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ACUERDO N° 003

ACUERDO No. 003
{29 de mayo de 2023)

Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacion para el Fondo de Servicios Educativos.

El CONSEJO DIRECTIVO de [a institucién educativa COLEGIO NACIONALIZADO LA PRESENTACION, en uso
de sus funciones legales y estatutarias en especial las conferidas por el Articulo 209 de la Constitucion
Politica, la Ley 715 de 2001 y el decreto 1075 de 26 de mayo de 2015.

CONSIDERANDO:

Que el Articuto 13 de la ley 715 de 2001, frente a los procedimientos de contratacion dispuso “Todos los
actos y contratos que tengan objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la contabilidad de
los Fondos de Servicios Educativos a los que se refiere ¢ articulo anterior, se haran respetando log
principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad, aplicados en forma razonable a las
-circunstancias concretas en la que hayan de celebrarse. El Rector celebrard los contratos que hayan de
‘pagarse con cargao a los recursos vincufados a los Fondas, en las condiciones y dentro de los limites que
fijen los Manuales. Con estricta sujecion a los principios y propdsitos enunciados en el primer inciso de
este articulo, el Consejo Directivo de cada establecimiento podra seiialar, con base en la experiencia y en
-el andlisis concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias gue deben
cumplirse para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifigue
obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte {20) salarios minimos
mensuales, El Consejo puede exigir, ademas, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacién suya
aspecifica. Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 serd aplicable a los actos y contratos de cuantia
inferior a veinte (20} salarios minimos mensuales gue hayan de vincularse a las cuentas de los Fondos.

Que el Decreto 1075 de 2015, en el numeral 6 de articulo 2.3.1.6.3.5, estipulé entre otras de fas funciones
de los Consejo Directivos de las Instituciones educativas, la reglamentacion mediante acuerdo de los
procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacién que no supere los veinte {20} salarios
minimos legales mensuales vigentes, de los recursos de los Fondos de Servicios Educativos,

Que el Decreto 1075 de 2015, en el articulo 2.3.1.6.3.17 menciona que “la celebracidn de contratos a que
haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con estricta sujecidn a lo
dispuesto en el estatute contractual de la administracién plblica, cuando supere la cuantia de veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes. Si la cuantfa es inferior a-los veinte {20} salarics minimos
legales mensuales vigentes se deben seguir los procedimientos establecidos en el Manual expedido por el
consejo directivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso
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siguiendo los principios de transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con
los postulados de la funcidn administrativa.

Que el articulo 13 de la ley 1150 de 2007 reza: “Articulo 13 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD
CONTRACTUAL PARA ENTIDADES NO SOMETIDAS AL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA. Las entidades estatales que por disposicién legal cuenten con un régimen
contractual excepcional al del Estatuto General de Contratacién de la Administracién Puablica, aplicaran en
desarrollo de su actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcién
administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica,
respectivamente seglin sea el caso y estardn sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto legalmente para la contratacidn estatal” Lo cual implica la existencia de regimenes contractuales
especiales gue se derivan del mandato legal, siendo el caso de la contratacidn de los recursos de los fondos
de servicios educativos una excepcion a la aplicacion del estatuto contractual, cuando el monto no supere
los veinte {20) salarios minimos legales.

Que la reglamentacion de la contratacién excepcional debe sujetarse a los principios de la funcion
administrativa de que trata el articulo 209 de la Constitucidn Politica articulo 209 “la funcién administrativa
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegacién y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado, y estard sometida al régimen de
inhahilidades e incompatibilidades previsto para la contratacidn estatal.

Que toda modificacién al Manual de contratacién debe realizarse a través del Consejo Directivo de la
Institucién Educativa. '

Que la Institucién Educativa COLEGIO NACIONALIZADO LA PRESENTACION en la actualidad cuenta con un
Manual de Contratacién el cual fue aprobado mediante acuerdo 004 del 17 de marzo de 2022, se debe
someter para analisis de los integrantes del Consejo Directivo para su aprobacidn y adopcién,

Que en mérito de lo anteriormente expuesto:
ACUERDA:

ARTICULC PRIMERO: Reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias para la contratacién de
los recursos de los fondos de servicios educativos que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales en la Institucién Educativa COLEGIO NACIONALIZADO LA PRESENTACION, los cuales deben
sujetarse a los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialtidad,
transparencia y publicidad y estard sometida al régimen de inhabilidades previsto legalmente para la
" contratacion estatal.

ARTICULO SEGUNDO: El Consejo Directivo seré el encargado de definir los mecanismos de divulgacion del
Manual de Contratacion, de tal forma que todos los funcionarios de la entidad apliquen las disposiciones
alli contenidas.
ARTICULO TERCEROQ: El Consejo Directive serd el encargado de definir mecanismos de divulgacion del
Manual de Contratacion, de tal forma que todos los funcionarios de la entidad apliguen las disposiciones
alli contenidas




ARTICULO CUARTO: Conformar el Comité para la evaluacién de ofertas en la contratacién de bienes y
servicios, el cual estard integrado por

e Representanie Consejo Directivo
¢ Auxiliar administrativo con funciones de pagador
* Auxiliar administrativo con funciones de Almacenista

El comité conformado operara en los casos y con fas funciones sefialadas en el presente Manual.

ART{CULO QUINTO: Asignar al rector la facuitad para la adquisicidn de bienes y servicios, con sujecién a la
reglamentacion del presente Manual en consonancia con la ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 3 y dentro
de los limites y las condiciones que fija el presente Manual de Contratacién,

ARTICULO SEXTO: Se aprueba el Manual de Contratacién con el siguiente contenido;
PRESENTACION Y BASE LEGAL DEL MANUAL INTERNG DE CONTRATACION

El Manual de Contratacién tiene por finalidad dotar a la INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO
NACIONALIZADO LA PRESENTACION de una herraimienta en cumplimiento del mandato constitucional,
definidos enélarticulo 209 de la Constitucion Politica, el cual establece los principios que rigen la funcidn
administrativa la cual trae inmersa la actividad contractual y que al tenor de la misma dice: “La funcidn
administrativa estd of servicio de los intereses generales y se desarrolfa con fundamento en los principios
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracidn de funciones. Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado {...}".

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa en atencion a lo estipulado en el articulo 13 de la Ley 715
de 2001 y en cumplimiento del articule 2.3.1.6. 3. 17 del Decreto 1075 de 2015, establece en el presente
Manual los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios hasta los 20 SMLMV.

Con estricta sujecién a los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad, aplicados en
forma razonable a las circunstancias concretas en las que hayan de celebrarse y con el propésito
fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los jévenes, y de conseguir eficacia y celeridad en
la atencidn del servicio educativo, y economia en el uso de los recursos ptblicos, el Consejo Directivo con
base en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades de {a institucion, establece el presente
Manual en el que se recopilan los tramites, garantfas y constancias que deben cumplirse para que el rector
celebre cualquier acto ¢ contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el
Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales vigentes. £l Consejo puede
exigir, ademas, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion suya especifica.

El Manual de Contratacion se realiza con el fin de facilitar la comprensién y aplicacién de los
procedimientos:

- Siendo el Manual un documento oficialmente adoptado por la institucidn, los procedimientos
descritos en él, deberan seguirse estrictamente, asi como la observacidn de las normas que los
rigen.

- Adicionalmente, es una herramienta valiosa para el seguimiento y control de las actividades, por
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lo cual deberé permanecer a disposicién del directivo.

- ElManual es un documento de consulta permanente para cada funcionario de las IE, ya que sefiala .

en detalle todos los procedimientos que los rigen, asi como los requisitos y formatos utilizados.

- Ninguna otra norma contraria a la Ley 80 de 1993 serd aplicable a los actos y contratos de cuantfa
inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse a las cuentas de ios
Fondos. (Parrafo 7, articulo 13 ley 715 de 2001).

El rector es el funcionario competente para ordenar y dirigir todos los procesos de contratacién con
cargo al Fondo de Servicios Educativos de la institucién educativa.

CAPITULO |

MARCO CONCEPTUAL

1. NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION
1.1. Naturaleza Juridica de la Institucién Educativa

La Institucién Educativa COLEGIO NACIONALIZADQO LA PRESENTACION es una institucidn de caracter
oficial certificada al municipio de Duitama, cuya misién es inspirada en los principios de la pedagogia
de Marie Poussepin tiene en cuenta la diversidad, interrelaciona Fe, Cultura y Vida, con criterios de
excelencia, creatividad, liderazgo, trabajo en equipo y compromiso social. Ubicado en un mundo
globalizado, promueve el desarrollo de talentos cognitivos, afectivos, expresivos y la vivencia de
valores éficos universales, para preservar la dignidad e identidad del ser humano en la convivencia
social.

1.2. Fundamento Legal del Manual

Constitucién Politica de 1991, articulos 83, 84.86, 88, 90, 150,209 y 333, ley 715 de 2001 y decreto
1075 del 26 de Mayo de 2015. La celebracién de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de
Servicios Fducativos, debe realizarse con estricta sujecién a lo dispuesto en el estatuto contractual de
la administracién publica, cuando supere la cuantia de veinte {20} salarios minimos legales mensuales
vigentes” ‘ :

1.3. Principios que rigen la Contratacion Estatal:

En las contrataciones a fas cuales se aplica este Manual se atenderan los principios consignados en la
Constitucidn Politica, especialmente lo siguiente:

1.3.1. Buena Fe
Las actuaciones en la Contratacién, deberdn cefiirse a los postulados de la buena fe, la cual se
presumird en todas las gestiones que adelanten los funcionarios de fa Institucion Educativa y quienes

contraten con la misma.

1.3.2. Calidad



Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacién, controlar y asegurar la calidad de
todos los procesos que la componen, exigiende ios mejores estandares a los Contratistas vy
desarroilando acciones para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y
externos de la INSTITUCION EDUCATIVA.

1.3.3. Celeridad

Las Normas establecidas en este Manual, deberdn ser utilizadas por los funcionarios de la entidad
como un mecanismo para agilizar las decisiones, y para los tradmites de la contratacidon se cumplan con
eficiencia y eficacia. Los funcionarios de la I impulsaran los procesos de contratacién de tal manera
que una vez iniciados, estos puedan adjudicarse, celebrarse a la mayer brevedad. En la interpretacién
de los contratos debe privilegiarse aguella encaminada al cumplimiento del objeto contractual.

1.3.4, Economia

Los procesos de contratacién se adelantardn de tal manera que la administracion pueda seleccionar
la propuesta que mejor convenga a sus intereses para ejecutar el respectiva contrato, haciendo la
mejor inversién en recursos técnicos, econdémicos y humanos, los recursos destinados para la
contratacion, deben ser administrados con austeridad, tiempo y gastos.

- 1.3.5. Planeaciéon

Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadasa planeacién, para contribuir en forma
eficiente al logro de los ohjetivos institucionales estableciéndose previamente las necesidades de la
entidad para el cumplimiento del servicio pUblico que le ha sido encomendado, la disponibilidad de
los recursaes suficientes para respaldar la contratacién, las condiciones, los riesgos, plazos, valor y el
esguema que implementara para establecer el seguimiento y control a la actividad, servicios o bienes
contratados. En cada Vigencia fiscal se elaborard, de manera indicativa, un plan de compras, el cual
debera concordar en un todo con el presupuesto de la vigencia y el plan operativo institucional {PO).

1.3.6. Responsabilidad

Los funcionarios que intervengan en la Planeacién, tramite, celebracidn, ejecucion, vigilancia y
liquidacién de un contrato, estan obligados a proteger los derechos de la [E, del contratista y de
terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo.

1.3.7. Transparencia

Se relaciona con la publicidad e imparcialidad para asegurar igualdad de oportunidades, escogencia
objetiva y moralidad de funcicnarios y contratistas.

1.3.8. Seleccidn Objetiva

A través del proceso contractual la IE. Seleccionara la oferta mas conveniente a los intereses de la
institucion, de conformidad con los criterios de evaluacion vy calificacidn que establezca en los pliegos
de condiciones, en los cuales se establecerdn criterios y reglas claras y conocidas con oportunidad,
para que {os interesados conozcan los informes, conceptos y decisiones, asi como para formular
observaciones.
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La escogencia debe hacerse al ofrecimiento mds favorable a la entidad v a los fines que ella busca, sin
tener en consideracién factores de afecto o de interés y en general, cualquier clase de motivacidn
subjetiva,

1.3.9. Documentacién de la Contratacién

Los contratos estatales son solemnes, de tal suerte, tanto el documento de contrato como todos los
actos preparatorios, de ejecucion y liquidacidn del contrato deben constar por escrito y ser firmados
por el funcionario respensable y con ellos se conformara el expediente para su posterior examen y
evaluacion.

1.3.10, Debido proceso y derecho de defensa.

Cuando como consecuencia de una actuacion contractual de fa IE, Puedan resultar afectados derechos
del! contratista, debera en forma previa ponerse en conocimiento de él la situacidn para que se
pronuncie y solicite fa practica de pruebas, si las considera necesarias. Ninguna decision sancionatoria
o restrictiva, de caracter contractual, podréd emitirse sin previa audiencia del afectado. -

2. ALCANCE

El presente Manual de Contratacion se elabora para que el ordenador del gasto, los servidores de
apovyo, los organismos de control y la ciudadania en general, cuenten con un instrumento agil v sencillo
que ilustre de manera clara el proceder de la institucién Educativa COLEGIO NACIONALIZADO LA
PRESENTACION -

2.1.0OBJETIVO GENERAL

Mediante el presente documento se fijan las reglas y procedimientos que regirdn en ka Institucién
Educativa COLEGIO NACIONALIZADG LA PRESENTACION

Para el desarrollo de los tramites contractuales y los procesos de seleccidn de contratistas, que se
adelanten para el normal cumplimiento de sus funciones y los cometidos.

En el Manual de Contratacidn solamente se incluyen los procedimientos; tramites y contratos gue
corresponden al cumplimiento de las actividades contractuales hasta 20 SMLMV a cargo de las
Institucion Educativa. Para la adquisicion de blenes y servicios superiores a veinte {20) SMLMV la
Institucion Educativa COLEGIO NACIONALIZADO LA PRESENTACION debe adelantar los procesos de
seleccidén como: Licitacion, Seleccion abreviada, Concurso de Méritos, Contratacién Directa y Minima
cuantia con base en el Estatuto General de Contratacion de la administracldn Piblica y la normatividad
vigente.

£l Manual de Contratacién est4 conformado por procedimientos detallados, instructivos, formatos.
2.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Qrientar de manera clara la ejecucién de proceso contractual
- Dotar a las Institucién £ducativa de una importante herramienta de trabajo, para el optimo
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desarrolio de fa contratacién administrativa hasta veinte (20} Salarios Minimos.
- Identificar puntos de control a través de los diferentes pasos de cada procedimiento.

2.3. CONTENIDO DEL MANUAL

El consejo directivo de la Institucién Educativa COLEGIO NACIONALIZADO LA PRESENTACION, autoriza
al rector como ordenador del gasto para que realice las adquisiciones de los bienes y/o servicios hasta
el limite de los 10 SMLVM, en concordancia con las necesidades que fueron reportadas
oportunamente para la conformacion del plan de compras, flujo de caja y proyectos educativos de la
vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados per el Consejo Directivo como parte integral de la
planeacién financiera y del presupuesto institucional. Los bienes y servicios solicitados durante el
ejercicio presupuestal anual y no contemplados dentro la planeacién financiera — presupuesto
institucional deberan ser sometidos a analisis y aprobacién por parte del Consejo Directivo.

Cuando los bienes y servicios que se pretendan adquirir superen los 20 Salarios minimos, se procedera
a la aplicacién estricta de las modalidades de seleccion y los procedimientos establecidos en fa ley 80
de 1993, ley 1150 de 2007 y los decretos que las reglamenten.

En todo caso las compras y/o servicios adquiridos deberdn cefiirse a los siguientes pardmetros que
garanticen la seleccién objetiva del proveedor.

En especial [a regulacion establecida tendrd alcance en:

2.3.1. Tramites de seleccion objetiva y estudios previos.

2.3.2. Actos y contratos gque requieren attorizacidn expresa del Consejo Directivo.
2.3.3. Garantias, formas y formalidades contractuales.

2.3.4. Publicacidn.

2.3.5. Excepciones

2.3.6. Contratacién de servicios técnicos y profesionales y de apoyo a la gestién,
2.3.7. Contratos de cooperacion, comodato y en general de derechos y beneficio a fa comunidad
educativa.

2.3.8. Tienda escolar.

2.3.9. Supervisidn Interventoria.

2.3.10. Liquidacién de Contrato.

2.3.11. Revisidn y actualizacion.

2.3.12. Aprobacién y vigencia

2.3.1 Tramite de seleccién chjetiva y estudios previos.

Es importante que la Institucién educativa tenga en cuenta la planeacidn para evitar el
fraccionamiento de contratos que se evidencia cuando teniendo los recursos financieros suficientes
para comprar la totalidad de los bienes y servicios de igual objeto se divide arbitrariamente la compra
de tal manera que la cuantia de cada contrato sea inferior 2 20 SMLMYV para poder adquirir varias
veces la misma clase de bienes en un mismo periodo fiscat evadiendo con ello los procesos de seleccidn
segln el estatuto contractual vigente,

2.3.1.1 Tramite de seleccidn objetiva

a. De 1 peso hasta 5 SMLMV vigentes, La verificacién, evaluacion y seleccidén de las ofertas serd
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adelantada por el rector de la Institucién Educativa; se hard con la Gnica consideracion de precios
de mercado obteniendo cotizaciones junto con la documentacidn necesaria para la evaluacion,
garantizando en todo caso favorabilidad y conveniencia segtn el mejor precio en atencién a la
calidad, especificaciones técnicas, valor agregado, experiencia e idoneidad segln corresponda el
bien o servicio requerido.

De ‘igual forma se procederd cuando se trate de las adquisiciones de bienes o servicios en
establecimientos que correspondan a [a definicién de “gran almacén” sefialados por la
Superintendencia de Industria y Comercio. .

De 5 SMMLV a 10 SMMLV La verificacidn, evaluacion y seleccidn de las ofertas serd adelantada
por el comité evaluador abteniendo cotizaciones cen la documentacion necesaria

Superior a 10 SMLMV y hasta los 20 SMLMV. Se realizard mediante el proceso de una invitacién,
la cual se publicard en la en la pagina web www.coipre.edu.co o en cartelera institucional.

La Institucidn Educativa formulard una invitacion a presentar ofertas; esta contendrd:

El objeto.

Plazo de ejecucidn.

Forma de pago.

Las causales que generarfan el rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto del

proceso.

5. Elcronograma del proceso especificando la validez minima de las ofertas que se solicitan,
asi como las diferentes etapas del procedimiento a seguir, incluyendo las reglas para
expedir adendas a la invitacién y para extender las etapas previstas.

6. Ellugar fisico en que se llevard a cabo el recibo de las ofertas.

7. Requisitos habilitantes: Se indicard la manera en que se acreditard la capacidad juridica.

Adicionalmente, se requerird de experiencia minima en los casos de contratacion de obra,

de consulioria y de servicios diferentes a aguellos a Contratacién Directa.

BWNE

Evaluacién de ofertas. La verificacién y la evaluacion de las ofertas serdn adelantadas por el Comité
evaluador, guien debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en el presente numeral. Posteriormente dicho Comité presentara un informe de
evaluacién en donde se sugiere al ordenador del gasto el nombre del contratista que cumplié
totalmente con los requisitos técnicos y de documentacién para su adjudicacidén.

Factor de seleccion: el factor de seleccion que se aplicard para esta modalidad es el MENOR
PRECIQ. De esta manera, se realizara revision a las ofertas para establecer cual es la de menor
precio, establecer ef orden de elegibilidad y luego proceder a verificar en la oferta de menor precio
las condiciones técnicas solicitadas en el estudio previo, En caso de empate a menor precio, la
rectoria adjudicard a quien haya entregado primero la oferta entre los empatados, seglin el orden
de entrega de las propuestas. '

. Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimoes mensuales., de

conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 2 y el Decreto 1075 de 2015 articulo
2.3.1.6.3.17, aplicard el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Pablica (Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y todas las guias, manuales, circulares y demas
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lineamientos que expida Colombia Compra Eficiente).

Evaluacion de ofertas. La verificacion y la evaluacién de las ofertas serdn adelantadas por el Comité
evaluador, quien deberd realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en el presente numeral. Posteriormente dicho Comité presentara un informe de
evaluacidn en donde se sugiere al ordenador del gasto el nombre del contratista que cumplié
totalmente con los requisitos técnicos y de documentacién para su adjudicacién.

Factor de seleccién: Para todos los casos el factor de seleccién que se aplicara serd ei sefialado en
los pliegos definitivos de condiciones.

2.3.1.2 Estudios previos.

Antes de iniciar cualquier tramite contractual la rectorfa con apovyo de la Tesorerfa y/o Almacén, seglin
defina, elaborard los andlisis sobre 1a necesidad del bien o servicio que se requiera de acuerdo con el
Plan de Adquisiciones Anual, asi como si s conveniente y oportuno realizar la contratacion y bajo qué
requerimientos, para lo cual se diligenciara ef formato de estudios previos que forma parte de este

- manual y gue contiene los aspectos minimos requeridos. Sin perjuicio de lo descrito anteriormente, al
estudio previo se le puede incluir todos los demads aspectos gue se considere necesarios para
complementarlos, de tai manera que, los oferentes interesados, puedan valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido, asi como el de la distribucidn de riesgos que la Institucién Educativa propone
y en general para que cuenten con la informacién suficiente para la ejecucidn del contrato. Los
estudios y documentos previos son el primer paso de la etapa preparatoria del proceso pre-contractual
y consiste en el analisis anticipado que realizara la institucion educativa con el fin de contar con los
elementos de juicio necesarios para establecer la mejor forma de suplir la necesidad especifica para
la cual se realiza el proceso de contratacién; tienen como objetivo comprobar: 1) La existencia real de
la necesidad de adquisicion del bien o servicio que se va a contratar y que la misma se encuentre
prevista en el plan de mejoramiento institucional, el presupuesto y el plan de adquisicién anual; 2)
Realizar el andlisis del sector y de los riesgos que conllevan la contratacion; 3) Definir los requisitos
habilitantes necesarios; 4) Establecer la existencia en cumplimiento de los principios de planeacidén y
de responsabilidad, la elaboracién de los estudios previos aplica para toda contratacion, debido a que
el objetivo es proteger el patrimonio pablico de la institucidén de posibles riesgos y sobrecostos a través
del andlisis del sector,

La instituciéon educativa elaborard un estudio previo sobre los bienes y servicios que pretende
contratar el cual contendra: '

La descripcion del objeto a contratar

La sucinta descripcién de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacién.

Las condiciones y especificaciones técnicas exigidas.

Elvalor estimado del contrato justificado sumariamente, asi como el plazo de ejecucién del mismo.
El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion,

D oo

2.3.2. Actos y contratos que requieren autorizacion expresa del Consejo Directivo

Requieren aprobacién expresa del Consejo Directivo los convenios de cooperacion, uso o explotacidn
de hienes, comodatos y demds formas contractuales que superen los 20 SMLMV,
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2.3.3. Garantias, formas y formalidades contractuales
2.3.3.1 Garantias:

La garantia (nica de cumplimiento tiene por objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada una de
las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente a las entidades estatales, por razén de la
celebracién, ejecucidn y liquidacién de los contratos estatales. Por tanto con sujecién a los términos
respectivos del contrato deberd cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista en los términos de la respectiva garantia. Segin el articulo 72 de
la Ley 1150 de 2007 y sus reglamentarios, las garantias contractuales solo serdn exigibles en contratos
que superen el 10% de la menor cuantia. La Institucidn Educativa en su Manual interno adopta este
criterio, no obstante en objetos contractuales inferiores al 10% de la menor cuantia y gue por su
naturaleza lo requieran, podréan incluir cldusulas de exigencia de la péliza, conservando la cobertura
de los siguientes riesgos:

- Cumplimiento 10% del valor del contrato por el término del mismo y dos meses mas.

- Salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones 5% del valar del contrato por el término del
mismo.

- Estabilidad de 1a obra: el monto es de acuerdo con los términos del contrato y no serd inferior a
cinco {5} afios.

- Responsabilidad Civil: de acuerdo con los términos que se pacten, se.consagra en un amparo
autdnomo contenido en-una poéliza anexa,

- Calidad y correcto funcionamiento el 5% del valor del contrato, vigencia del mismo y un afio mas.

El Rector realizara la aprobacién correspondiente de la péliza utilizando el formato establecido para

ello.

2.3.3.2. FORMAS Y FORMALIDADES CONTRACTUALES

Para la formalizacidn de las acciones contractuales, fa Institucién Educativa elaborara: ordenes de
compra, 6rdenes de prestacién de servicio y minutas de contrato. En todo caso se manejaréd un solo

consecutivo de numeracion.

El documento contractual se elige en razdn de la cuantia segtin el siguiente criterio:

Intervaio Forma contractual: documento
IAdquisicion de bienes o servicios inferior a 10 SMLMYV Orden de compra o servicio Seguny
. ' corresponda.
Adquisicién de hienes o servicios Minuta de contrato
superior a 10 SMLMV

Documentos contractuales del contratista

Los documentos aportados deben ser vigentes en el momento de la seleccidn del contratista y deben
ser aportados en el momento de la presentacién de la propuesta.

'
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No. DOCUMENTO REQUERIDO PARA MOMENTO DE TIPO DE PROVEEDOR
PRESENTACION
1 | Existencia y representacion | Contrato, orden de | Para la participacidn | Persona juridica y natural
legal expedido por Camara de | compra, en un proceso de | obligadas a la inscripcidn
comercio . 0. por organismo seleccion, para la | enla Caémara de Comercio
gue reconoce su personeria suscripcién del acto
juridica {Caso de Contractual.
corporaciones y entes no
obligados a la inscripcion en
Cémara de Comercio
2 | Fotocopia del documento de | Contrato, orden de | Para la participacién | Persona juridica y natural.
identidad del contratista o { compra, orden de | en el respectivo
representante legal de la | servicio proceso de seleccion
persona juridica. y  servird como
soporte en la
contratacion cuando
se es elegido en el
respetivo procesa,.
3 | Certificacion de pagos al | Orden de Compra, | Con la presentacién | Personas  juridicas v
sistema de seguridad social | Orden de servicio, | de la propuesta, | naturales.
y aportes:parafiscales. Contrato de | para la suscripcidn
Compra o Servicio | del documento
contractual y con las
facturas de cobro
seglin se establezca
la periodicidad de
pago. |
4 | RUT Registro Unico tributario | Contrato, orden de | Con la presentacién | Personas  naturales y
compra, orden de | de la propuesta y | Juridicas.
servicio para la suscripcion
del documento
) contractual
5 | Garantias Seriedad | Contrato Con la propuesta Personas  naturales vy
-cumplimiento, calidad, Con el contrato juridicas que suscriban
correcto funcionamiento, actos contractuales iguales
estabilidad de obra, al 100% de la menor
prestaciones sociales; segln cuantia. O enlos de cuantia
corresponda. inferior siempre y cuando
el Rector lo considere
necesario
& | Certificado de antecedentes | Contrato y rdenes | Para la suscripcién | Personas  naturales vy
Disciplinarios. (Procuraduria de servicics, y de | del Contrato, | Juridicas.
General de la Reptblica, compra drdenes de

Certificado de antecedentes
disciplinarios y de Policia,
Certificado de
Responsabilidad

prestacion de
servicios y érdenes
de compra,

Fiscal
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Contraloria General de [a
Republica, Medidas
correctivas y de policia.

Formato Unico hoja de vida Contrato

Para la suscripcion
def Contrato

Personas naturales en
contratos de servicios del
personal de apoyo a la
gestion.

Formalidades contractuales del contratante: Institucion Educativa

N°® DOCUMENTO REQUERIDG PARA MOMENTO DE
ELABORACION
1. | Certificado de disponibilidad presupuestal | Contrato, orden compra, | Previo al proceso de
{CDP) orden servicio seleccidn o adquisicion del
bien o servicio
2 Estudios previos Simplificados Contrato, orden de compra, | Previc al proceso de
orden de servicio seleccidn o adguisicién del
bien o servicio.
3 | Registro presupuestal Conirato, orden compra, | Una vez sea seleccionado el
orden servicio contratista.
4. | Elaboracién de la orden de compra, de | Compras o servicios. Una vez sea seleccionado el
servicio, o contrato de compra o de contratista.
servicios.
5. | Recibo a satisfaccién, Ingresc a almacén. Compras o servicios Cuando se recibe el servicio
0 el hien a satisfaccion.
6 | Egreso o Comprobante de pago Compras o servicios Con el recibo a satisfaccion

del servicio, el ingreso a
almacén y el cumplimiento
de fos requisitos.

2.3.4. Publicacién:

Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia la Institucion )
Educativa publicara sus procesos contractuales asl:

Publicard en el SECOP todos los procesos contractuales iguales o superiores a 20 SMMLV de
conformidad con lo establecido en Decreto 1082 de 2015. )
Publicarad en el SECOP todos los contratos celebrados como actividad contractual en la modalidad
de régimen especial, de acverdo a lo establecido por Colombia Compra Eficiente. )
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2.3.5. Excepcicnes:

Se exceptuardn del cumplimiento del proceso contractual las erogaciones que realice el Fondo de
Servicios Educativos de la Institucidn Educativa, por concepto de servicios plblicos, gastos de viaje
y vidticos, gastos bancarios, por cuanto no constituyen contratacién v los terceros no poseen la
calidad de contratistas sino de entidad publica y/o servidor piblico en comision,

2.3.6. Contratacion de servicics técnicos y profesionales y de apoyo.

Cuando la institucién Educativa requiera la contratacién de servicios técnicos y profesionales
prestados para una gestidn especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las
educativas, siempre y cuando estas no sean atendidas por personal de planta. Para la prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn la institucion educativa podrd contratar
directamnente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad, experiencia directamente relacionada con el drea
de que se trate, produccion intelectual, sin que sea necesario que haya obtenido previamente
variag-_dfertas, de lo cual el ordenadar del gasto debera dejar constancia escrita.

2.3.7. Contratos de cooperacidn, comodato y en general de derechos y beneficio a la comunidad
educativa.

La Institucion Educativa podra suscribir Contratos de cooperacidn, con amparo jurfdico en el
decreto 393 de 1991, cuando entre particulares y la Institucién Educativa, conjuntamente se
tengan los siguientes propdsitos:

a. Adelantar proyectos de investigacién cientifica.

h. Apovyar la creacién, el fomento, el desarrollo y el financiamiento de empresas que incorporen
innovaciones cientificas o tecnolégicas aplicables a la produccién nacional, al manejo del
medio ambiente o al aprovechamiento de los recursos naturales.

c. Organizar centros cientificos y tecnoldgicos, parques tecnoldgicos, e incubadoras de

empresas.

- Formar y capacitar recursos humanos para el avance y la gestién de la ciencia y la tecnologia.

Establecer redes de informacién cientifica y tecnoldgica.

Crear, fomentar, difundir e implementar sistemas de gestion de calidad.

Negociar, aplicar y adaptar tecnologfas nacicnales o extranjeras.

Asesorar la negociacidn, aplicacién y adaptacidn de tecnologias nacionates y extranjeras.
Realizar actividades de normalizacién y meteorologia.

j. Crear fondos de desarrollo cientifico y tecnolégico a nivel nacional y regional, fondos
especiales de garantias, y fondos para la renovacién y el mantenimiento de equipes cientificos.

'k. Realizar seminarios, cursos o eventos nacionales o internacionales de ciencia y tecnologia y /
academia.

I. Financiar publicaclones y el otorgamiento de premios y distincicnes a investigadores, grupos
de investigacion e investigaciones.

S@ oo

2.3.8. Tienda escolar

La cafeteria escolar se adjudicard mediante la modalidad de concesién, toda vez que no se trata
del arrendamiento de un inmueble sino de un espacio fisico dentro de la Institucion Educativa para
fa prestacidn del servicio de cafeteria, onces y almuerzos. La seleccion se realizara por la modalidad
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nvitacién pablica.

Un adjudicatario de cafeterfa puede ser reelegido para periodos sucesivos o volver a participar en
el proceso, siempre que haya cumplido con todo lo contemplado en la respectiva propuesta.

2.3.9 Supervision e interventoria:

El rector designara al funcionario de la Institucion para realizar la supervisién y seguimiento de los
contractos, érdenes de prestacion de servicio o las érdenes de suministras segin sea el caso. El
rector también puede contratar a una persona natural o juridica para que realice fa interventorfa
a los contratos que por su naturaleza u objeto contractual lo requieran en razén a la experiencia
e idoneidad que debe tener la persona, siempre y cuando no se cuente con ese recurso humano
en la institucién educativa.

Ei supervisor o interventor tiene las siguientes Facultades y obligaciones:

¢ Exigir al contratista el cumplimiento de todas las obligaciones previstas en el contrato.

¢ Solicitar la informacién que considere necesaria, y adoptar las medidas que tiendan a una
dptima ejecucién del contrato,

¢ Impartir las instrucciones por escrito al contratista sobre el cumplimiento de sus obligaciones.

s Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones.

s Certificar la ejecucién del contrato o convenic, como requisito para efectuar los pagos al
contratista.

+ Solicitar la aplicacién de las multas y o declaratorias de incumplimiento del contrato de
manera oportuna de Contratacion.

» Vigilar que se mantengan vigentes las garantias del contrato.

e Solicitar al contratista copia de los pagos efectuados por concepto de salud, pensiones y
riesgos profesionales,

» Elaborar el acta de inicio segln lo establecido en el contrato, de acuerdo con el formato
establecido para ello, debe ser firmada por él y el contratista.

s Verificar que los riesgos amparados por la garantia se encuentren vigentes, en caso contrario
requerlr al contratista para su modificacién.

s El interventor debe informarse y conocer el presente Manual de contratacion y
procedimientos aplicables que se relacionen con el ejercicio de la interventorfa.

» Absolver las sugerencias, reclamos y consultas de! contratista, resolviendo oportunamente
aguellas que sean de su competencia y tramitar las que no lo fueren para que se les dé la
solucién pertinente. '

2.3.10. Liquidacién del contrato

La liquidacién de los contratos es un acto juridico por medio del cual se pretende establecer y
definir una manifestacion de Paz y Salvo entre las partes, dando asi por finiquitada la relacién o el
vinculo contractual entre las partes involucradas. La funcionalidad de 1a liquidacion estd soportada
en la posibilidad que el operador encuentre de definir, en una liquidacién, no solo el estado de
cuentas, luego de una ejecucion, es decir, la relacién histdrica de la ejecucién del contrato, sino
también la manera de resolver conflictos futuros entre las partes, al poder pactar en un acta de
liquidacién, reconacimientos o compensaciones. De igual forma, vale recordar que fa liquidacién
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también ofrece la posibilidad de que se amplie el término de las garantias que avalan el
cumplimiento de las obligaciones que se contrajeron, todo esto segln el objeto contractual y el
tipo de obligaciones contraidas.

Asi, el acta de liquidacidn debe contener: la relacion histérica de la ejecucién del contrato o
descripcidn de {as cantidades de ejecucidn de la obra o servicio contratado, las prestaciones y
obligaciones cumplidas e incumplidas, su equivalencia, las sanciones establecidas y las multas
debidas ¢ canceladas, asi come la verificacién del cumplimiento de las obllgac;ones en materia de
Segundad Social. :

Contratos que se deben liquidar

- Los contratos que siendo de ejecucidn instantdnea se hayan prolongado en el tiempo, o asf lo
requieran.

- Loscontratos en los cuales se haya declarado la caducidad.

- Contratos en los gue se haya proferido el acto de terminacién unilateral.

£

Término para practicar la liquidacién

De los términos legales fijados para liguidar un contrato se pueden deducir dos tipos de
liguidacion, a saber:

Asi, en principio las partes pueden establecer en el contrato el plazo para proceder a la liquidacion
en el contrato, o dicho plazo se puede establecer en los términos de la orden de compra o de
servicio o del contrato de compra ¢ de servicio. Si no se estipuld este acuerdo de plazo, en estas
instancias, la liquidacion procede dentro de los cuatro (4} meses siguientes a la finalizacién del
contrato, o a la expedicién del acte administrativo que ordene la terminacién del contrato.

2.3.11. Revisidn y actualizacion

Este Manual deberd ser revisado y actualizado en la medida que la INSTITUCION EDUCATIVA lo
requiera y cuando se emita nueva legislacion.

La aprobacidn de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de servicios Educativos, debe
realizarse con estricta sujecidn a los dispuesto en estatuto contractual de la administracién
publica, cuando dichos contratos superen la cuantia de veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes bajo las modalidades de seleccidn.

2.3.12. APROBACION Y VIGENCIA

El Manual de Contratacién fue socializado, revisado ajustado y aprobado en reunién de Consejo

Directivo. Y entrard en vigencia a partir de la fecha.

COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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