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ACUERDO No 008
{del 6 de junio de 2025)

POR MEDIO- DEL CUAL SE ACTUALIZA Y MODIFICA EL MANUAL DE
CONTRATACION, FORMALIDADES Y GARANTIAS PARA LA CONTRATACION CON
RECURSOS DE L.OS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVO CUYA CUANTIA SEA
MENOR O IGUAL A LOS 20 SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES
VIGENTES, EN EL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION
"EDUCATIVA COLEGIO NACIONALIZADO LA PRESENTACION DE LA CIUDAD DE
DUITAMA.

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa de la ciudad de Duitama, en uso de sus
facultades legales en especial las conferidas en el articulo 13 de la ley 715 de 2001 y los
decretos 1075 de 2015.

CONSIDERACIONES:

Que el articulo 13 de la ley 715 de 2001 establecié que los procedimientos contractuales
- de los Fondos de Servicios Educativos se haran con sujecion a los principios de igualdad,
moralidad, imparcialidad y publicidad, que adicionalmente la contratacion respondera al
- proposito fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los jévenes con eficacia
y celeridad en la atencion del servicio educativo y economia en el uso de los recursos
publicos.

El Decreto 1075 de 2015 en sus articulos:

ARTICULO 2.3.1.6.3.2. Definicién. Los fondos de servicios educativos son cuentas
contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de ejecucion
- de los recursos de los establecimientos -educativos estatales para la adecuada
administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion
~ distintos a los de perscnal.

PARAGRAFO. Con sujecién a lo establecido en la normatividad vigente, la
administracion y ejecucién de estos recursos por parte de las autoridades del
establecimiento educativo, es autonoma, Los ingresos del Fondo de Servicios Educativos -
son recursos propios de cardcter publico sometidos al control de las auforidades
administrativas y fiscales de los 6rdenes nacional y territorial.

ARTICULO 2.3.1.6.3.3. Administracién del Fondo de Servicios Educativos. El Rector o
director Rural en coordinacion con el consejo directivo del establecimiento educativo
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estatal administra el Fondo de Servicios Educativos de acuerdo con las funciones
otorgadas por [a Ley 715 de 2001 y la presente Seccidn.

PARAGRAFO. Se entiende por administrar el Fondo de Servicios Educativos las
acciones de presupuesto, recaudo, conservacion, inversion, compromiso, ejecucién de .
sus recursos y rendicibn de cuentas, entre otras, con sujecién a la reglamentacién
pertinente y a lo dispuesto por el consejo directivo. '

ARTICULO 2.3.1.6.3.4. Ordenacion del gasto. Los fondos de servicios educativos
carecen de personeria juridica. El Rector o director rural es el ordenador del gasto del
Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal.

Que de acuerdo al numeral 6 del articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015, se
determind que corresponde al Consejo Directivo de la Institucion Educativa la potestad de
introducir los ajustes pertinentes y aprobar mediante Acuerdo el reglamento para
formalidades y garantias para realizar la contratacion de la Institucion que no supere los
veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV).

Igualmente, que los actos y contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos
- mensuales se regiran por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su
valor y naturaleza, y las circunstancias en las que se celebren. '

DESCRIPCION Y OBJETIVOS DEL MANUAL.:

Este manual tiene como propoésitos, identificar, definir, reglamentar, estandarizar y
-socializar claramente cada uno de los procedimientos, para la contratacion de bienes o
servicios, por parte de la institucién por una CUANTIA INFERIOR A LOS 20 SALARIOS
MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES.

La demarcacion de estos procedimientos serd una herramienta Util de gran importancia

-para la toma de decisiones por parte del administrador, asegurando la participacién,
publicidad y transparencia en cada uno de los procesos, sin interferir en la autonomia y
potestad de las funciones de la Rectoria.

De igual forma el manual permite el cumplimiento y celeridad en los procesos de
contrataciény compra como una estandarizacién de los mismos lo cual brinda igualdad de
oportunidades como para los proveedores, como para los proponentes de la ejecucién.

Ademas, a partir de este manual se crean diferentes herramientas de informacion que

facilitan la labor administrativa de todos los responsables en estos procesos. La
socializacion de este manual, permite la participacion de todos los miembros de la
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comunidad educativa, como promotores de los procesos de mejora de la institucion y
garantes del manejo de los recursos del estado.

Que en meérito de lo anteriormente expuesto

ACUERDA:
CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1 NATURALEZA JURIDICA: La Institucion Educativa de la ciudad de Duitama de
- - caracter oficial, con Resoluciones de Aprobacion No. 02426 del 30 de septiembre de 2002
y 03975 del 5 de diciembre de 2002 de la Alcaldia de Duitama

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de Colombia de 1991

+ . Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica.

. Ley 715 de 2001: Capitulo il de las instituciones educativas, los rectores y los
recursos. , _
. Ley 1150 de 2007; Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la

transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre
la contratacidn con recursos publicos.

. Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
‘mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion plblica.

. Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

' Derecho de Acceso a la lnformacmn Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

o . Decreto 1075 de 2015: Por medio del cual se explde el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion.
. Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto Gnico regiamentarlo

del sector Adm[nlstrativo de Planeacion Nacional.

1.2 OBJETIVO Y ALCANCE: La contratacion y ejecucién de los recursos de los fondos
de servicios educativos que de acuerdo a la normatividad vigente, no supere los veinte (20)
salarios minimos mensuales legales vigentes, tiene como propésito fundamentat proteger
los derechos de los nifios y de los jovenes, ademas de conseguir eficacia y celeridad en
la atencion del servicio educative, y economia en el uso de los recursos publicos; para lo
cual, se pretenden reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias aplicables
en el proceso contractual de la instituciéon educativa bajo los principios de la funcién
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administrativa contemplados en el articulo 209 de la Constitucién Politica y en especial
los de Igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad.

1.3 GESTION CONTRACTUAL: La Institucién Educativa Colegio Nacionalizado La
Presentacion de la ciudad de Duitama, a fin de garantizar la debida ejecucion de sus
recursos, adelantard su gestién contractual con estricto cumplimiento a la Ley, a las
disposiciones del presente Manual de Contratacién, y se orientara bajos los principios y
criterios orientadores de Transparencia, Planeacion, Seleccion Obijetiva, Economia,
Eficacia, Debido Proceso, Oportunidad, Calidad y Celeridad.

El presente manual proporciona algunas directrices internas para que la Institucion
Educativa Colegio Nacionalizado La Presentacién, adelante sus procesos de
contratacion, con el propédsito de adquirir los bienes y servicios que necesita para cumplir
la mision encomendada, asi como para realizar una adecuada labor de vigilancia respecto
de los contratos suscritos. :

El documento unifica criterios sobre los tramites internos de la contratacion y define
responsabilidades de cada uno de los actores que en él intervienen dado que la gestién
contractual involucra a toda la entidad, con el animo de garantizar |a satisfaccién oportuna
de las necesidades identificadas, el uso de manera eficiente de los recursos de los fondos
de servicios educativos en los términos que ha quedado sefialado previamente, se regira
~ bajo los principios de la funcién administrativa buscando salvaguardar los intereses
generales y en especial los derechos de los nifios y jévenes con:fundamento en los
principios de: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

1.4 PRINCIPIOS DE CONTRATACION DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS: Los procesos contractuales que reatlice la Institucion Educativa se regiran
por los principios consagrados en la Constitucion Politica y la ley, ellos son:

1.4.1 PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA. En la contratacién que efectle el Fondo de
servicios Educativos de la Institucién se garantizara la imparcialidad y por consiguiente
{a.escogencia objetiva de los contratistas, por lo tanto, la escogencia se efectuara siempre
-con arreglo a las modalidades de seleccion del contratista establecidas en la Ley 1150 de
2007 y en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 para los contratos superiores a 20 SMLMV
y para los inferiores se sujetara a lo establecido en el presente manual.

Las actuaciones de la administracion del Fondo de Servicios Educativos seran publicas y
los expedientes que las contengan igualmente seran abiertos al pUblico, observandose
los requerimientos definidos en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Pablica.
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1:.4.2 PRINCIPIC DE ECONOMIA. En la actuacién contractual que realice el Fondo de
Servicios de la Institucion Educativa se observara rigurosamente los principios de
.celeridad y eficacia eliminando tramites innecesarios, adoptando mecanismos y
procedimientos agiles, existiendo partidas y disponibilidad presupuestales y la aprobacion
_de reservas y compromisos y garantizandose que la institucion educativa escogera la
propuesta mas favorable.

-1.4.3 PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD. La. contratacién que efectie el Fondo de
Servicios Educativos se basard en la blusqueda del cumplimiento de los fines de la
contratacién, la vigilancia de la correcta ejecucién del contrato y la proteccion de los
derechos de la institucién educativa, el contratista y de los terceros que puedan verse
- afectados por la ejecucion del contrato, sin embargo, la responsabilidad no sélo sera para
la institucidn educativa sino también para el contratista, asesores e interventores.

1.4.4 PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD. La contratacién del Fondo de Servicios
Educativos se hard con rectitud, equidad, neutralidad, objetividad, ecuanimidad vy
legitimidad, oponiéndose rotundamente a la subjetividad, parcialidad, tendenciosidad,
arbitrariedad y al exclusivismo.

1.4.5 PRINCIPIO DE EFICIENCIA. La contratacion que efectlie el Fondo de Servicios
- Educativos de la Institucién Educativa apuntara hacia la solucién de las necesidades de
la institucion educativa en la busqueda del alcance de su mision y su vision, de los
- objetivos estratégicos y el aicance del perfil del estudiante, para lo cual garantizara la
competencia, la igualdad, la pulcritud y nitidez de los procedimientos utilizados.

1.4.6- BUENA FE. Los procesos que se surtan con ocasion de la contratacion deben
cefirse a los postulados de la buena fe, la cual se presume en todas las actividades que
se adelante. '

1.4.7 PLANEACION. Toda contratacion que realice la Institucién Educativa debe
responder a una planeacion previa, encaminada ai cumplimiento del objeto contratado,
fundamentandose en planes, programas o proyectos, estudios de mercadeo y
presupuestos previos. '

1.4.8 CALIDAD. Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion,
controlar la calidad de los bienes y servicios que se obtengan como resultado de ia
gjecucion de los respectivos compromisos. En este sentido, se exigira que los bienes y
servicios.adquiridos se ajusten a los requisitos minimos previstos en las normas técnicas
obligatorias de caracter nacional o aquellos establecidos previamente por la Institucion
Educativa. ‘

1.4.9 CELERIDAD. Las normas y procedimientos establecidos en este manual deben ser

utilizados como un medio para agilizar las decisiones y para que los tramites de la
contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia.

“100 ANOS EDUCANDO EN LA FE, LA ACADEMIA'Y LA AFECTIVIDAD"
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1.410 MORALIDAD: Todas las personas y los servidores publicos que tenga
intervencién en los procesos contractuales de la Institucion Educativa estén obligados a
actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

1.4.11 EFICACIA: antes de iniciar el proceso de contratacion, deben analizarse en forma
integral los proyectos, estudios y disefios que definen'y caracterizan su objeto y obtenerse
las autorizaciones pertinentes, acorde a las politicas determinadas por el Consejo
Directivo proyectadas sobre la base del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

1.5 ADMINISTRACION DEL FONDO: El Rector en coordinacién con el Consejo
Directivo, administra el fondo de servicios educativos, de acuerdo con las funciones
otorgadas en laley 715 de 2001 y en Decretos 1075 de 2015. La administracién del Fondo
de Servicios educativos supone acciones de:

Presupuesto; Elaboracidn y ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos.
Contratacién: Aplicacién de normas y procesos contractuales.

Tesoreria: Recaudo y pago. o '
Contable: Registro e informe de operaciones y Rendicién de cuentas ante los entes
de control.

1.6 ORDENADOR DEL GASTO: El Rector es el ordenador del gasto del fondo de
servicios educativos de la institucién, que de acuerdo a la normatividad contemplada en
articulo 2.3.1.6.3.6. del Decreto 1075 de 2015 se encuentran plenamente definidas las
competencias y responsabilidades que en virtud de su cargo le han sido asignadas; es
por lo anterior, que tiene la competencia para contratar las adquisiciones de los bienes
y/o servicios de acuerdo a las necesidades que fueron reportadas oportunamente para

- - la conformacién del ptan anual de compras que fueron debidamente aprobado por el

Consejo Directivo de la institucién educativa como parte integrante del presupuesto
institucional.

1.7 COMPROMISO CON TRANSFERENCIAS: Las transferencias de los recursos que
las entidades efectien al Fondo De Servicios Educativos La Instituciéon Educativa Colegio

-Nacionalizado La Presentacién de Duitama, no pueden ser comprometidos por el Rector,

hasta tanto se reciban los recursos en las cuentas del respectivo fondo.

1.8 INGRESOS CON DESTINACION ESPECIFICA: Los ingresos con destinacion
especifica, que ingresen al Fondo de Servicios Educativos, La Institucion Educativa
Colegio Nacionalizado La Presentacién de Duitama, deben destinarse Unicamente para
lo que fueron aprobados por quien asigné el recurso. -

- 1.8 USO DE LOS RECURSOS: Los recursos que ingresen al Fondo de Servicios

Educativos de la Institucion Educativa Colegio Nacionalizado La Presentacién de
Duitama, pueden ser invertidos Unicamente bajo los conceptos que el articulo
2.3.1.6.3.11. del Decreto 1075 de 2015 prevé. Adicionalmente, el mencionado decreto en

.. el articulo 2.3.1.6.3.13. Prohibe al ordenador del gasto de la Institucion educativa:

“100 ANOS EDUCANDO EN LA FE, LA ACADEMIA Y LA AFECTIVIDAD”
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1.9.1 Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos

1.9.2 ' Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracion de personal, tales
Como viaticos, pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas, independientemente
de la denominacion que se le dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9 del articulo
2.3.1.6.3.11 del Decreto previamente enunciado.

1.9.3 Contratar servicios de aseo y vigilancia del estabiecimiento educativo.

1.9.4 Financiar alimentacién escolar, a excepcion de la alimentacion para el desarrolio de
-las jornadas extendidas y complementarias sefalada en el articulo anterior del presente
Decreto. -

~1.9.5 Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el
Ministerio de Educacién Nacional.

1.8.6Financiar la capacitacion de funcionarios.

1.9.7Financiar el pago de gastos suntuarios

1.10 AFECTACION AL PRESUPUESTO GENERAL: La contratacion de los recursos del
Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa, se hara teniendo en cuenta la
prestacion de un servicio o el cubrimiento de una necesidad primordial originada en los
compromisos que se adquieran en el desarrolio del PEI (Proyecto Educativo Institucional)
y.los programas inherentes a este y con cargo a los rubros especificos definidos
presupuestalmente de acuerdo al programa general de compras, el plan de
mantenimiento, plan de accidn y lo establecido en el reglamento y la normatividad vigente
- en la materia. Estos deberan cubrir los costos necesarios y suficientes inherentes a la
gestién especifica del gasto o inversion pertinente. Incluyendo todas las apropiaciones
para EL COLEGIO y [a totalidad de sus dependencias.

PARAGRAFO: el Rector, no puede asumir compromisos o pagos por valores superiores
al flujo de caja o sin contar con la disponibilidad de recursos en tesoreria, ni puede contraer
obligaciones imputables al presupuesto sobre apropiaciones inexistentes o que excedan
el saldo disponible. :

1.11 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR: Las inhabilidades
e incompatibilidades son aquellas circunstancias creadas por la Constitucion o la ley que
constituyen limitaciones a la capacidad para contratar con las entidades estatales y
obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del
sujeto que lo incapacita para poder ser parte en una relacién contractual con dichas
entidades, por razones vinculadas con los altos intereses publicos envueltos en las

“100 ANOS EDUCANDO EN LA FE, LA ACADEMIA Y LA AFECTIVIDAD”
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operaciones contractuales que exigen que éstas se realicen con arreglo a criterios de
imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia. Para efectos de la
celebraciéon de contratos, drdenes de prestacién de servicios, 6rdenes de suministros y
para recoger contratistas y proveedores, la institucién educativa, dara aplicacion estricta
al régimen de inhabilidades e incompatibilidades consagrado en la legislacién vigente, en
especial a lo dispuesto en los articuios 8°, 9° y 10° de la ley 80/93 y en los articulos 1°,
2° de la ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion. - :

1.12 COMPETENCIA PARA CONTRATAR. A pesar que la institucién educativa, es un
establecimiento sin personeria juridica, la competencia para celebrar los actos y contratos .
en la Instituciéon Educativa con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativo, le
correspondera al Rector quien es el ordenador del gasto de conformidad con los articulos
2.3.1.6.3.4.Y 2.3.1.6.3.6. del Decreto 1075 del 2015 y el articulo 13 inciso 3 de la Ley
715 de 2001 y dentro de los limites y las condiciones que fija el presente Manual de
Contratacion. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. El rector y los contratistas
responderan por sus actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que sean contrarios
a los principios de la contratacion y administracion publica, asi como a sus deberes, por
lo que responderan civil, penal, fiscal y disciplinariamente.

1.13 APLICACION LEY DE GARANTIAS ELECTORALES: E articulo 33 de la Ley 906
de 2005 nos reza “Durante los cuatro (4} meses anteriores a la eleccién presidencial y hasta-la
realizacion de la eleccion en fa sequnda vuella, si fuere el caso, queda prohibida la contratacion directa por
parte de todos los entes def Estado.

Queda exceptuado lo referente a la defensa y sequridad del Estade, los contratos de crédite pablico, los
requeridos para cubrir las_emerqgencias educativas, sanitarias v desastres, asi como fambién los
utilizados para fa reconstruccién de vias, puentes, carreleras, infraestructura enerqéfica vy de
comunicaciones, en caso de que hayan sido objeto de atentados, acciones terroristas, desasires naturales
0 casos de fuerza mayor, y los que deban realizar las entidades sanitarias y hospitalarias.”

Por lo tanto, la Institucion Educativa de Duitama con ocasién a la celebracion de certamen
electoral en donde sea electo presidente de la'Republica debera abstenerse de realizar
contratacion en los términos en que ha quedado descrita la restriccion.

De otra manera, El paragrafo del articulo 38 de la Ley 996 de 2005 prohibe a los -
gobernadores, alcaldes, secretarios, gerentes y directores de Entidades Estatales del
orden Municipal, Departamental o Distrital celebrar convenios interadministrativos. para.
gjecutar recursos publicos durante los cuatro (4) meses anteriores a cualquier eleccién.

“100 ANOS EDUCANDO EN LA FE, LA ACADEMIA Y LA AFECTIVIDAD” -
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CAPITULO II: (;ONTRATACIC)N DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO NACIONALIZADO LA PRESENTACION DE
DUITAMA.

2.1 MODALIDADES DE SELECCION: De conformidad con la Ley 715 de 2001, Decreto
1075 de mayo de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.17 y el Estatuto General de Contratacidn
de la Administracidon Publica la selecciéon del contratista que efectle fa Institucién
Educativa, la escogencia del contratista se efectuara con arregle a las modalidades de
Contratacion igual o inferior a veinte (20) SMMLYV.

2.2 ALCANCE, GARANTIAS Y FACTORES DE CUMPLIMIENTO EN LA ACTIVIDAD
CONTRACTUAL: La contratacidbn de bienes y servicios en el Fondo De Servicios
-Educativos del Colegico cuya cuantia no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes, debera cefiirse a los siguientes parametros que garanticen el
cumplimiento de los principios de la contratacién estatal y la seleccion objetiva del
contratista:

2.2.1 Publicidad: Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad vy
Transparencia la Institucion Educativa publicara sus procesos contractuales asi:

2.2.1.1. Se publicara en la pagina web de la Institucidn o en la cartelera principal de la
Institucién los documentos correspondientes a la invitacidén a contratar cuya cuantia sean
inferior a 20 SMLMV, al menos por un dia habil, sefialando en el mismo: descripcidén de
los bienes requeridos, presupuesto oficial del que se dispone, plazo y forma de
presentacion de la oferta, requisitos de aceptacién del proponente se consideraran los
habilitantes.

2.2.1.2 Se publicara en [a plataforma Secop |l los Documentos del Proceso y los actos
administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicion. Ademas de todos los contratos una vez suscritos durante la vigencia, de
conformidad con lo establecido en la ley y por Colombia Compra Eficiente. {Art 19 del
Decreto 1510 de 2013)

2.2 Criterio de escogencia: El menor precio presentado para los bienes o
, servicios
descritos, sera el criterio de seleccién de los procedimientos contractuales.

2.21 Propuesta Unica: Luego de un proceso de invitacidon para una seleccion, en el
que solo se reciba una propuesta, podra ser aceptada siempre que se ajuste a las
condiciones téchicas econdmicas y requisitos habilitantes, definidos en el aviso de
invitacion. '
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2.3.2 Bienes exclusivos o propios de distribucién: Cuando se trate de la adquisiciéon --
de bienes exclusivos o propios de distribucion de un proveedor, se requiere la certificacion
de tal condicién suscrita por el representante legal de dicho proveedor y sobre la que se
presume existencia de buena fe. S

2.4 Forma contractual: La forma coniractual aplicable para la Institucion Educativa es la
Orden y minuta de contrato de acuerdo a la cuantia que a Institucion Educativa contrate.

2.4.1 Garantias contractuales. De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.5.4 Garantias.
Del Decreto 1082 de mayo de 2015. La Entidad es libre de exigir o no garantias en el
proceso de seleccion y en la adquisicidon en Grandes Superficies. No obstante, la
institucion educativa hara exigible esta garantia cuando por el requerimiento especifico,
de cumplimiento o funcionalidad de los bienes o servicios adquiridos se requiera de-esta
cobertura de riesgo. Ante la ausencia de oficinas juridicas en las instituciones educativas
la aprobacion de la(s) garantia(s) son responsabilidad del directivo mstltumonal mediante
Resolucion rectoral.

2.4.2 Contratacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion: La Seleccion -
de estos perfiles se hard por parte del rector o director institucional, con fundamento en
el requerimiento del servicio y tomando-como soporte de la escogencia los documentos ’
de idoneidad presentados.

'2.4.3 Actos, contratos y convenios que requieren autorizacién expresa del consejo
directivo: Requeriran autorizacién expresa del consejo directivo, voluntad gue constara

en acta, aquellos actos contractuales que superen los 20 SMMLYV.

2.5 Publicacion de la relacién de contratos: Esta debe ser mensualmente y en tin lugar .

visible y de facil acceso en el establecimiento educativo, con un maximo de 10 dias
calendario, es de aclarar dicha relacién corresponde al periodo transcurrido de Iak_
vigencia.

Caracteristicas que debe contener como minimo la relacion:
- Nombre del contratista, la entidad o representante del convenio.
- Objeto del contrato o convenio.
- Valor del contrato o convenio.-
- Plazo del contrato o convenio.
- Estado de ejecucion del contrato o convenio

Se publicard en la plataforma Secop Il los Documentos del Proceso y los actos .
administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
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expedicion.- Ademas de todos los contratos una vez suscritos Durante la vigencia, de
conformidad con lo establecido en la ley y por Colombia Compra Eficiente. (Art 19 del

Decreto 1510 de 2013)

2.6 FORMALIDADES CONTRACTUALES DE BIENES Y SERVICIOS CUYA CUANTIA
NO SUPERE LOS VEINTE (20) SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES CON
RECURSOS DEL FONDO DE SERVICIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: Para
el inicio de todo proceso de seleccidn la institucion debera verificar la existencia de la
necesidad en la planeacién financiera, igualmente la disponibilidad de fondos. Seran
documentos del proceso de seleccidn y posterior contratacion:

ASPECTOS CONTRACTUALES

INFERIOR A 1 SMLMV

ENTRE2Y20 SMLMV

Estudio Previo {Ver Modelo 1) Sl Sl
~ [Invitacion a Participar (Ver Modelo 2) Sl Sl
Cotizaciones Si S
CDP y Recursos en Tesoreria ]| Sl
Plan de compras y mantenimiento de la Sl, aprobados por el ConsejoS!, aprobados por el Consejo)
planta fisica Directivo Directivo
Minimo de propuestas recibidas 2 2
Verificacion de requisitos habilitantes Sl Sl
Seleccion de la Propuesta {(Ver Modelo 3) LA MAS FAVORABLE - LA MAS FAVORABLE
Precios y calidad de bienes y servicios MERCADO/ MERCADO/
' - MEJOR CALIDAD MEJOR CALIDAD
Modalidad contractual (Ver Modelo 4 y 4.1) | ORDEN DE SUMINISTRO '
Y/O SERVICIOS CONTRATO
Anticipo NO NO
Actas de inicio (Ver Modelo 5) Si Sl
Garantia _ ' ATENDIENDO A LA ATENDIENDO A LA
NATURALEZA DEL . NATURALEZA DEL
CONTRATO CONTRATO

Designacién Supervisiéon (Ver Modelo 8)

RECTOR O SU DELEGADO

IRECTOR O SU DELEGADO

Acta Recibo a Satisfaccién y Terminacion

Mcdelo 8)

Sl

(Ver Modelo 8) Sl St
Informe de supervisor (Ver Modelo 7) Sl Sl
Factura o Documento soporte S Sl
Acta Liquidacion de la orden o contrato (Ver .
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2.7PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION: : -

2.71 Estudios Previos: La Institucion Educativa debe hacer durante la etapa de

planeacion el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de. - -

Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, -

y de analisis de riesgo; para lo cual debe dejar constancia de este analisis. en:los: - -

Documentos del Proceso, disponiendo para ta! efecto de los estudios previos que en todo
caso deberan contener: _ )

a) La descripcién sucinta de la neceS|dad que la Institucion Educatlva pretende
satisfacer con la contratacion.

b) La descripcién del objeto a contratar con el cuarto nivel del CiaSIflcador de
Bienes y Servicios.

¢) Las condiciones técnicas exigidas. . -

d) Elvalor estimado del contrato y su justificacion.

e) Elplazo de ejecucién del contrato. N
fi La modalidad de seleccion del contratista y su justificacién, incluyendo. los ]
fundamentos juridicos. ) _ -

g) - Los criterios para seleccionar la oferta méas favorable. ST =T

2.7.2 Adquisicion en Grandes Superficies: cuando se trate de la contratacion que no
- -supere los veinte (20) SMLMV, la Institucién Educativa debe aplicar las siguientes reglas:
dirigir minimo a dos (2) grandes superficies la invitacion a contratar, sera potestativo la
eleccion de garantias, la oferta y su aceptacion constituyen el contrato.,

La invitacién debera contener: la descnpmon detallada y completa del blen la forma de
pago, lugar de entrega, plazo de entrega de la cotizacién, que para los fines del presente
manual de contratacion debera ser de un (1) dia habil, la forma y el lugar de presentaciéon -
de la cotizacién y la disponibilidad presupuestal.

2.7.3 EVALUACION DE LAS PROPUESTAS: la Institucién Educativa réali_z_ara ta
evaluacion de las propuestas recibidas teniendo en cuenta los siguientes factores:

a) Para la compra y/o suministro de bienes, la propuesta con el precio més bajo.

b) Para la adquisicion de servicios, propuesta o cotizacién menor valor siempre que
satisfaga las necesidades de la institucion educativa.

¢) Entodo caso laseleccion del proponente serd objetiva, en la cual la escogencia se hara
al ofrecimiento mas favorable a la Institucion y a los fines que con ella se pretende
satisfacer, se tendran en cuenta factores como cumpllmlento experiencia,
organizacion, plazo y precio.
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2.7.4 REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES: para todo contrato de bienes y servicios

en el fondo de servicios educativos de la institucion educativa, se
siguientes requisitos habilitantes:

establecen los

TEM PERSONA’
NATURAL

PERSONA
JURIDICA

Carta de presentacién de la propuesta o cotizacién X

X

Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante
legal y/o persona natural segtin corresponda X

X

Cettificado de antecedentes disciplinarios expedido por
la Procuraduria General de la Nacién para la persona
natural gque vaya a contratar con la Institucion
Educativa, asi como en el evento en el que se esté X
contratando con una persona juridica debera constar
tanto para su representante legal como también para la
persona juridica. En todo caso dicho certificado jamas
podra exceder el término de 30 dias de haberse
expedido.

Certificado de antecedentes judiciales expedido por la |.
Policia Nacional de Colombia para el representante
legal o para la persona natural segun se contrate. En X
todo caso dicho certificado jamas podra exceder el
término de 30 dias de haberse expedido.

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica para el
representante legal o para la persona natural segun se X
contrate. En todo caso dicho certificado jamas podra
exceder el término de 30 dias de haberse expedido.

Certificado de antecedentes de medidas correctivas
expedido en el Portal de Servicios al Ciudadano-PSC
de la Policia Nacional para el representante legal o para X
la persona natural segln se contrate. En todo caso
dicho certificado jamas podra exceder el término de 30
dias de haberse expedido.

Certificado de existencia y representacion legal de la X
persona juridica con la que se celebre la contratacion
expedida por la Camara de Comercio. Dicho certificado | siemprey
jamas podra exceder el término de 30 dias de haberse | cuando sean
expedido. suministro

Registro Unico Tributario RUT no mayor a 30 dias de la X
fecha del contrato : '
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Certificado de Pago de Seguridad: Social Integral X X

Certificacion Bancaria no mayor a 30 dias de la fecha
del contrato ]
Certificado del Redam, establecido por la Ley 2097 de
2021, no mayor a 30 dias de la fecha del contrato. - 3t
| Certificaciéon de no estar inscrito en el registro de A
inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra ,
personas menores edad de conformidad con lo X X
establecido por la Ley 1918 de 2018 .
hitps://inhabilidades.policia.gov.co:8080/

2.7.5 ORDEN DE SUMINISTRC O SERVICIOS (Ver Modelo 4.1): para las adquisiciones™ =

de bienes y/o servicios que su valor no superen un salario minimo legal vigente: Debe
contener los siguientes: nombre del proveedor, direccion, teléfono, NIT, Detallar producto
o servicio, objeto, valor, fecha, supervisor, forma de pago, rubro a afectar y firmas.

2.7.6 EL CONTRATO (Ver Modelo 4): Se le denomina contrato a todo acto juridico o
acuerdo de voluntades que celebre-la Institucion Educativa que sea generador de .
obligaciones, sin importar que este previsto en el derecho publico o privado, que sea tipico
o atipico, o que se derive del ejercicio de la autonomia de la voluntad. Los contratos que
celebre el fondo de servicio educativo son intuito persona y, en consecuencia, una vez
celebrados no podran cederse sin previa autorizacién escrita del Rector (a) de la
institucion. Los contratos que celebre la Institucion Educativa deben constar siempre por
escrito y no requieren ser elevados a escritura publica, con excepcién de aquelios que
impliquen mutacidn del dominio o imposicion de gravamenes y servidumbre sobre bienes
inmuebles, y en general aquelios que conforme a las normas legales wgentes deban '
Cumpilr con dicha formalidad. )

» CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: Son contratos prestados para una
gestién especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la
autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen por las
normas y principios de la contratacién estatal. En ningln caso podran celebrarse
contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales
tales como subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En
todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al
pago de acreencias laborales de ningln orden.

» CONTRATOS DE SUMINISTRO: E! contrato de suministro tiene por objeto Ila

adquisicion de elementos, dotaciones pedagégicas, bienes de consumo, software,
materiales, repuestos, papeleria, equipos, elementos de aseo y de oficina, accesorios
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que se ofrezcan en el mercado en forma sucesiva y a precios unitarios. En todo
contrato de suministro se debe precisar en forma clara su valor y cantidad. Siempre se
-tendran en cuenta los precios del mercado y la oferta mas favorabie para la entidad

DE LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO. Los contratos de arrendamiento se
celebraran directamente por el rector cuando se requieran bienes inmuebles para Ia
prestacion del servicio educativo y que no superen los 20 SMMLV.

CONTRATOS DE OBRA: Son contratos de obra los que se celebren para el
mantenimiento, adecuacién, refacciones, instalacién y en general, para la realizacion
de cualquier otro trahajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera ¢gue sea la
modalidad de ejecucion y pago. '

7.7 CONTENIDO DEL CONTRATO: Los contratos celebrados por el fondo de servicios

educativos'deberan contener los siguientes requerimientos:

a) ldentificacion De l.as Parles: En la minuta del contrato se debera identificar de manera

b)

e)

plena el fondo de servicio educativo y su rector y al contratista (nombre completo
Namero de Cédula.) sefialando si este ultimo es persona natural o juridica. Si es
persona juridica se verificara que su duracion no sea inferior a la del plazo del contrato
y un afio mas y que el representante legal que lo suscriba esté facultado para celebrar
el contrato. -

Numero de identificacion y fecha. Cada contrato debera ser numerado y radicado en
orden consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del mismo, una vez se
encuentre perfeccionado. Los contratos sin formalidades plenas y los convenios
tendran una numeracion independiente cada uno.

- Consideraciones previas. Son las consideraciones que se deben relacionar antes de
comenzar a citar las clausulas respectivas del contrato y contienen las justificaciones
suficientes y necesarias de las razones o fundamentos que dan origen al contrato, los
fundamentos legales y una breve resefia del procedimiento de seleccidén del
contratista.

Objeto. E! objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar y es lo
que espera el fondo de servicio educativo al contratar. El objeto del contrato no puede
alterarse dentro de su ejecucion, si esto ocurre el nuevo objeto hace que surja un
nuevo contrato que debera someterse a los requisitos previos de la contratacion, El
objeto del contrato determina la clase del contrato a realizarse.

Valor. Corresponde al contenido patrimonial de las prestaciones. El pago se puéde
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pactar en distintas modalidades, que se acuerdan en virtud de principio de autonom|a
de Ia voluntad.

fy Forma de pago. En los contratos que celebran los fondos de servicios educativos el
pago se podra pactar de acuerdo a ia libre voluntad de las partes.

7g) Plazo. Es el momento en que debe comenzar o cesar los efectos de las obligaciones.
Si se pacta de manera expresa en un contrato pueden existir tres clases de plazo:

-Plazo para el cumplimiento de la prestacién del servicio o entrega del bien por parte del
contratista termino de ejecucién: corresponde al término en el cual ei contratista debe
entregar el objeto del contrato, el bien o el servicio. -

-Plazo para el cumplimiento de la prestacion por parte del fondo de servicios educativos:
corresponde al plazo consagrado en el contrato para que la institucion haga entrega de
los valores acordados.

-Plazo de vigencia Contractual: El contrato permanecer vigente una vez perfeccionado,
dentro del plazo para el cumplimiento del contratista y durante el término establecido para
su liquidacion.

2.7.8 Designacion de supervision

Corresponde a las entidades publicas en presente caso a la Instituciéon Ed ucativa a través
de los supervisores de los contratos que suscribe, vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado.

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 dispone que la supervision consistira en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacidén de servicios que
sean requeridos.

Por su parte, el articulo 84 de la misma normativa, al referirse a las facultades y deberes
de los supervisores sefiala que la supervision contractual implica el seguimiento al
ejercicio del cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

En este orden de ideas, los supervisores estan facultados para solicitar a los contratistas

informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y
“seran responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o
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circunstancias que puedan afectar la ejecucién del contrato; o que puedan poner o
‘pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

En consecuencia, corresponde al supervisor llevar a cabo la vigilancia de la ejecucion del
contrato, en los términos previstos en el mismo y, en caso de registrarse el incumplimiento
de las obligaciones a cargo del contratista o la mora en su ejecucién, informar
oportunamente, con el propdsito de obtener la asesoria legal necesaria y tomar de
manera conjunta, las acciones que correspondan, de acuerdo con fo establecido en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El plazo de ejecucidon del contrato inicia a partir del cumplimiente de los requisitos de
- gjecucion previa firma el acta de inicio. Por o anterior, no se podra ejecutar el Contrato o
Convenio, sin que se cumplan los requisitos sefialados anteriormente. En caso de
terminacién anticipada por mutuo acuerdo, la finalizacién del contrato sera la fecha que
las partes convengan.

Es importante anotar que el gjercicio de la funcion de supervisién termina una vez vence
el plazo de ejecucion del contrato en caso de no ser procedente la liquidacion del mismo
por mandato legal, o con la liquidacion del contrato en caso de ser procedente. Sin
embargo, es posible que [a funcidn se extienda mas alld de estos términos, como es el
caso de la verificacion de la calidad de los bienes y servicios adquiridos y [a eventual
exigibilidad de garantias de |a calidad.

2.8 CONDICIONES COMUNES A LA CONTRATACION REGIDA POR EL
PRESENTE ACUERDO: La contratacion de gue trata el presente acuerdo se
cefiira de manera general por las siguientes reglas: :

+ Los Contratos deben constar por escrito. El contrato debera reposar en carpeta
~-independiente y de él hardn parte los estudios previos, las disponibilidades, las

autorizaciones, la invitacion pGblica, la propuesta, documentos allegados por el
contratista y registros presupuestales.

+ La necesidad que satisfaga debe estar articulada o contemplada en el PEL

» Los bienes o servicios, deben estar previstos en el presupuesto y el plan de compras
a excepcion de los contratos que resulten de la declaratoria de Urgencia Manifiesta.

+ Antes de iniciar el proceso de seleccion se debe contar con las disponibilidades
presupuestales.

* Todo contrato debe estar precedldo de los estudios previos o de justrficacmn del
contrato.

» Los Contratos tendran una numeracion consecutiva que iniciara en Uno (1), en cada
vigencia fiscal.

*+ En-caso de no exigirse garantias de cumplimiento del contrato, se dispondran las
medidas conducentes a vigilar de manera especial el cumplimiento y la calidad de
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objeto del bien o servicio. -
» Los vacios que se presenten-en el proceso de seleccion podran ser subsanados con
las normas de contratacion estatal.

2.9 Excepciones Legales Aplicables A Los Procedimientos Y Contratos Para -
Cuantias Inferiores A Los Veinte (20} Salarios Minimos Legales Mensuales: No se
exigira a los oferentes estar inscritos en el RUP (Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007). Pero
st se deben verificar por parte del Rector (a) o del Comité evaluador, segun el caso, las
condiciones habilitantes y de idoneidad del contratante para suscribir el contrato

2.10 Contratacién de Servicios-Técnicos y Profesionales Prestados Para Una Gestion
Especifica y Temporal en Desarrollo de Actividades Diferentes a las Educativas. Cuando
la Institucidon Educativa requiera la contratacion de servicios técnicos y profesionales
prestados para una gestion especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes
a las educativas, siempre y cuando estas no sean atendidas por personal de planta, estos -
contratos requeriran la autorizacion del Consejo Directive del Colegio, y se tigen por las
normas y principios de la contratacion estatal. En ninglin caso podrén celebrarse
contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales tales
como subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios.- En todo caso,-
los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al pago de
acreencias laborales de ningtn orden. :

La contratacion de servicios profésionaies, de gestion o artisticos prestados por personas.
de alta calidad y reconocida trayectoria, procedera siempre que se sustente su capacidad,
experiencia e idoneidad, soportados en los documentos que conforman e integran su hoja
de vida.

2.11 Perfeccionamiento Y Ejecucion. Los contratos se perfeccionan con la firma de las

- partes. Requieren: certificado de disponibilidad presupuestal, registré presupuestal, para - |

su ejecucion requeriran la constitucién y aprobacion de las garantias exigidas cuando sea
del caso conforme a lo establecido en el presente Reglamento, Pago de aportes a
seguridad por parte del contratista, Acta de Inicio u Orden de Pedido.

2.12 En la celebracion de contratos con recursos del Fondo de Servicios Educativos,
cuando su cuantia supere los veinte (20) SMLMV, se debe realizar con estricta sujecion
a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracién publica es decir en lo que
refiere a la ley 80 de 1993 y demas normatividad vigente. : ,

CAPITULC N

3. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: El presente manual rige a partir de su fecha de
expedicién y publicacién y deroga todas las normas y acuerdos que le sean contrarias y

“100 ANOS EDUCANDO EN LA FE, LA ACADEMIA Y LA AFECTIVIDAD”
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en especial el Manual adoptado el 6 de junio de 2025 de La Institucién Educatlva de

Duitama.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE..

Dado en el Colegio Nacionalizado La Presentacién a los 6 dias del mes de junio de 2025.

En constancia de lo anterior firman

LA
%zﬂegﬁa—%ti” no

ctora

/q Margi Baron Zambrano
ep. Exalumnas

| Danna Soffa Torres Merchan
Rep. Estudiantes

Mofwﬁ da [4tho? @t}lﬁuef

Sra. Jennifer Paola MartinezR “
Rep. Asopadres

/%“

Ing. Lus, :Kan’fsanchez Vivas
Rep. Do’}

Rubiela Var orres
Rep. Docenfes

f/,f/

Carrfargos Nifio
Rep. fisejo de padres

Dr. Jorge Mauricio Camargo
Rep. Sector Productivo

ook -

neth Flechas Céspedes
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