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ACUERDO N° 02 CONSEJO DIRECTIVO
MANUAL DE CONTRATACION
8 de febrero de 2023

“POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTAN LOS PROCEDIMIENTOS,
FORMALIDADES Y GARANTIAS PARA LA CONTRATACION DE LOS
RECURSOS DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS, Y EN ESPECIAL
LA CELEBRACION DE CONTRATOS CUYA CUANTIA NO SUPERA A LOS
VEINTE (20) SALAROS MIiNIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES”.

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA LA MOSQUITA, en uso de
sus atribuciones legales, en especial las conferidas la Ley 715 de 2001 en su
articulo 13 y el decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.5, por medio de los
cuales se asignan funciones al Consejo Directivo y se establecen normas para el
proceso de contratacion de bienes y servicios para entidades de caracter oficial, y

INTRODUCCION:

La Ley 715 de 2001, establecié que: “Articulo 13. Procedimientos de contratacion
de los Fondos de Servicios Educativos. Todos los actos y contratos que tengan
por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la contabilidad de los
Fondos de servicios educativos a los que se refiere el articulo anterior, se haran
respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad,
aplicados en forma razonable a las circunstancias concretas en las que hayan de
celebrarse. Se haran con el propdsito fundamental de proteger los derechos de los
nifios y de los jovenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la atencion del
servicio educativo, y economia en el uso de los recursos publicos. 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,
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y las circunstancias en las que se celebren. El Gobierno Nacional podra indicar los
casos en los cuales la cuantia sefialada en el presente inciso seré menor. El rector
o director celebrara los contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos
vinculados a los Fondos, en las condiciones y dentro de los limites que fijen los
reglamentos. Con estricta sujecién a los principios y propésitos enunciados en el
primer inciso de este articulo, y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo
Directivo de cada establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en
el analisis concreto de las necesidades del establecimiento, los trémites, garantias
y constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre cualquier
acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse
en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos
mensuales”.

El Decreto 4791 de 2018 en su articulo 5, “ FUNCIONES DEL CONSEJO
DIRECTIVO numeral 6 establece “ Reglamentar mediante acuerdo los
procedimientos y formalidades y garantias para toda contratacién que no supere
los veinte (20) salarios Minimos legales mensuales vigentes.

PUBLICACION DE PROCESOS CONTRATUALES

La Ley de Transparencia establece que los sujetos obligados deben publicar la
informacion relativa a su contratacién .El articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015 dispone que la entidad estatal esta obligada a publicar en el SECOP los
documentos del proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratatcion,
dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

Para la publicacion de los contratos “ Régimen Especial’, se cuenta con el
respaldo del presente concepto:

CONCEPTO DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE:
Radicacion: Respuesta a consulta #4201714000004683
Temas: Publicidad

Tipo de asunto consultado:
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* Cuando la cuantia del contrato no supera los 20 SMLMV, el SECOP cuenta con
el médulo denominado “ Régimen especial’, en el cual las entidades pueden
publicar los contratos celebrado con un régimen distinto al de la Ley 80 de
1993.En este médulo deben publicarse los contratos, sus adiciones, prorrogas ,
modificaciones o suspensiones, cesiones y en general , todos los demés
documentos relacionados, lo que indica que no es necesario publicar los
procedimientos de seleccion por ser un régimen especial.Los documentos anexos
o diferentes al contrato se publican como documentos adicionales.”

(Circular Extera N° 1 de Colombia Compra Eficiente, literal c) articulo 3 de la Ley
1150 de 2007 literal e del articulo 9 y articulo 10 de la Ley 1712 de 2014 Articulo
2.1.1.2.1.7 del Decreto 1081 de 2015)

FACULTADES PARA CONTRATAR

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica .El rector es el
ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica
representacion legal.

El rector podra contratar hasta los 20 SMLMV mediante el proceso de contratacion
establecido por el Consejo Directivo ( Decreto 4791 de 2008) , y superior de los 20
SMLMV se debera someter a los procedimientos establecidos por la Ley 80 de
1993 y Ley 1150 de 2007..

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual establece los mecanismos esenciales para el desempefio de
la institucion educativa , este instrumento sirve para conducir en forma ordenada el
desarrollo de las diversas actividades de la Institucion, con la finalidad de ofrecer
una descripcion clara y concisa de las etapas o fases contenidas en cada
procedimiento.

MARCO LEGAL

e Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.
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e Ley 190 de 1995: “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracién publica y se fija disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa.”

* 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 contratacién con Recursos Publicos”.

e Ley 147 de 2011 “Por el 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 publica.

* Decreto 019 de 2012.” Por el cual se dictan normas para suprimir o reforma
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
administracion publica”.

e Decreto 4170 de 2011. “Mediante el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente”.

e Decreto 4791 de 2008. “Por el cual se reglamentan parcialmente los
servicios educativos de los establecimientos educativos estatales”.

e Decreto 1075 de 2015" Por el cual se expide el decreto Unico
Reglamentario del sector educacion”.

DEFINICIONES

Con el fin de crear un lenguaje comin que permita unificar criterios en la
relacion con el régimen especial de contratacion de las instituciones Educativas
de caracter oficial, se definen las expresiones que se indican a continuacion:

CONTRATO: Se denomina contrato a todo acto juridico o acuerdo de
voluntades conmutativo que sea generador de obligaciones, ya sea tipico o
atipico, que celebren las instituciones educativas de caracter oficial con cargo a
los recursos administrados de los fondos de servicios educativos. En categoria
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de contrato también se encuentran inmersas las érdenes de Compra o
Servicio.

MECANISMOS SANCIONATORIOS: Son estipulaciones contractuales e las
que las partes convienen que, en caso de incumplimiento o de retardo por uno
de los contratantes, este quedara obligado a efectuar determinada prestacion.
En virtud de la autonomia de las partes (articulo 1602 del Codigo Civil), las
instituciones educativas oficiales pueden pactar la imposicion de multas y/o la
inclusion de una clausula penal como mecanismos sancionatorios. Sin
embargo, debido a que en el regimen especial las partes actlian en igualdad de
condiciones, para hacer efectivos los mecanismos sancionatorios, se debe
acudir ante el juez competente. En este régimen no es viable pactar en los
contratos las clausulas excepcionales contempladas en la Ley 80 de 1993.

ORDENES DE COMPRA O SERVICIOS: Es el acto administrativo que emite la
institucion educativa mediante el cual se adquieren bienes o servicios cuya
cuantia no supere los tres (3) SMLMV. Este acto administrativo se debe
comunicar al oferente seleccionado. La Ley 715 de 2001. Articulo 12. Decreto
1075 de 2015. Articulo 2.3.1.6.3.2 Colombia Compra Eficiente. Lineamientos
Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion.LGEMC-01Pag.3.2

SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Publica para la publicacion de
los documentos que se deriven de la actividad contractual de las instituciones
educativas de caracter oficial.

SIA OBSERVA.EL SIA. Observa es una herramienta tecnolégica que le
permite a las Contralorias la captura de informacién sobre contratacion.

CUENTA MAESTRA: Se entiende por cuenta maestra, aquella cuenta que se
convierta o apertura en una entidad bancaria vigilada por la Superintendencia
Financiera de Colombia, en condiciones de mercado, la cual capta Unicamente
transferencias electrénicas de crédito y débito, que se realicen a través de la
plataforma de servicios de cada entidad bancaria con personas naturales o
juridicas previamente registradas.
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FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS: Los Fondos de servicios educativos
son cuentas contables de los establecimientos educativos de caracter oficial,
creadas como un mecanismo de gestion presupuestal y ejecucion de recursos
para la adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de
funcionamiento e inversién distintos a los de personal.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES(PAA): El plan anual de adquisiciones es
una herramienta para facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios y disefiar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion. El PAA debe
publicarse en SECOP y en la pagina Web de la Institucion, antes del 31 de
enero de cada afo y debera actualizarse por lo menos una vez al afio, seguida
nuevamente de la publicacion en la misma pagina, se realiza teniendo en
cuenta:

Solicitud de requerimientos entregados por los coordinadores y lideres de area
en los formatos establecidos, necesidades basicas para el funcionamiento de
la Institucion segun comportamiento historico, Planes Operativos de proyectos
institucionales, Plan de mejoramiento Institucional. Teniendo en cuenta el
presupuesto se prioriza las necesidades para ser presentadas ante el Consejo
Directivo para su respectiva aprobacion. Participan en este proceso el
ordenador del gasto, auxiliar administrativo, contador, consejo directivo.

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION DE LOS FONDOS DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

El articulo 17 del Decreto 4791 de 2008, dispuso que la contratacion de las
instituciones educativas de caracter oficial, sin importar su cuantia, se rige por
los principios de la funcién administrativa (Art 209 C.P) y los de la contratacion
publica ( Articulo 23 Ley 80 de 1993 y articulo 13 Ley 1150 de 2007) , en este
sentido el proceso de contratacion del régimen especial de las instituciones
educativas de caracter oficial que reglamenten los Consejos Directivos debe
estar orientado a dar cumplimiento a estos principios.
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TRANSPARENCIA: Todas las actuaciones contractuales que se realicen con
dineros de los Fondos de Servicios Educativos, deben desarrollarse aplicando
el principio de transparencia que propende por igualdad de los interesados en
los procesos de contratacién , la objetividad, neutralidad, y claridad en las
reglas o condiciones establecidas ‘para la presentacion de propuestas y la
escogencia objetiva del contratista idoneo que ofrezca la propuesta mas
favorable para los intereses de la institucion educativa.

PLANEACION: En virtud del principio de planeacion, la Institucion Educativa
debe elaborar antes de iniciar cualquier procedimiento de seleccidn
contractual, los estudios y analisis suficientemente completos, encaminados a
determinar la verdadera necesidad a satisfacer, las alternativas existente para
satisfacer la necesidad, las especificaciones, cantidades y demas
caracteristicas, disponibilidad de los recursos y requisitos deben satisfacerse
para llevar a cabo dicha necesidad.

ECONOMIA: Del principio de economia se desprenden que los procesos de
seleccion y la ejecucion deben ir dirigidos a lograr las metas establecidas en el
Plan Educativo Institucional de manera eficiente y eficaz, optimizando el uso de
los recursos publicos.

RESPONSABILIDAD: Las personas que administren recursos de los fondos
de servicios educativos en desarrollo de sus funciones son responsables fiscal,
disciplinaria y penalmente por sus acciones u omisiones. Los intervinientes en
las distintas etapas de contratacion responden por sus actuaciones vy
omisiones antijuridicas. Los contratistas a su vez responderan cuando se
formulen propuestas en las que se fije condiciones econdmicas y de
contratacion artificialmente bajas con el propésito de obtener la adjudicacién o
haber ocultado al contratar inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones o
por haber suministrado informacién falsa.

SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se
hace el ofrecimiento mas favorable para la institucion educativa y los fines que
ella busca, sin tener en consideracion con factores de afecto o interés y en
general cualquier clase de motivaciéon subjetiva. En todo caso las condiciones
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minimas exigidas al proponente deben estar acordes con la naturaleza del
objeto contractual.

PUBLICIDAD:

1.

El literal c) del articulo 3 de la Ley 1150 de 2015, establece que el SECOP
contara con la informacion oficial de la contratacion realizada con dinero
publicos”. Por tal motivo, las entidades estatales que no se encuentren
sometidas al régimen de contratacion estatal pero que contratan utilizando
dineros publicos, deben publicar toda su actividad contractual siempre y
cuando utilicen dineros publicos.

La Ley de Transparencia establece que los sujetos obligados deben
publicar la informacién relativa a su contrataciéon. El articulo 2.2.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015 dispone que la entidad estatal esta obligada a
publicar en el SECOP los documentos del proceso y los actos
administrativos del proceso de contratacion, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion.

Por lo anteriormente expuesto v,

1.

CONSIDERANDO QUE:

El proceso de contratacién y los contratos celebrados por el Fondo se
Servicios Educativos de la Institucién Educativa, se regira por lo establecido
en la Constitucion Politica Colombiana, La Ley 715 de 2001, Decreto 4791
de 2008, el estatuto General de la Contratacion de la administracion publica
y las normas que lo reglamenten o modifiquen y en lo no contemplado en
ellos por las normas administrativas, civiles o comerciales segin sea el
caso.

. De conformidad con el articulo 3 del Decreto 4791 de 2008, el rector o

coordinador rural en coordinacion con el consejo directivo administraran el
fondo de servicios educativos.
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3. El articulo 5 del Decreto 4791 de 2008, establece como funciones del
Consejo Directivo, frente a la administracion del Fondos de Servicios
Educativas:

La aprobacién del presupuesto para cada vigencia.
- La adopcion del reglamento para el manejo de tesoreria
- La aprobacion de modificaciones al presupuesto
- Lareglamentacion mediante acuerdo, para contratos hasta los 20 SMLMV

- La autorizacion del procedimiento para la utilizacién de bienes del
establecimiento educativo.

4. De conformidad con el numeral 1 del articulo 8 del decreto 4791 de 2008, la
explotacion de bienes del ente educativo precisa de aprobacion por parte
del Consejo Directivo.

5. El articulo 17 del Decreto 4731 de 2008, se dispone : “ Régimen de
contratacion , la celebracion de contratos a que haya lugar con recursos del
fondo de servicios educativos debe realizarse con estricta sujecion a los
dispuesto en el estatuto contractual de la administracion publica, cuando
supere la cuantia de los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes. Si la cuantia es inferior a los veinte (20) SMLMV se deben seguir
los procedimientos establecidos en el reglamento expedido por el consejo
directivo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de
2001, y en todo caso siguiendo los principios de transparencia, economia,
publicidad y responsabilidad de conformidad con los postulados de la
funcion administrativa.

6. El Decreto 1510 de julio de 2013, Articulo 160 y el Decreto 1082 de mayo
26 de 2015. Articulo 2.2.1.2.5.3 establecen que” las entidades estatales
deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los
lineamientos que para el efecto senale Colombia Compra Eficiente”.
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El Decreto 1082 de mayo 10 de 2015 en su Capitulo 1 establecio el Sistema
de Compras y Contratacion Publica.

El articulo 2.3.1.6.3.5 Funciones del Consejo Directivo. Numeral 7 del
Decreto 1075 de mayo 26 de 2015.” Por medio del cual se expide el decreto
unico reglamentario del sector educacién ‘“establece; “Aprobar la
contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo y
que facilite su funcionamiento de conformidad con la Ley”.

El articulo 2.3.1.6.3.5 Funciones del consejo directivo Numeral 6 del
Decreto 1075 de mayo 6 de 2015, establece:” Reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) SMLMV.

10.La Agencia Nacional de Contratacion Publica expidié de conformidad con el

11

Decreto 1510 de 2013 articulo 4, compilado en el Decreto 1082 de 2015,
los diferentes manuales que trazan los lineamientos generales que aplican
a los diferentes procesos establecidos entre ellos: 1) lineamientos
generales para la expedicion de manuales de contratacion.

.Se hace necesario contar con un Manual de Contratacién actualizado, con

el que no sdélo se reglamente la contratacién inferior a los 20 SMLMV sino
que ademas incluya las funciones internas y las tareas que deben llevarse a
cabo para la actividad contractual que debe desarrollarse con fundamento
en el estatuto General de la contratacion.

Por lo anteriormente expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: El Consejo Directivo de esta Institucién Educativa,
aprueba el presente Manual de Contratacion el cual servira de guia para la
administracion del fondo se servicios educativos en lo referido especificamente
a cada asunto tratado en los considerandos.
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ARTICULO SEGUNDO: ElI presente Manual de Contratacién contiene los

procedimientos para cada una de las etapas contractuales, inferior a los 20
SMMLV.

REGLAMENTACION Y PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
HASTA LOS 20SMLMV.

Los fondos de servicios Educativos carecen de Personeria Juridica, el rector es
el ordenador del gasto y su ejercicio no implica representaciéon legal, de
acuerdo con el articulo 4 de Decreto 4791 de 2008.De acuerdo con el articulo 6
del mencionado decreto es responsabilidad del rector ordenar los gastos con
cargo a los recursos de Fondo de Servicio Educativos, de acuerdo con el flujo
de caja y el Plan Operativo de la respectiva vigencia fiscal.

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa en atencién a lo estipulado en
el articulo 13 de la Ley 715 de 2001 y en cumplimiento del articulo 17 del
decreto 4791 de 2008, establece en el presente reglamento los procedimientos
para la adquisicion de bienes y servicios hasta los 20 SMLMV, acogiéndose a
los dispuesto a la normatividad respectiva.

El articulo 13 de la Ley 715 de 2001 establece: “Procedimientos de
contratacion de los Fondos de Servicios Educativos, Todos los actos y
contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse
en la contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos a los que se refiere el
articulo anterior se haran respetando los principios de igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad, aplicado en forma razonable a las circunstancias
concretas en las que hayan de celebrarse .Se haran con el propodsito
fundamental de proteger los derechos de los nifios, nifias y jovenes y de
conseguir eficacia y celeridad en la atencién del servicio educativo y economia
en el uso de los recursos publicos.

Los actos y contratos de cuantia superior a los veinte (20) SMLMV se regiran
por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor y

Vereda La Mosquita // Telefax: 557 6920 // E —Mail' ielamosquita@gmail.com

11



INSTITUCION EDUCATIVA “LA MOSQUITA”

Rionegro (Antioquia)

NIT. §11020736-1 DANE. 205615000028

Creado por Acuerdo 5760 del 14 de Julio de 2000

naturaleza y las circunstancias en las que se celebren. El gobierno Nacional
podra indicar los casos en los cuales la cuantia sefialada en el presente inciso
sera menor.

El rector o director celebrara los contratos que hayan de pagarse con cargo a
los recursos vinculados a los fondos, en las condiciones y dentro de los limites
que fijen los reglamentos.

Con estricta sujeciéon a los principios y propésitos enunciados en el primer
inciso de este articulo, y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de
cada establecimiento podra sefialar , con base en la experiencia y en el
analisis concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites garantias
y constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre
cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deben
registrase 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 autorizacion suya especifica.

Habra siempre informacion publica sobre las cuentas del Fondo en las
condiciones que determine el reglamento, La omisién en los deberes de
informacién sera falta grave disciplinaria para quien incurra en ella.

En ningun caso el distrito o municipio propietario del establecimiento
respondera por actos o contratos celebrados en contravencion de los limites
enunciados en las normas que se refieren al Fondo, las obligaciones
resultantes seran de cargo del rector o director, o de los miembros del Consejo
Directivo si las hubieran autorizados.

Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera aplicable a los actos y contratos
de cuantia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de
vincularse a las cuentas de los fondos”.

Si la cuantia es inferior a los 20SMLMV se deben seguir los procedimientos
establecidos en el reglamento expedido por el Consejo Directivo de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo
caso siguiendo los principios de transparencia , economia, publicidad vy
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responsabilidad de conformidad con los postulados de la Administracién
Publica.

Corresponde al rector como ordenador del gasto autorizar las adquisiciones de
los bienes y/o servicios de acuerdo a las necesidades que fueron reportadas
oportunamente para la conformacion del plan anualizado de compras y que fue
debidamente aprobado por el consejo directivo de la institucion como parte
integrante del presupuesto institucional.

Los bienes y servicios solicitados durante el ejercicio y no contemplados dentro
del presupuesto deberan ser sometidos a analisis y aprobacion por parte del
rector de la institucion hasta la cuantia de 20 salarios minimos legales
vigentes.

En el mismo sentido, se autoriza al rector como ordenador del gasto para las
adquisiciones de los bienes y /o servicios hasta le limite de los 20 SMLMV, en
concordancia con las necesidades que fueron reportadas oportunamente para
la conformacion del PAA, POAI, flujo de caja y proyectos educativos de la
vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el Consejo Directivo
como parte integral de la planeacién financiera y presupuesto institucional.

Los bienes y servicios solicitados durante el ejercicio presupuestal anual y no
contemplado dentro de la planeacion financiero-presupuesto institucional
deberan ser sometidos a andlisis y aprobacién del Consejo Directivo de la
institucion hasta 20 salarios minimos. Superior a los 20 SMLMV se procedera
en las modalidades de la Ley 80 de 1993.

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICON DE BIENES Y
SERVICIOS HASTA LOS 20 SMLMV

La contratacion de un bien o servicio se realizara teniendo en cuenta una
necesidad la cual se encuentra plasmada y justificada en los distintos
proyectos institucionales segun el articulo 7 del decreto 4791 (compilado en el
decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.1.6.3.7): y estan relacionados en la matriz
banco de proyectos ademas de estar consignadas en el PAA el cual debe estar
publicado en el SECOP con un plazo hasta el 31 de enero de cada anualidad.).
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el proceso se desarrolla considerando dos metodologias de trabajo, una para
los proyectos pedagégicos institucionales que desarrollan los docentes en el
que se articulan las actividades requeridas en el articulo 14 de la ley 115, y el
articulo 36 del decreto 1860 de 1994(compilado en el decreto 1075 de 2015,
articulo 2.3.3.1.3.3) y la otra metodologia es para los proyectos institucionales
para el funcionamiento y mejoramiento del colegio que son originados a través
de las areas o dependencias de la institucion.

ELABORACION DE CONTRATO PARA CUANTIA SUPERIOR A LOS 3SMILMV
HASTA LOS 20 SMLMV

ETAPA PRECONTRACTUAL (PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION)

PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

1.ELABORACION DEL PAA: La
Ordenadora del gasto solicita a todo el
personal los requisitos de bienes vy
servicios, quienes a su vez las
presentan al area de Tesoreria. La
Técnica del area de Tesoreria realiza
un consolidado del requerimiento por
institucion 'y por apropiacién, se
procede por parte de la ordenadora del
gasto, coordinador, realizan
estimaciones previas para proceder a
realizar reunién con el equipo financiero
para evaluar la conveniencia de
acuerdo con la disponibilidad
presupuestal, como resultado se
elabora el PAA el cual sera presentado
ante el Consejo Directivo para su
revision y aprobacion.

Una vez aprobado este es publicado en
SECOP a mas tardar el 31 de enero de
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cada anualidad, cada vez que sea
modificado, este debe ser aprobado por
el Consejo Directivo y publicar su
modificacion en el SECOP.

La contratacion de un bien o servicio se
realizara teniendo en cuenta la
necesidad la cual se encuentra
plasmada y justificada en los distintos
proyectos institucionales y consignados
en el PAA.

ANALISIS DEL SECTOR: La institucion
educativa procede a elaborar el analisis
del sector econdmico, con base a un
numero plural de cotizaciones, Con
este analisis se obtiene le valor
estimado del CDP.

ESTUDIO PREVIO: Una vez se tiene el
valor estimado del CDP se procede a
realizar el estudio previo (contiene la
necesidad a satisfacer, el objeto a
contratar, el tipo de contrato, las
condiciones técnica, el valor y forma de
pago del contrato , el plazo, los
requisitos habilitantes)

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION

INVITACION PUBLICA: Con base en el
estudio previo se elabora la invitacion a
presentar la propuesta (debe contener
el objeto a contratar, el tipo de contrato,
las condiciones técnicas, el valor y
forma de pago del contrato, el plazo y
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los requisitos habilitantes), la cual sera
fjada por un (01) dia habil en la
cartelera principal de la institucion
educativa y en la pagina web.

RECEPCION DE PROPUESTAS Estas
se recibiran en el area de Tesoreria de
acuerdo a un cronograma establecido
en la invitacion ( a través de formato
recibido de propuestas)

EVALUACION DE LAS PROPUESTAS
el unico factor de evaluacion es la
CALIDAD del producto y servicio de
menor precio.

Una vez recibidas las propuestas, estas
se ordenaran de menor a mayor precio.
EL grupo evaluador Vverificara el
cumplimiento de los  requisitos
habilitantes, en el mismo orden, para la
la oferta econdmica mas baja y de
calidad. Si se requiere que en un
termino que se fije en el cronograma
del proceso, realice las aclaraciones,
precisiones y/o allegue los documentos
que se requieran en relacion con el
oferente, sin que con ello se pretenda
adicionar, modificar o completar lo
insubsanable. En la verificacion vy
evaluaciéon de las ofertas primara lo
sustancial sobre lo formal. En caso de
que este no cumpla con los requisitos
exigidos, procedera a la verificacion del
proponente ubicado en segundo lugar y
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asi sucesivamente, de no lograrse la
habilitacion, se declarara desierto el
proceso.

Si se llegara a presentar un UNICO
PROPONENTE la |E acogera Ia
propuesta siempre y cuando cumpla
con los requisitos habilitantes.

ETAPA CONTRACTUAL (ELABORACION DEL CONTRATO)

ACEPTACION DE LA PROPUESTA:
Una vez elegido el proponente se le
informa a través de oficio la aceptacion
de la propuesta y se procede a la
elaboracion de la minuta.

ELABORACION DEL REGISTRO
PRESUPUESTAL: Despues de
revisada la minuta y firmada por las
partes, se procede a elaborar el registro
presupuestal. Documento mediante el
cual se afecta en forma definitiva la
disponibilidad garantizando que esta
solo se utilizara para este fin. Esta
operacion debe indicar el valor a
gjecutar, y el nombre del proveedor y/o
contratista seleccionado.

DESIGNACION DE SUPERVISOR:
Mediante oficio el ordenador del gasto
debe designar el supervisor del contrato
o en su defecto la supervision del
contrato estara a cargo de la rectora de
la institucion educativa y quedara
establecido en una de las clausulas del
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contrato omitiendo el oficio de
designacion, quien esta obligado

ACTA DE INICIO: Una vez designado
el supervisor del contrato, se procede a
realizar el acta de inicio la cual debe ir
firmada por el supervisor del contrato y
el contratista.

PUBLICACION DE LOS CONTRATOS:
Los contratos deben ser publicados en
el sistema electronico de contratacion
publica SECOP dentro de los tres (03)
dias siguientes a su expedicion.

PUBLICACION EN SIA OBSERVA: Los
contratos deben ser publicados en la
plata forma SIA OBSERVA (Sistema
Integral de Auditoria) de forma mensual
de acuerdo con las fechas de cierre
establecidas en la misma aplicacion.

EJECUCION DEL CONTRATO

Durante la ejecucion del contrato el
supervisor designado debe realizar el
seguimiento y control de la correcta
ejecucion del contrato, quien
respondera civil, penal, disciplinaria y
fiscalmente por las faltas u omisiones
en la vigilancia técnica, administrativa,
juridica y contable del contrato.

LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez finalizado el proceso de
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ejecucion del contrato, se procede a la
liquidacion de este, liquidacion tiene por
objeto que las partes se declaren a Paz
y Salvo, ( la liquidacion opera para los
contratos de tracto sucesivo o para
aquellos contratos cuya ejecucion o
cumplimiento se prolongue en el
tiempo.

La Institucion Educativa debe definir el
plazo para liquidar el contrato teniendo
en consideracion la complejidad del
objeto del contrato, su naturaleza y su
cuantia. Si los pliegos de condiciones
no definen el plazo para proceder a la
liquidacion de comun acuerdo, las
partes pueden hacerlo. Si no ocurre
ninguna de las dos circunstancias
anteriores, el articulo 11 de la Ley
establece un plazo para la liquidacion
del contrato de comun acuerdo. Este
plazo es de cuatro meses, contados
desde (i) el vencimiento del plazo
previsto para la ejecucion del contrato,
(iii) la expedicidon del acto administrativo
que ordene la terminacion del contrato
o (iii) la fecha del acuerdo que disponga
la terminacion del contrato.

Aunque el contratista puede solicitar
que se adelante el tramite, es
responsabilidad de la Institucién
Educativa convocarlo para adelantar la
liguidacion de comun acuerdo o
notificarlo para que se presente a la
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liquidacién, de manera que el contrato
pueda ser liquidado en el plazo previsto
en el contrato, el acordado por las
partes, o los cuatro meses sefalados
en la Ley seglin corresponda. La
Institucion Educativa tiene la facultad
de liquidar unilateralmente el contrato,
para lo cual dispone de un plazo de dos
meses contados a partir del
vencimiento del plazo convenido por las
partes para practicarla o en su defecto,
de los cuatro (4) meses siguientes
previstos por la ley para efectuar la
liquidacion voluntaria o de comun
acuerdo. Para que proceda la
liquidacion unilateral, es necesario que
se presente una de las siguientes
situaciones: (i) que el contratista no se
haya presentado al tramite de
liquidacion por mutuo acuerdo, a pesar
de haber sido convocado o notificado o:
(i) si las partes intentan liquidar el
contrato de comun acuerdo, pero no
llegan a un acuerdo.

B. ELABORACION DE ORDEN DE SERVICIO Y/O COMPRA.CUANTIA
INFERIOR O IGUAL A LOS 3 SMLMV

La Institucion Educativa realizara érdenes de servicios, para las cuantias inferiores
o iguales a los 3 SMLMV, para lo cual solicitara una (1) cotizacién previo
cumplimiento de las especificaciones técnicas exigidas y los requisitos
habilitantes.

C.CONTRATACION DIRECTA:
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Se elabora un contrato de prestacion de servicios en la modalidad directa,
regulada en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, procede Unica y
exclusivamente frente a las causales previstas en la Ley, y por lo tanto se
aplicacion es de caracter restrictivo.

Las causales por las cuales procede la contratacion directa son:

* Contratos o convenios Inter administrativos (Articulo 92 Ley 1474 d 2011,
articulo 76 Decreto 1510 de 2013)

» Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas
(Literal e) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007, articulo 79 del Decreto
1510 de 2013)

» Eventos en los que no exista pluralidad de oferentes (Literal g) numeral 4°
articulo 2 ° Ley 1150 de 2007, articulo 80 Decreto 1510 de 2013.

» Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o
para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales (Literal h) numeral 4° articulo 2° Ley 1150
de 2007, articulo 81 Decreto 1510 de 2013).

D.CONTRATOS DE PLATAFORMAS ACADEMICAS Y CONTABLES.

Para los contratos de prestacion de servicios relacionados con las plataformas
academicas y contables, la Institucion Educativa, realizara la continuidad con el
mismo proveedor teniendo en cuenta que los cambios constantes de la misma,
causa desgate en el proceso administrativo, teniendo que comenzar de nuevo la
implementacion de la plataforma y las capacitaciones al respecto. Por lo anterior
estos deben cumplir con las especificaciones técnicas y requisitos habilitantes
exigidos por la institucion educativa para cada contratacién, asi como una
satisfactoria y oportuna prestacién en el servicio.

E. CONTRATO DE CONCESION es aquel contrato entre dos personas con el
objeto de otorgar a una persona llamada concesionario, la prestacion, operacion,
explotacion, organizacidén y/o gestion, total o parcial, de un producto, marca o
servicio.
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Para realizar el contrato de concesién (tienda y papeleria escolar), el rector reunira
al Consejo Directivo y por medio de acuerdo se fijaran las condiciones y
procedimientos para la convocatoria del uso de estos espacios.

F. CONTRATO DE COMODATOS O PRESTAMOS DE BIENES. Elcomodato o
préestamo de uso, es un contrato en que una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o bien raiz, para que haga uso de ella y con
cargo de restituir la misma especie después. Es necesario formalizar y encuadrar
juridicamente los préstamos de uso del espacio de la I.E, aclarando que este tipo
de prestamos se haran sobre una parte del establecimiento nunca sobre la
totalidad de este.

Para realizar el contrato de comodato, el rector reunira al Consejo Directivo previa
solicitud de la persona (natural o juridica), se analiza la propuesta y se deja
constancia en acta de Consejo Directivo, en caso de ser aprobada se procedera
de acuerdo con la circunstancia elaborando un acta de comodato o el contrato de
comodato.

G. CONTRATOS DE SERVICIOS DE MONITOREO DE CAMARAS DE
SEGURIDAD

La Institucion Educativa contratara el servicio de camaras de seguridad con las
companfias que se encuentren en el mercado y con la cual se podra tener
continuidad, debido al desgaste que produciria el desmonte del sistema como tal,
esto siempre y cuando se haya cumplido satisfactoriamente con el objeto en
vigencias anteriores y se cumpla con los requisitos habilitantes exigidos por la
Institucion Educativa.

H. ADQUSICION EN GRANDES SUPERFICIES Y TIENDA VIRTUAL:

El paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1160 de 2007, como fue adicionado por la
Ley 1474 de 2011, establecid que las entidades estatales pueden hacer
adquisiciones de minima cuantia en “gran almacén” la cuales estan reglamentadas
por el Decreto 1082 de 2015.

L URGENCIA MANIFIESTA. Los contratos descritos anteriormente pueden
celebrarse en caso de requerirse y cumplir con las condiciones establecidas bajo
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la modalidad de Urgencia Manifiesta, cuando obedece a circunstancias
excepcionales (estados de excepcién, calamidad, fuerza mayor o desastres). El
contratista podra iniciar la ejecucion del objeto pactado, sin que se cuente con un
contrato escrito, pero de ello debera dejar constancia escrita, breve, como prueba
de la orden impartida. No obstante para que la institucién educativa proceda de
esta forma, requiere declarar la “urgencia manifiesta’ mediante un acto
administrativo en el cual se deben hacer constar los hechos por los cuales la
institucion educativa justificard su decision, previa aprobacién del secretario de
Educacion del Municipio.

GARANTIAS:

Las entidades estatales no estan obligadas a exigir garantias en los procesos de
contratacion de minima cuantia, sin embargo de requerirla debe ser una
consecuencia del riesgo del proceso de contratacion y del sector econdémico al
cual pertenecen los posibles oferentes.

Para la formalizaciéon de las acciones contractuales, la Institucion Educativa
empleara:

e CONTRATOS (Cuantia superior a los 3SMLMV)

 ORDEN DE COMPRA Y /O SERVICIO (Cuantia inferior o igual a los
3SMLMV)

REQUISITOS HABILITANTES DEL CONTRATISTA:

1. Hoja de vida diligenciada en formato de la hoja de vida de la funcién publica
(Persona natural o juridica segun sea el caso) Articulo 8° Decreto 1049 de
2001-La Institucion Educativa solo la exigira para llevar a cabo el contrato.

2. Fotocopia de la Cédula de ciudadania de la persona natural o del
representante legal (si aplica) Articulo 5° Ley 1150 de 2007.

3. Copia de libreta militar de la persona natural o del representante legal de la
personal juridica. El certificado de situacién militar podra descargarse en el
siguiente link: (https:/libretamilitar.mil.co/modules/consult/militarysituation)
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Articulo 20 Ley 1780 de 2016) esta debe presentarse cuando el proponente
sea menor a 50 afios. Decreto 2150 de 1985. Art 111 Ley 1780 de 2016, Art
20.

4. ldentificacion tributaria. El oferente debe indicar su identificacion tributaria e
informacién sobre el régimen de impuestos al que pertenece, para lo cual
aportara la oferta copia del registro Gnico tributario RUT. Articulo 20° del
Decreto 2788 de 2004

5. Certificado de camara de comercio de personas naturales, con expedicion
no mayor a 90 dias en caso de que estas personas tengan establecimiento
de comercio, certificado de existencia y representacion legal personas
juridicas (si aplica), no mayor a 30 dias. Art 5 Ley 1150/0, art. 11 Decreto
066/08, Decreto 0427 de 1996.

6. Constancia de verificacién de antecedentes de responsabilidad fiscal del
proponente, expedido por la CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA. EN caso de que sea consorcio o unién temporal, de cada uno
de sus integrantes, en el que se indique que no es (son) responsables
fiscales; en caso de que el proponente sea persona juridica también debera
presentar certificado de su representante legal. (NO mayor a 3 meses)
Decreto 2150 de 1995, resolucion 220 de octubre de 2004.

7. Constancia de verificacion de antecedentes disciplinarios del proponente
expedido por la PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION (No mayor a
3 meses) Ley 190 de 1995.

8. Constancia de verificacion de antecedentes judiciales del proponente
expedido por la Policia Nacional de Colombia (NO mayor a 3 meses) Le
1995

9. Constancia de medidas correctivas expedida por la POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA (NO mayor a 3 meses) Ley 1801 de 2016.

10.Pago a seguridad Social: Persona Natural: Planilla del pago de aportes a la
seguridad social como independiente , donde se evidencie el pago al
sistema de salud, riesgos profesionales y pensiones ( Articulo 50 de la Ley
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789 de 2002 y modificado por la Ley 828 de 2003) Persona Juridica:
Planilla de pago de aportes a la seguridad social o certificacion expedida
por el revisor fiscal o representante legal, en caso de que la persona
juridica no tenga o deba tener revisor fiscal, en la cual se acredite el
cumplimiento en el pago de sus obligaciones con sus trabajadores con los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas
de compensacioén familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y
Servicio Nacional de Aprendizaje ( aportes parafiscales), cuando a ello haya
lugar, en un plazo no inferior a seis(6) meses de antelacion a la
presentacion de la propuesta( articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, que
modifico el inciso segundo y el paragrafo 1 del articulo 41 de la Ley 80 de
1993 y en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002).

11.Certificacion bancaria vigente, con el niumero de la cuenta del proponente.

MODALIDADES DE CONTRATACION:

¢ Contrato de servicios técnicos y profesionales:

La contratacion de estos servicios se hara de conformidad con los dispuesto en
el numeral 11 del articulo 11 del Decreto 4791 de 2008 que reza: Numeral 11.
“Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion
especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran
autorizacion del consejo directivo y se rigen por las normas y principios de la
contratacion estatal. En ninglin 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 acreencia laborales de ningun orden.

¢ Contrato de arrendamiento:

El codigo Civil lo define como “un contrato en que dos partes se obligan
reciprocamente la una con conceder el goce de una cosa y la otra a
disfrutar de este goce con un precio determinado.
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El literal i) , numeral 4, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que las
entidades estatales pueden contratar a través de la modalidad de
contratacion directa el arrendamiento de inmuebles.

Contrato de obra:

Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 1. “Son las que celebran las entidades
estatales para la construccién, mantenimiento, instalacién y en general para
la_realizacion _de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles
cualguiera que se la modalidad de ejecucion y pago.

Contrato de Consultoria:

Son los referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
de inversion, estudios de diagnostico, pre-factibilidad o factibilidad para
programas a proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision.

Contrato de suministro

Su contenido se encuentra en articulo 968 del Cédigo de Comercio como
aquel contrato por el cual una parte se obliga a cambio de una
contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente
prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios “ este contrato
de ejecucion sucesiva y los pagos coinciden con la demanda que de los
bienes y servicios haga el consumidor.

Contrato de Compraventa:

Es un contrato en virtud del cual una de las partes se obliga a dar una cosa
y la otra a pagarla en dinero, el dinero que el comprador da por la cosa
vendida se llama precio; estos contratos son de ejecucion instantanea.

Convenios de cooperacion, comodato y en general de derechos y
beneficio para la comunidad educativa:
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La institucion Educativa podra suscribir convenio de cooperacién, con
amparo juridico en el decreto 393 de 1991, cuando entre particulares y la
institucion educativa conjuntamente se tengan los siguientes propositos:

PARAGRAFO 1. Los contratos de compraventas NO requieren, acta de inicio, acta
de liquidacion y acta de terminacién.

PARAGRAFO 2. Los contratos de suministro, obra y servicios (técnicos o profe-
sionales), requieren acta de inicio y terminacién.

PARAGRAFO 3. La eleccion de la propuesta se hara sobre aquella oferta con el
precio mas bajo siempre que se encuentre en condiciones de mercado y satisfaga
las necesidades de la institucion en cuanto a calidad, garantia y trayectoria.

PARAGRAFO 4. Se podré solicitar una sola cotizacion sin dejar de justificar la es-
cogencia de un proveedor ni evaluar otras alternativas, siempre y cuando: a) El
proveedor es unico en el mercado, b) sélo se presenta un Unico oferente y en todo
caso, su propuesta cumple con todos los requisitos, condiciones y se ajusta a la
exigencia de la institucion, c) si se debe dar continuidad a una linea de producto
para mantener un estilo, d) en caso de ser servicio, el oferente tiene una trayecto-
ria en la institucién educativa y conoce el contexto de la misma.

PARAGRAFO 5. En caso de empate la Institucion Educativa requerira a los empa-
tados a presentar nueva oferta econémica, lo cual procedera en un término de un
(1) dia habil, de persistir el empate se optara por aquel que haya enviado primero
en el tiempo la propuesta.

ARTICULO TERCERO. El Equipo de Fondos de Servicios educativo contara con
una base de minutas estandarizadas que se adecuaran a las necesidades de
cada |.E, dicha base sera revisada y aprobada por el abogado(a) de FSE.

ARTICULO CUARTO. Vigencia del presente reglamento, Este reglamento tendra
vigencia desde el momento de su firma por parte de los representantes del
Consejo Directivo, hasta que la ley de la Republica emita disposiciones que hagan
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necesario modificarlo o el mismo Consejo Directivo determine que debe ser
modificado.

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo rige a partir de la fecha y deroga todas
las normas internas que le sean contrarias.

Para constancia se firma en el municipio de Rionegro a los 8 dias del mes de

febrero de 2023.
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