos de caracter confidencial o sujetos a reserva, éstos se sujetaran a
los procedimientos establecidos en el area encargada de su salvaguarda.

Los contratos se enumeraran de manera ascendente y consecutiva empezando por el
numero 1. La enumeracion se iniciara en cada vigencia a partir del 1° enero y hasta el 31
de diciembre de dicha vigencia.

La identificacion de cada contrato acuerdo con lo aqui sefialado debe contener el nimero
de! contrato y por (iltimo, el afio de celebracién del mismo.

Articulo 35. Clausula de indemnidad.
En todos los  contratos la empresa debe incluir una clausula de indemnidad, segun la

cual el contratista se obliga a mantener indemne a la empresa de cualquier reclamacion
proveniente de terceros, que tenga como causa las actuaciones del contratista.

CAPITULO 2. REGIMEN DE GARANTIAS.

Articulo 36 Las garantias y su constitucion.

El ICFES, atendiendo a la naturaleza y el objeto del contrato, la forma de pago y los
riesgos de cada contratacion, determinara la necesidad de exigir la constitucion y el
otorgamiento de garantias que permitan asegurar los riesgos propios del contrato, asi
como el monto de [a misma.

En aquellos eventos en que se exija la constitucién de garantias, el contratista constituira
y otorgara una garantia de cumplimiento en favor de entidades estatales que se regira por
las normas aplicables a la garantia que en cada caso se otorgue.

Articulo 37. Riesgos que debe ampararse.

La garantia debe amparar los perjuicios que se deriven del ofrecimiento o del
incumplimiento del contrato, segun el caso.
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Respecto del ofrecimiento, debera exigirse a los proponenies como minimo, en los
procedimientos de Convocatoria Publica referidos en el presente manual, el otorgamiento
de una garantia de seriedad que ampare a la empresa de los perjuicios derivados de la
ocurrencia de los siguientes hechos a) no suscripcion del contrato sin justa causa, b} no
ampliacion de la vigencia de la garantia, en caso de prorroga o cualquier otro pacto que
implique modificaciones en el plazo para adjudicar o suscribir el contrato; ¢} el no
otorgamiento de la garantia de cumplimiento que ampare a la empresa de los perjuicio
derivado del incumplimiento de las obligaciones contractuales; c) el retiro de la oferta
después de vencido el término fijado para la presentacién de ofertas y d) la falta de pago
de los derechos de publicacion en el Diario Unico de contratacién. En el procedimiento de
Seleccion Directa se podra optar por la solicitud de esta garantia, dependiendo de la
naturaleza del objeto y del analisis de riesgos realizado para la contratacién.

En aquelios casos en que se exija garantia de cumplimiento, y de acuerdo con lo
pactado, deberan tenerse en cuenta que dicha_garantia debe amparar los riesgos
derivados de. a) el indebido manejo o incorrecta inversion del anticipo, b) el de no
devolucién del pago anticipado, en caso de incumplimiento de las obligaciones; c) el
derivado del incumplimiento del contrato: d) la deficiente calidad de los bienes o equipos
suministrados o el incumplimiento de los parametros o0 normas técnicas establecidos para
los bienes o equipos ; e) la mala calidad o insuficiencia de los productos entregados o
mala calidad del servicio prestado, de acuerdo con las condiciones pactadas en el
contrato; f) el incumplimiento de las obligaciones laborales a cargo del contratista
derivadas de la contratacién del personal utilizado para la ejecucion del contrato; g) la
inestabilidad y deficiente calidad de la obra y h) cualquier otro riesgo que Ia empresa
considere que debe gozar de amparo,

Cuando el objeto del contrato implique transferencia de conocimientos y de tecnologia, la
garantia debera avalar igualmente, el cumplimiento de dichas obligaciones.

El contratista debera reponer el valor amparado por la garantia cuando resulte afectado
por razén de siniestros.

Adicionalmente, el ICFES podra exigir al contratista el otorgamiento de pélizas de
seguros de responsabilidad extracontractual que cubran a la empresa de las eventuales
reclamaciones de terceros derivadas de |a responsabilidad extracontractual que pueda
surgir de las actuaciones hechos u omisiones de su contratista o de dafios que puedan
causar los subcontratistas, en aquellos casos en que se autorice la subcontratacion, asi
como cualquier otra garantia que le permita a la empresa mantenerse indemne frente a

v
&}\ eventuales darios
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Articulo 38. La aprobacion de la garantia anica.

El ICFES solo aprobars la garantia que con sujecién a lo dispuesto en el respectivo
contrato, ampare el cumplimiento idoneo y oportuno de las obligaciones contractuales.

Articulo 39. Efectividad de las garantias.
Cuando se presente algun evento de incumplimiento cubierto por la garantia Gnica de
cumplimiento constituida en favor del ICFES, éste procedera a hacerla efectiva en los

términos que resulten procedentes, de acuerdo con la clase de garantia que haya sido
otorgada y de acuerdo con lo previsto en el articulo 68 del C.C.A.

CAPITULO 3 REQUISITOS DE EJECUCION.

Articulo 40. Requisitos para la ejecucién de los contratos.
Para la ejecucién de todos los tipos de acuerdos y/o contratos se requerira de;

a. La existencia de Registro presupuestal,

b. La aprobacion de la garantia tnica de cumplimiento en favor de entidades estatales,
0 de cualquiera de los mecanismos de cobertura dei riesgo que hubiere exigido la
empresa y hubieren sido otorgados por el contratista.

Para |a legalizacién de los contratos cuyo valor sea igual o superior a 50 SMMLV, se
exige el pago de los derechos de Publicacion en el Diario Unico de Contratacion Publica,
requisito que se entendera cumplido con la presentacion del recibo de pago por parte del
contratista 0 de la parte obligada contractuaimente para tal efecto. (Art. 60 Ley 190 de
1995)

CAPITULO 4. DE LAS MODIFICACIONES Y/O ADICIONES Y DE LA SUSPENSION DE
LOS CONTRATOS.

Articulo 41. De las modificaciones Y suU tramite.
Si durante la ejecucién del contrato es necesario introducir modificaciones, las partes de

comun acuerdo podran efectuarlas, para lo cual suscribirdn el contrato modificatorio
correspondiente y se ordenara su publicacién, segun el caso.
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Las modificaciones se denominaran “Acuerdo modificatorio”, y se identificara con un
numero secuencial ascendente, seguido del numero del contrato que se modifica (Vgr.
Modificatorio No.. X del contrato X).

La meodificacion podra consistir en Ia supresion o adicién de trabajos, suministros,
servicios u obras, asi como en acuerdos de ampliacion del término de ejecucion, cambios
relacionados con el precio etc.. Dichas modificaciones daran lugar a la actualizacion o
ampliacion de la garantia unica de cumplimento.

Toda modificacion debera estar debidamente justificada y avalada por el interventor y/o
supervisor del contrato y acompafiada, de ser el caso, de la documentacion que resuite
necesaria y que sirva de soporte a la misma.

En desarrollo de lo anterior, el ICFES debera incluir en todos los contratos que celebre
que toda modificacidn planteada por el contratista, debera solicitarse a través del
supervisor y/o interventor del mismo, por lo menos con quince (15) dias habiles de
anticipacién a la fecha de vencimiento del plazo del contrato, excepto cuando el plazo
fuere inferior, en cuyo caso, la solicitud se efectuara con un término no inferior a cinco (5)
dias habiles. EI Supervisor y/o interventor del contrato se encargara de iniciar y efectuar
el tramite correspondiente ante el area responsable

Articulo 42. Suspension del plazo de ejecucion.

Cuando durante el desarrollo del contrato se presenten circunstancias de fuerza mayor,
caso fortuito, o alguna circunstancia ajena a la responsabilidad de las partes, que impida
l2 normal ejecucion del mismo, podra suspenderse el término de ejecucién del contrato.
Para el efecto, se levantara un acta motivada suscrita por ambas partes. El término de ia
suspension debe ser determinado o determinable, preferiblemente se indicaran tanto |a
fecha de suspension, como la de reanudacion del contrato, asi como los acuerdos que
resuiten necesarios para minimizar los sobrecostos derivados de esta circunstancia.

Ef contratista debera informar a Ia aseguradora este hecho y una vez se reinicie la
ejecucién ampliar la garantia unica.

CAPITULO 5. DEL PAGO AL CONTRATISTA,

Articulo 43. Derecho de turno y pago.

¢

27

ICFES - Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
Uatle 1 No 340« Conmubador: 338 7138« Hapotdi D - Calombie « Lines de arencion of ciudadanc: 3077008 - 018000110858 + www.icies.cov.co



mejor saber k&

-

ACUERDONo. - - '+ pe 26 AGD 2011

Por el cual se modifica el Manual de Contratacion del Instituto Colombiano para la
Evaluacién de la Educacién - ICFES

El ICFES respetara el orden de presentacion de las facturas. Unicamente por razones de
interés pubiico, el Director General del ICFES o su delegado podra modificar dicho orden
dejando constancia de tal actuacién.

Lo dispuesto en este articulo, no se aplicara respecto de aquellos pagos cuyos soportes
hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes del
cumplimiento de requisitos previstos en el contrato del cual se derivan.

CAPITULO 6. VIGILANCIA Y SUPERVISION DE CONTRATO.

Articulo 44. El Supervisor y/o interventor de los contratos.

EI'lCFES en cada uno de los contratos que celebre designara un supervisor que ser3 el
encargado de observar, vigilar y controlar la ejecucion y el cumplimiento de las
obligaciones previstas en la ley, en el pliego de Condiciones o Términos de Referencia y
en el respectivo contrato.

La supervisién y vigilancia de los contratos debe ser permanente, y consistird en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico qQue sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad, cuando no
requieran conocimientos especializados.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el
seguimiento del contrato suponga un conocimiento especializado 6 complejo en la
materia. No obstante, cuando se justifique y acorde con la naturaleza del contrato, se
podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero contable o juridico del

contrato.

La idoneidad del supervisor y/o interventor sera determinada de acuerdo con el objeto del
contrato, por lo tanto para el desarrollo de esta funcién se designara expresamente a un
profesional que por su experiencia y/o especialidad, cuente con la capacidad técnica o
profesional que le permita verificar el cumplimiento de las obligaciones del contrato.
Dicho profesional podra ser un funcionario de ia empresa o un tercero contratista, en
aquellos casos en que no exista personal de planta o de servicios que pueda llevar a cabo
esta funcién, o cuando existiendo personal, fa empresa considere que su vinculacion
resulta pertinente.

\?;J El Contrato de interventoria sera supervisado directamente por la empresa.
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Articulo 45. Las obligaciones del supervisor y/o interventor.

Las obligaciones del supervisor y/o interventor seran aquellas consignadas en el Manual
de Funciones que tenga la entidad y/o en el contrato que para el efecto se suscriba. En
todo caso las labores y actuaciones del Supervisor y/o interventor deben propender por el
logro de los fines que la empresa persigue en cada contratacién, asi como por el
cumplimiento de la totalidad de los principios consignados en la Constitucién, la ley y este
Manual y por el éxito en la ejecucion del contrato.

En tal sentido el Supervisor y/o interventor designado debe no solamente controlar y
vigilar la forma en que tanto el contratista como los funcionarios de la empresa cumplen
las obligaciones y, en general atienden la ejecucion del contrato, sino igualmente informar
de manera oportuna al ICFES, desde el inicio del contrato hasta su terminacién y
liquidacion, sobre la ocurrencia de cualquier situacion que pueda generar inconvenientes
0 entorpecer el desarrollo de! contrato, asi como recomendar las acciones que considere
gue deben adoptarse, con el fin de que el ICFES pueda, de manera oportuna tomar las
decisiones e implementar las medidas que resulten pertinentes y necesarias.

Iguaimente, el supervisor y/o interventor tendra a su cargo las facultades, obligaciones y
deberes de que trata la Ley 1474 de 2011", en lo que sea aplicable a la naturaleza
especial del ICFES.

Articulo 46. La responsabilidad del supervisor y/o interventor.

Los supervisores y/o interventores con independencia de su calidad de servidores
publicos o contratistas, responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y
omisiones, en los términos que ordena la ley. Por tal razén el servidor publico o
contratista, que ostente la calidad de supervisor debera conocer previamente a su
designacién o vinculacion, el Manual de Funciones que en esta materia tiene la entidad,
las obligaciones que en virtud de esta designacion contrae, asi como el alcance e
importancia de la actividad que realiza y de su responsabilidad.

Articulo 47. Envio de informacion a organos de control.

' Por ia cual se dictan normas orientadas a fortalecer fos mecanismos de prevencion, investigacion y sancian
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion pablica
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Et ICFES, a través del Supervisor delegado o de la dependencia que segun el caso
corresponda, tendra la obligacion de reportar a ios organismos de control, la informacion
relativa a la ejecucion de los contratos que estos requieran y/o soliciten.

CAPITULO 7. DE LA TERMINACION Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

Articulo 48. Terminacién de los contratos.

Los contratos terminaran al vencimiento del término de tiempo pactado para su ejecucién
0 cuando se hayan ejecutado las obligaciones contraidas por las partes; por vencimiento
del plazo estipulado y/o cuando las partes de comun acuerdo asi fo determinen.

Vencido el plazo de ejecucion del contrato, el Supervisor y/o interventor procedera a
verificar el cumplimiento de las obligaciones, a elaborar el informe final en el que
describird con exactitud las actividades, productos o bienes entregados y sus
especificaciones técnicas y a recibir aquellos que se encuentren a satisfaccion.

Articulo 49. Liquidacion de los contratos.

Vencido el plazo de ejecucién del contrato, y en aquelios eventos en que se hubiere
pactado por las partes o resulte necesario por razén de la naturaleza det contrato, las
partes procederan a liquidarlo de comun acuerdo, dentro del término fijado en el Pliego de
Condiciones o Términos de Referencia o el establecido en el respectivo contrato.

En esta etapa el ICFES y el contratista acordaran los ajustes, las revisiones y los
reconocimientos a que haya lugar vy los consignaran en el acta de liquidacion que debe
elaborarse para tal efecto, en el que consignaran ademas su declaratoria de encontrarse
a paz y salvo, cuando a elio haya lugar.

De igual forma y en el evento en que existieren diferencias entre ellas, fas partes podran
en esta etapa lograr acuerdos, conciliaciones y transacciones encaminados a poner fin a
las divergencias presentadas, con el fin de poder declararse a paz y salvo, aspectos que
Se incluiran y de los que se dejara constancia en el acta de Liquidacién. En caso de no
lograr acuerdos las partes deberan dejar consignadas en el acta, las salvedades que
consideren pertinentes.

£n aquellos casos en que el contratista se obligue a ejecutar actividades con posterioridad

a la extincién del contrato, el ICFES debera exigir al contratista, si es del caso, la
3\-1 extension o ampliacion de la garantia del contrato, la de estabilidad de la obra, la de
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calidad del bien o servicio suministrado, la provisién de repuestos y accesorios, al pago de
salarios, prestaciones e indemnizaciones, que le permita avalar estas obligaciones.

TiTULO V.
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES.

Articulo 50. Posibilidad de pactar los mecanismos de solucién de controversias
contractuales.

EI'NCFES debera soiucionar de manera répida y oportuna, los conflictos y diferencias que

surjan con los contratistas con ocasion de la ejecucion de los contratos que celebre. Para
tales fines podra estipular en los contratos la posibilidad de acudir a mecanismos
alternativos de solucion de conflictos, tales como conciliacién, amigable composicion,
transaccion y arbitraje.

En desarrollo de lo anterior y en relacion con el arbitraje, el ICFES podra pactar en sus
contratos clausulas compromisorias en las que acordara que las diferencias que surjan
entre ellas con ocasion de la celebracion, ejecucion, terminacién o liquidacién del
contrato se sometan a la decision de arbitros. Asimismo podra, cuando en el contrato no
hubiere pactado clausula compromisoria, suscribir un compromiso que tendra como fin
acordar, igualmente, que las diferencias que hubieren surgido entre ellas sean resueitas
por un tribunal de arbitramento.

La integracion y conformacion de este tribunal dependera de la cuantia del mismo y la
designacion de los arbitros, el funcionamiento y costos del mismo se regiran por las
normas vigentes en ia materia.

Asimismo, podra acudir al arbitramento o pericia técnicos, mecanismos a través de los
cuales se acordara que las diferencias de caracter técnico, sean sometidas al criterio y

decision de expertos designados de comin acuerdo por las partes, cuya decisién sera
definitiva y tendra efectos de transaccién.

TITULO VI.
BAJA DE LOS BIENES DE PROPIEDAD DEL ICFES QUE NO REQUIERA PARA SU
SERVICIO

Articulo 51. Procedimiento.
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El procedimiento y las regias para la baja y venta de bienes muebles sera la prevista por
el ICFES en la Resolucién Interna No. 000450 del 2010, y por aquellas que la modifiquen
© adicionen,.

TiTULO VI
DE LOS CONVENIOS ASOCIATIVOS.

Articulo 52, Los convenios de cooperacion, asistencia o ayuda internacionales.

El ICFES podra celebrar con organismos de cooperacién, asistencia o ayuda
internacionales o personas juridicas extranjeras, convenios de cooperacién, asistencia o
ayuda internacional a través de los cuales sea posible desarrollar los fines y proyectos
misionales de la entidad

Dichos convenios o acuerdos de cooperacion, podran someterse a las reglas de tales
organismos, evento en el cual el ICFES debera solicitar el acto de creacion, funciones y
reglas de contratacién de tales Organismos.

En dichos convenios de cooperacion, El ICFES a través de las areas usuarias, debe
indicar de manera precisa los aportes entregados por la organizacion o persona
cooperante y por el ICFES. En el caso de que alguna de las partes entregue aportes en
especie, dichos aportes deben ser cuantificados en moneda nacional.

Articulo §3. Los convenios asociativos con entidades publicas vy personas
privadas.

El ICFES igualmente podrd celebrar los convenios asociativos que permita el
ordenamiento juridico y que se regiran por la normativa especial que resulte aplicable
segun la materia.

Si se trata de convenios asociativos con entidades publicas encaminado al cumplimiento
de funciones administrativas o a la prestacion conjunta de servicios publicos, dichos
acuerdos se regiran por lo dispuesto en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998 y demas
normas que reglamenten, modifiquen o adicionen.

Si se trata de convenios asociativos con particulares cuyo objeto sea el cumplimiento de
las actividades propias de la entidad publica, dichos acuerdos se regiran por lo dispuesto

en el articulo 96 de la Ley 489 de 1998 y demas normas que reglamenten, modifiquen o
adicionen.
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Si se trata de convenios asociativos en materia de ciencia y tecnologia, se aplicaran las
disposiciones y régimen especial que regula dichas actividades en especial el Decreto
393 de 1991, y demas normas que los reglamenten, modifiquen y/o sustituyan.

Articulo 54. Alianzas Estratégicas comerciales.

El ICFES podra realizar acuerdos cooperativos en los que dos 0 mas empresas se unen
para lograr Ventajas Competitivas como capacidad de produccion, calidad, crédito, precio,
servicio, disefio, imagen e informacién, que no aicanzarian por si mismas.

TiTULO VII.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 55. Vigencia y Derogatoria

El presente Manual rige a partir de ia entrada en vigencia del nuevo Sistema
Administrativo y Financiero del ICFES?, sin perjuicio de la previa publicacion en el Diario
Oficial, y deroga las disposiciones y reglamentos internos que le sean contrarios.

Articulo 56. Copia del Manual de Contratacion.

Copia del Manual de contratacion debera estar a disposicidn del pablico, tanto en medio
fisico como a través de la pagina Web del ICFES.

Articulo 57. Procedimientos en cursos.
Los procedimientos de contratacion y contratos que se encuentren en curso se

continuaran rigiendo por fa normatividad y Manuales anteriores.

P&: QUESE Y CUMPLASE

NOHEMY ARIAS})TERO

Presidente

!
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