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En el proceso de consulta que se adelantod en
el 2020, a proposito de la formulacion de la
Politica Publica de Recursos Educativos, se
consolido el Ciclo de Gestion de los Recursos
Educativos a partir de los aportes de los
diferentes actores y, de manera especial,
del Ministerio de Educacion Nacional (MEN)
y las Entidades Territoriales. Uno de los
componentes claves para la gestion de las
fases del ciclo son los procesos contractuales,
de los cuales se presentaran algunas
precisiones en este anexo, a fin de que se
entiendan como recomendaciones generales
que cada Entidad Territorial o Establecimiento
Educativo puede adoptar en el marco de su
autonomia. Se hara mencion a tres de las
etapas de dicho proceso, que funcionan vy
aplican para cualquiera de los niveles del
sistema educativo:

A. Precontractual;
B. Contractual; y
C. Postcontractual

Los procesos contractuales se enmarcan
en el “Estatuto general de contratacién de la
administracion publica’, que adoptan a través
del manual de la entidad.

Las etapas que se describen a continuacion,
de manera general, aplican a cualquiera
de los procesos de contratacion que
pueden contemplar desde la adquisicion o
creacion hasta la evaluacion de los recursos
educativos, incluso, con ejercicios de
investigacion e innovacion, de acuerdo con
las especificidades técnicas y académicas
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que agencia la politica, en los tres niveles
del sistema educativo colombiano: nacional,
territorial y local.
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A. Etapa precontractual

Grafico 1. Procedimiento para la etapa precontractual

1. Define necesidad y
poblacion a beneficiar

6. Definicion de la fuente
de financiacion y
modalidad de
contratacion®

2. Proyeccion de
beneficiarios (sedes,
estudiantes y docentes)

5. Elaboracion términos
de referencia

3. Analisis de
experiencias y
existencias

4. Solicitud de
cotizaciones y estudio de
mercado

(*) Licitacion publica, memorando de entendimiento, contratacion directa, convenio, contrato
interadministrativo, instrumento de agregacion de demanda, acuerdo marco de precios, convenio
interadministrativo y de cooperacion internacional, entre otros.

Fuente: Elaboracion Equipo MEN y Cerlalc, 2020.

Es la etapa de preparacion para el proceso
contractual, que —independientemente de
la modalidad que se adopte (pie de Grafico
1)— necesariamente debe tener, como
minimo, los siguientes elementos: un estudio
previo, anexo técnico, estudio de mercado y
presupuesto.

A continuacion, se relaciona de manera mas
amplia en qué consiste cada una de las
actividades que constituyen esta primera
etapa:

1. Definicion de la necesidad y poblacion a
beneficiar

Se trata de identificar las necesidades por
suplir para atender a la poblacion estudiantil
y docente en el marco de las estrategias

de mejoramiento de la calidad educativa,
e identificar claramente el tamafio de la
poblacion que se va a impactar.

Harian parte de esta etapa las siguientes
consideraciones:

i). Seleccionar el recurso

Acorde con su tipologia y en respuesta a la
necesidad e interés, puede ser desde libro-
textos escolares, cartillas o manuales,
asi como material didactico, audiovisual
o recursos Educativos Digitales Abiertos
(REDA), entre otros. A partir de esta
seleccion se identificaran los contratos
gue se van a suscribir, de manera que se
deben prever y precisar las caracteristicas



y definiciones técnicas del producto final,
asi como los aspectos claves relacionados
con la distribucion. De acuerdo con cada
situacion, se establecera la conveniencia
pedagogica y financiera relacionada con
incluir en los requerimientos técnicos
otras fases del ciclo de gestién, como
formacion a docentes, el acompafamiento
y seguimiento al uso pedagogico y la
evaluacion de los recursos educativos.

La especificidad técnica de los recursos
educativos, tal como se define en los
criterios de calidad y pertinencia de la de
Politica Publica de Recursos Educativos,
determinara la ruta por seguir en relacion
con la adquisicion o la creacion de los
recursos educativos; el anexo técnico vy el
estudio de mercado apoyaran tal decision.

ii). Validar permisos y derechos

Es necesario identificar si se trata de un
proceso contractual para: i.) la creaciéon
de un recurso nuevo o ii.) la adquisicién de
uno existente en el mercado. Para el primer
caso es necesario considerar los titulares
de derechos morales y patrimoniales;
los primeros protegen los intereses no
patrimoniales del autor o autores de
los recursos; los segundos son los que
garantizan compensaciones financieras
pOr Su uso.

Para la publicacion de recursos
educativos impresos y en general el uso
extensivo de los recursos creados debe
hacerse la sesion de los derechos a la
entidad.

Para el segundo caso —la adquisicion
de un recurso educativo— la entidad debe
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establecer el tipo de licencia y la propiedad,
asi como determinar el interés y tiempo de
uso. Lo anterior permite definir el proceso
contractual entérminos de compra, cesion,
reproduccion, impresion, autorizacion para
uso de licencia o difusion de los recursos
educativos.

Cualquiera que sea la ruta en materia de
permisos y derechos, es importante que
siempre esté amparada en la normatividad
nacional referida a derecho de autor
—en su mayoria, esta se encuentra en
la segunda parte del Anexo No. 2—.
Ademas, todo debe estar soportado con
los respectivos documentos debidamente
firmados.

iii). Definir especificaciones técnicas

De acuerdo con el recurso educativo
requerido, se definiran las especificaciones
técnicas para su adquisicion, reproduccion
y/0 creacion. Tales especificaciones
implican, entre otras, tamafo, color,
material, formatos, acabados, etc.

2. Proyeccion de beneficiarios (sedes,
estudiantes y docentes)

Se recomienda siempre hacer la consulta con
la Direccion Nacional de Derecho de Autor “...]
es el 6rgano institucional que se encarga del
disefo, direccion, administracion y ejecucion
de las politicas gubernamentales en materia
de derecho de autor y derechos conexos”.
También es posible gestionar procesos de
capacitacion con esta direccion.

Véase:
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Se debe construir la matriz de distribucion
de los recursos educativos a las sedes de los
establecimientos educativos beneficiadas
indicando la relacion de estudiantes y
docentes, asi como los datos actualizados
de cada sede (direccion, teléfono, nombre
del rector, correo electrénico, etc). Se
sugiere que para la construccion de la matriz
de distribucion se tengan en cuenta los
siguientes aspectos:

i) Relacion de estudiantes

La entidad contratante definira, de acuerdo
con su presupuesto disponible y los
objetivos propuestos en los programas
o planes especificos, la relacion entre
recursos educativos y estudiantes. Por
ejemplo, en un establecimiento educativo
se ha definido una relacion diferente para
cada una de las sedes en consideracion de
su cercania a la biblioteca escolar.

ii) Relacion de docentes

La entidad contratante solicitara a cada
Entidad Territorial Certificada (ETC) o
Establecimiento Educativo (EE), definir las
necesidades (cantidad, tipo, oportunidad
de entrega, entre otras) de recursos
educativos para docentes, estudiantes v,
si es el caso, familias, de acuerdo con el
numero por sede.

3. Analisis de experiencias y existencias

Segun las prioridades del programa
académico, se deben analizar las series o
recursos educativos requeridos para cubrir
las necesidades pedagogicas de acuerdo

al desempefo, al grado de escolaridad o
proyecto al que vayan dirigidos, con el fin
de maximizar el impacto de los recursos y
evitar duplicidad. Este analisis debe hacerse
con respecto a las dotaciones previamente
entregadas por el MEN o por la SE; asimismo,
debe considerar los recursos fungibles y no
fungibles, asi como el estado de estos, su
calidad y cantidad requerida.

4. Solicitud de cotizaciones y estudio de
mercado

La entidad solicitara las cotizaciones a las
diferentes personas naturales o juridicas
que puedan estar interesadas en dichos
suministros de bienes y/o servicios, para lo
cual hara las comunicaciones respectivas a
los proveedores del mercado. En el caso que
la adquisicion de los recursos educativos sea
a través de Instrumentos de Agregacion de
Demanda? o Acuerdos marco de precios, se
correran los simuladores de precios de cada
instrumento.

Recibidas las cotizaciones, se procedera a
realizar el estudio financiero de las propuestas
para conocer el valor estimado de los bienes
en el mercado a partir de la informacion
consignada en la matriz de distribucion.

5. Elaboracion de términos de referencia

Se elaborara el insumo o documento que
contenga los requisitos técnicos, econdémicos
(implica numero de pagos y porcentaje de

2 Mecanismo previsto por la ley para que las
entidades estatales sumen sus necesidades
y actien en forma coordinada en el mercado
para obtener eficiencia en el gasto y un mejor
provecho de los recursos publicos.



acuerdoalosproductos,tiemposestablecidos,
sanciones) y juridicos (garantias en la entrega
de los recursos) minimos que la entidad
requiere para adelantar la contratacion de
los procesos necesarios, sean estos de
adquisicion, impresion, embalaje, distribucion
0 apoyo a la supervision. Este documento
se remite a la instancia pertinente para su
revision y ajuste.

6. Definicion de la fuente de financiacion y
modalidad de contratacion

Una vez se conoce el monto estimado que
se va a contratar, la entidad deberd definir la
fuente de financiacion del o los contratos y
su modalidad, bajo lo establecido en la Ley
80 de 1993 y demas normatividad vigente.

B. Etapa contractual
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En este orden de ideas, algunos ejemplos de
contratacion podran ser:

+ Licitacién publica

+  Contratacion directa

+ Memorando de entendimiento

+  Contrato interadministrativo

+ Instrumento de agregacion de demanda

+  Convenio interadministrativo 'y de
cooperacion internacional

De manera interna, la entidad garantizara la
expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Grafico 2. Procedimiento etapa contractual

1. Define necesidad y
poblacion a beneficiar

6. Definicién de la fuente
de financiacion y
modalidad de
contratacion®

2. Proyeccion de
beneficiarios (sedes,
estudiantes y docentes)

5. Elaboracion términos
de referencia

3. Analisis de
experiencias y
existencias

4. Solicitud de
cotizaciones y estudio de
mercado

Fuente: Elaboracion Equipo MEN y Cerlalc, 2020.
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Es la etapa a través de la cual se procede a
la seleccién de la oferta y del oferente, por lo
tanto, es importante precisar dos aspectos:
por un lado, luego de la validacion de aspectos
técnicos y economicos de las ofertas
presentadas, la evaluacion técnica presentara
recomendacion de seleccion. Una vez
realizada la legalizacion de la entidad elegida,
se le permitira involucrarse en el control de
los procesos productivos que derivan en el
recurso educativo solicitado.

Para todas las modalidades de contratacion
se sigue el procedimiento descrito en el
Grafico 2, cuyas actividades se especifican a
continuacion.

1. Invitacion a presentar ofertas

Se realizara invitacion conforme el registro
de proveedores que debera contener: las
caracteristicas generalesy particulares de los
bienes y/o servicios requeridos, condiciones
de pago, término para su presentacion y
demas aspectos que se estime den claridad al
proponente sobre el contrato que se pretende
y los documentos requeridos para contratar.
Para el caso del Instrumento de agregacion
de demanda o acuerdo marco de precios,
la dependencia que tenga el rol de usuario
comprador generara el evento respectivo en
la plataforma de la tienda virtual del estado
colombiano.

2. Recepcion de ofertas

Se reciben las propuestas de los proveedores
en los términos establecidos y seran objeto
de revision para validar la documentacion que

garantice el cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos en los términos de
referencia. Para el instrumento de agregacion
de demanda o acuerdo marco de precios
aplican los tiempos de recibo de ofertas
estipulados en las condiciones iniciales que
corresponden a cada instrumento.

3. Evaluacion de ofertas

El o los evaluadores deben validar las
propuestas en los aspectos técnicos,
financieros y legales y la mejor propuesta se
recomendara bajo los criterios establecidos
en la modalidad de contratacion.

4. Adjudicacion del contrato

La seleccion del contratista debera ser objetiva
y responder a las disposiciones legales que
rigen la modalidad de contratacion definida.

5. Elaboracion y firma del contrato

Una vez adjudicado el, o los contratos, se
procede a la firma y trdmites de legalizacion
pertinentes dentro de la entidady el proveedor.
Es importante que desde la entidad se defina
un supervisor, interventor o —si la magnitud
del proyecto lo requiere— un apoyo a la
supervision o una firma interventora para el
contrato que se suscriba.

6. Produccion o creacion del recurso
educativo

Una vez aprobadas las muestras o pruebas
del recurso educativo, de acuerdo con sus



requerimientos técnicos, se procedera a
la produccion de acuerdo a las cantidades
establecidas y a la definicion de regiones —
realizada en la matriz de distribucion—. Durante
este proceso, el supervisor o —sies el caso— el
personal calificado del apoyo a la supervision
realizara muestreos aleatorios para validar la
calidad de los recursos educativos, teniendo
en consideracion los criterios de calidad
definidos en la Politica Publica.

La reproduccion de recursos educativos
impresos, requerida por el MEN, las entidades
territoriales o los establecimientos educativos
deben tener en cuenta estos aspectos:

Reproduccion de archivos PDF version
digital: estos archivos son utilizados para
impresiones digitales de baja resolucion o
fotocopiado, por lo cual se pueden adquirir a
través de los portales web o sitios autorizados
para su descarga, previa solicitud a la entidad
que los produce o dispone.

Reproduccion de archivos para impresion
litografica: en el caso que se requiera la
reproduccion de una obra o serie original,
se deberan gestionar ante la entidad
propietaria de sus derechos patrimoniales
las autorizaciones o licencias pertinentes y
obtener los archivos 6ptimos para el tipo de
impresion litografica para su adaptacion e
impresion de alta calidad.

Para los recursos educativos que requieran
tramitar el ISBN: una vez editado el material
se hace la solicitud de revision de imagen a la
oficina de comunicaciones. Cuando se cuente
con el visto bueno, esta oficina realizara el
tramite de solicitud del ISBN ante la Camara
ColombianadelLibroatravésdesuplataforma,
en correspondencia con los criterios vigentes.
Es necesario entonces prever la disponibilidad
de recursos economicos para el pago.
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Todos los recursos educativos, previa su
impresion o producciéon masiva, deben contar
con el aval de las oficinas de comunicaciones
respectivas.

7. Distribucion o difusion

En el caso de ser un recurso digital, se deberan
definir los canales de acceso y difusion, tales
comoedusitios, portalesweb, apps, entre otros.
Por su parte, para los recursos educativos
analogicos en dos o tres dimensiones, se debe
proceder a la fase de distribucion, en la cual se
debe tener en cuenta:

Organizacién para envio de acuerdo con
destinos y cantidades en correspondencia a
la relacion de los recursos, ingresados en la
matriz de distribucion.

Vigilancia a la cadena de custodia de
los materiales para su cuidado desde su
adquisicion y/o produccion, hasta la entrega
al destinatario final.

Identificacion de tiempos de entrega
acorde con las necesidades de la entidad o
establecimiento educativo.

Seguimiento a la distribucion que incluye
visitas de verificacion y telemercadeo®.

Atencion a todas aquellas actividades de
alistamiento necesarias en el proceso para

3 Segun el criterio de la entidad y la dimensién
de los bienes o servicios contratados se
realizaran visitas en campo (son de caracter
muestral) por parte del apoyo a la supervision
para validar el cumplimiento de las entregas
de recursos educativos de acuerdo a
cantidades y criterios de calidad establecidos
en los términos del contrato. Asi mismo se
efectuardn procesos de telemercadeo (son
llamadas de cardcter censal) para validar la
recepcioén de los recursos educativos en las
sedes beneficiadas.
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protegerlosrecursosy/oagruparlosdemanera
temporal pensando en su manipulacion,
transporte y almacenamiento. El embalaje
debe garantizar lo que establece la lista de
distribucion y se realizara una verificacion
muestral para determinar el cumplimiento.
Ademas, debe atender la mision de proteger
los recursos educativos de determinados

C. Etapa postcontractual

riesgos mecanicos (vibraciones, colision...),
climaticos (calor, lluvia, humedad, frio...),
almacenamiento (deterioro, corrosién, moho),
manipulacién (caidas, apilamiento, roces) e
incluso de robos y contaminaciones.

Entrega de los recursos con una guia para
Su contextualizacion.

Grafico 3. Procedimiento de la etapa postcontractual

i

Verificacion de actas
de entregas

Pagoy liquidacién

3.

Procesos de
formacion

Fuente: Elaboracion Equipo MEN y Cerlalc, 2020.

Parte de esta etapa se desarrolla en la fase
de formacion docente, cuando se supone
que se ha garantizado la disponibilidad de
recursos en los establecimientos educativos
para su uso por docentes, estudiantes y, en
algunas ocasiones, por familias. Y de manera
particular se tendria la siguiente relacion
de los momentos que implica la etapa
postcontractual.

1. Verificacion de actas de entrega

Se deben establecer mecanismos para validar
el 100% de las actas de entrega remitidas por
el proveedor. Las actas deben certificarse en
cuanto a tiempos de entrega y cantidades, asi
como registrar cualquier anotacion que las SE
o los EE hicieran durante la entrega.

Es importante la participacion activa de los
establecimientos educativos en la verificacion
de la entrega de Recursos Educativos en
los procesos contractuales de cualquiera
de los niveles del sistema educativo y es
el rector o su delegado —a través de carta
(debe ser funcionario de la IE)— la persona
que debe firmar las actas de entrega. Para la
verificacion de entrega de recursos digitales
se implementara el mecanismo pertinente.

2. Pago y liquidacion

Una vez se ha cumplido al 100% con el
objeto y obligaciones contractuales y se
haya recibido a satisfaccion el producto
contratado, se puede proceder al pago. Este
proceso debe realizarse de acuerdo con las



condiciones pactadas durante la contratacion
(se encuentra en la minuta contractual en el
apartado referido a forma de pago). Posterior
a esto, se realizan todos los procesos
administrativos de cierre y liquidacion,
notificando a la instancia de contratacion del
término del contrato a cabalidad.

3. Procesos de formacion

Es ideal realizar procesos de formacion a
docentes y directivos docentes en el uso
y apropiacion de los recursos educativos,
con el proposito de generar orientaciones
sobre el uso pedagoégico de estos. Si el
contrato la contempla, debe verificarse. Si
no lo contempla, la formaciéon a docentes
puede correr por cuenta de los equipos
técnicos del ministerio, las secretarias o de
los establecimientos. Lo mismo sucedera
con el seguimiento y acompafamiento al uso
pedagogico de los recursos educativos y su
evaluacion.
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