Vierads El Tablazo - Rianegra
MIT. 8110204 15-0

o DANE SEDE PRINCIPAL 205615000516
DANE SEDE TABLACITO 205615000311

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO DONADO CAMACHO
- d

ACUERDO CONSEJO DIRECTIVO No 004
APROBACION DEL MANUAL DE CONTRATACION

28 de marzo 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 MINIMOS MENSAULAES LEGALES
VIGENTES".

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO DONADO
CAMACHO, an uso de sus atribuciones legales, en especial las conferidas la Ley
715 de 2001 en su articulo 13 v el decreto 1075 de 2015 en su articubo
2.3.1.6.3.5, por medio de los cuales se asignan funciones al Consejo Directivo y
5@ aslablacen normas para el proceso de contratacidn de bienes y servicios para
entidades de caracter oficial, y

INTRODUCCION:

La Ley 715 de 2001, establecic gue: “Ariculo 13 FProcedimienfos de
contratacion de los Fondos de Sendcios Educativos. Todos los actos y condratos
gue lengan por objefo bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la
contabllided de los Fondos de servicios educalivos a los gue sa refiers el arficulo
anterior, se hardn respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad
¥ publicidad, aplicados en forma razonable a las circunstancias concretas en las
que hayan de celebrarse. Se harén con el propésito fundamental de proteger los
derachos de los nifios y de los jdvenes, y de conseguir eficacia y celeridad an la
alencitn dal servicle aducalivo, y economia en &l uso de los recursos piblicos.
Los actos y contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos
mensuales se regirdn por las reglas de la contrafacidn astatal, teniendo en
cuenta su valor y naturaleza, y las circunstancias en las que se celebren. E/
Goblemo Nacional podra indicar los casos an lns cuales la cuantia sefalada en
el presente inciso seré menor. El rector o director celebrard los contratos que
hayan de pagarse con cargo & los recursos vinculados a los Fondos, en las
condiciones y dentro de los limites gue filen los reglamentos. Con esiricla
sujecion a los principios y propositos enunciados en &f primer inciso de aste
articuwio, y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Direclive de cada
establecimiento podré seflalar, con base en la experiencia y en el andlisis
concreto de las necesidades del establecimiento, los trdmites, garantias y
constancias gue deben cumplirse para que 8l rector o director celebre cualguier
acto o contrato que cree, extinga o modifigue obligaciones que deban registrarse
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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 & establece * Reglamentar mediante acuerdo los

procedimientos y formalidades y garantias para toda contratacion que no supare
los veinte (20) salarios Minimos legales mensuales vigentes.

PUBLICACION DE PROCESOS CONTRATUALES

La Ley de Transparencia establece que los sujstos obligados deben publicar |a
informacion relativa & su contratacion .El articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015 dispone que la entidad estatal esté obligada a publicar an el SECOP los
documentos del proceso y los aclos administrativos del Proceso de
Contratatcidn, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

Para la publicacion de los contratos * Régimen Especial’, se cuenta con el
raspaldo dal presenta concapio:

COMNCEPTO DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE:
Radicacion: Respuesta a consulta #42017 14000004683
Temas: Publicidad

Tipo de asunto consultado:

* Cuando ls cuantia del contrato no supera lag 20 SMLMV, el SECOP cuenta con

el madulo 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 modulo deben publicarse los contralos, sus adiciones, profrogas ,
modificaciones o suspensiones, cesiones y en general , fodos los demas
documentos relacionados, lo que indica gue no es necesano publicar los
procedimientos de saleccidn por Ser un rdgimen especial.los documentos
anexos o diferenfes al contrato se publican come documentos adicionales.”

{Circular Extera N* 1 de Colombla Compra Eficiente, literal c) articulo 3 de la Ley
1150 de 2007 literal @ del articulo 8 y anticulo 10 de la Ley 1712 de 2014 Articulo
2.1.1.2.1.7 dal Decreto 1081 de 2015)

FACULTADES PARA CONTRATAR

Lo fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica El rector es

&l ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejerciclo no
implica representacion legal.
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El rector podré contratar hasta los 20 SMLMV mediante el procesc de
contratacion establecido por el Consejo Directivo ( Decreto 4791 de 2008) , ¥
superior de los 20 SMLMYV se debera someter a los procedimientos eslablecidos
par la Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007..

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual establece los mecanismos esenciales para el desempenio de
la institucién educativa , este instrumento sirve para conducir en forma ordenada
el desarrolio de las diversas actividades de la Instilucion, con la finalidad de

ofrecer una descripcién clara v concisa de las etapas o fases contenidas en cada
procedimianto.

MARCO LEGAL

= Ley 1952 de 2019 “Por medic de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones da la
Ley 1474 de 2011, relacionadas con el deracho disciplinario”.

s Ley 190 de 1895: “Por la cual se dictan normas tendientes a presarvar |a
moralidad en la administracian plblica 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
aficiencia y la transparencia en la Ley B0 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Piblicos™,

= Ley 147 de 2011 “Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
comupcion y la efectividad de! control de la gestion plblica.

« Decreto 019 de 2012." For el cual se dictan normas para suprimir o

reforma regulaciones, procedimientos y ramites innecesarios existentes
an la administracion piablica®,

» Decreto 4170 de 2011, "Mediants el cual se crea la Agencia Macional de
Contratacion Piblica -Colombia Compra Eficiente”,

» Decreto 4781 de 2008, "Por el cual se reglamenlan parcigiments los
servicios educativos de los establecimientos educativos astatales”,

» Decreto 1075 de 2015" Por el cual se expide al decreto Unico
Reglamentario del sector educacion”,
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DEFINICIONES

Con al fin da crear un lenguaje comin que permita unificar eriterios an s

relacion con el régimen especlal de cortralacion de las Instituciones

Educativas de caracler oficial, se definen las axprasiones que sa indican a
continuacion:

CONTRATO: Se denomina contrato & todo acto |urldico o acuerdo da
voluntades conmutativa que sea generador de obligaciones, ya sea tipico o
atipico, que celabren las instituciones sducativas de cardcter oficial con cargo
8 los recursos administrados de los fondos de serviclos educatives. En

categoria de contralo ltambién se encuentran inmersas las Grdenes de
Compra o Servicio.

MECANISMOS SANCIONATORIOS: Son aslipulaciones contractuales e las
que las partes convienen que, en caso de incumplimiento o de retardo por
una de los contratantes, este quedard obligado a efectuar determinada
prestacion. En virtud de la autonomia de las partes (articulo 1602 dal Cadiga
Civll), las Instituciones educativas oficiales pueden pactar la impoaicldn de
multas /o la inclusién de una clausula penal como mecanismos
sancionatorios. Sin embargo, debido a que en el regimen especial las partes

actian en igualdad de condiciones, para hacer efectivos |os mecanismos
sancionatorios, se debe acudir ante el juez competente. En este régimen no

es viable pactar en log contratos las dausulas excepcionales conlempladas
an la Ley B0 de 1993,

ORDENES DE COMPRA O SERVICIOS: Es &l acto administrativo que emite
la institucion educativa mediante el cual se adquieren bienes o sarvicios cuya
cuantia no supere los tres (3) SMLMV. Este acta 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 Expedicién de Manuales de Contratacién LGEMC-
01Pég.3.2

SECOP: Sistema Electronico de Contratacién Pablica para la publicacidn de

Ios documentos que se deriven de la actividad contractual de las instituclonas
educativas de carécter oficial.

SIA OBSERVAEL SIA Observa es una heramianta tecnoldgica que e
permite & las Contralorias la captura de informacion sobre cantratacian,
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CUENTA MAESTRA: Se entiende por cuenta maestra, aquella cuenta que

S8 convierta o apertura en una entidad bancaria vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia, an condiciones de mercado, la
cual capta Gnicamente transferencias electronicas de crédito y deébito, que se

realicen a través de la plataforma de servicios de cada entidad bancaria con
personas naturales o juridicas previamente registradas.

FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS: Los Fondos de servicios educativos
son cuentas contables de los establecimientos educativos de cardcter oficial,
Creadas como un mecanismo de gestidn presupuestal v sajecucién de
recursos para la adecuada administracién de sus ingresos y para atender sus
gastos de funcionamiento e inversidn distintos g los de personal.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES(PAA): El plan anual de adquisicionas
85 Una herramienta para facilitar a las entidades estatales identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras ¥ servicios
y disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda
Que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacién. El PAA
debe publicarse en SECOP y en la pagina Web de la Institucién, antes del 31
de enero de cada afio y deberd actualizarse por lo menos una vez al afio,

seguida nuevamente de la publicacion en |la misma pégina, se realiza
teniendo en cuanta:

Solicitud de requerimientos entregados por los coordinadores vy lideres de
area en los formalos establecidos, necesidades basicas para el
funcicnamiento de la Institucion segin comportamiento histdrico, Planes
Operativos de proyectos institucionales, Plan de mejoramiento Institucional,
Teniendo en cuenta el presupuesto se prioriza las necesidades para ser
presentadas ante el Consejo Direclive para su respecliva 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 4781 de 2008, dispuso que la contratacién de las
instituciones educativas de caracter oficial, sin importar su cuantia, se rige
por los principios de la funcicn administrativa (Art 209 C.P) vy los de la
contratacion plbfica { Articulo 23 Ley 80 de 1983 y articulo 13 Ley 1150 de
2007) . en este sentido el proceso de contratacion del régimen especial da
las instituciones educativas de caracter oficial que reglamenten los Consejos
Directivos debe estar orientado a dar cumplimiento a estos principios.




INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO DONADO CAMACHO
Veredas B Tablaro - Risnegim

HIT. 81102041540
DANE SEDE PRINCIPAL 205615000516
DANE SEDF TABLACITO 205615000311

TRANSPARENCIA: Todas las acluaciones conlractuales que se reallcan con
dineros de loa Fondos de Servicios Educalivos, debesn desarrollarse
aplicando el principlo de transparencia que propende por igualdad de los
interesados en los procesos de contratacion |, la objetividad, neutralidad, y
claridad en las reglas o condiclones establecidas ‘para la presentacidn de
propuestas y la escogencla objoliva dol contratista ldoneo gue ofrozca la
propuesta mas favorable para los intereses de la institucion educativa,

PLANEACION: En virtud del principlo de planeacién, la Instiucién Educativa
debe elaborar antes de iniciar cualquier procedimiento de seleccion
contractual, los estudios y andlisis suficientemente completos, encaminados
a determinar la verdadera necesidad a satisfacer, las alternalivas existentes
para salisfacer la necesidad, las especificaciones, canlidades 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 difgidos a lograr las metas establecidas en
@l Plan Educativo Institucional de manera eficlanta y eficaz, optimizendo el

uso de los recursos publicos,

RESPONSABILIDAD: Las personas que administren recursos de los fondos
de servicios aducativos en desarrolio de sus funciones son responsables
fiscal, disciplinaria y penalmente por sus acciones U omisiones Los
intervinienties en las distintas etapas de contratacion respondan por sus
actuaciones y omisiones antijuridicas. Los contratistas a su vez respondaran
cuando se formulen propuestas en las que se file condiciones econdmicas y
de contratacién arificialments bajes con el proposito de obtener la
adjudicacion o haber ocultado al contralar inhabilidades, incompatibilidades
o prohibiciones o por haber suminisirado informacion falsa.

SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se
hace &l ofrecimiento més favorable para la institucion educativa y los fines
que ella busca, sin tener &n consideracion con factores de afecto o interés y
en general cualquier clase de motivacion subjetiva, En todo caso las

condiciones minimas exigidas al proponente deben estar acordes con la
naturaleza del objeto contractual.

PUBLICIDAD:

1. Elliﬁufulcjdalmrculnﬂdaiﬂ Ley 1150 de 2015, esiablece que el SECOP
contara con la informacion oficial de la contratacidn realizada con dinero
publicos”. Por tal motivo, las entidades estalales que no se encuantren
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sometidas al régimen de contratacion estatal pero que contratan utilizando

dineros plblicos, deben publicar toda su actividad contractual siempre y
cuando utilicen dineros pdblicos.

La Ley de Transparencia establece que los sujetos obligados deben
publicar la informacién relativa a su contratacion. El articule 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 contratacién, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicidn.

For lo anteriormente expuesto y,

CONSIDERANDO QUE:

- El proceso de contratacién y los contratos celebrados por el Fondo se
Servicios Educativos de la Institlucion Educativa, se regird por lo
establecido en la Constitucion Politica Colombiana, La Ley 715 de 2001,
Decreto 4791 de 2008, el estatuto General de la Contratacién de la
administracion pdblica y las normas que lo reglamenten o modifiquen y en

lo no contemplado en ellos por las normas adminkstrativas, civiles o
comerciales segin sea el caso.

2. De conformidad con el articulo 3 del Decreto 4791 de 2008, el rector o
coordinador rural en coordinacion con el consejo directive administraran
el fondo de servicios educativos.

3. El articulo 5 del Decreto 4791 de 2008, establece como funclones del

consejo directivo, frente a la adminlstracion del fondo de servicios
educativas:

- La aprobacion del presupuesto para cada vigencia,
- La adopcion del reglamento para &l manejo de tesoreria
La aprobacion de modificaciones al presupuesto

- La reglamentacion mediante acuerdo, para contratos hasta los 20 SMLMY

- La autorizacion del procedimiento para la utilizacion de bienes dal
establecimiento educativo,

4. De conformidad con el numeral 1 del articulo 8 del decreto 4791 de 2008,
la explotacion de blenes del ente educativo precisa de aprobacidn por
parte del Consejo directivo.
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3. 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 estricla sujecidn &
los dispuesto en el estatuto contractual de la administracion plblica,
cuando supere la cuantia de los velnte (20) salarios minimos legales
mansuales vigentes. S| la cuantia es inferior a los veinte (207 SMLMV so
deben seguir los procedimientos establecidos en el reglamento expedido
por &l consajo directivo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13
de la Ley 715 de 2001, y en todo caso sigulendo los principlos de

transparencia, economia, publicidad y responsabilidad de conformidad
con los postulados de la funcién administrativa.

6. El Decreto 1510 de julio de 2013, Articulo 160 y el Decrelo 1082 de mayo
26 de 2015. Articulo 2.2.1.2.5.3 establecen que” las antidades astatales

deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los
lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente”.

7. El Decreto 1082 de mayo 10 de 2015 en su Capitulo 1 astablecid el
Sistema de Compras y Contratacion Piblica.

8. El articulo 2.3.1.6.3.5 Funciones del Conssjo Directive. Mumeral 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 sarvicios que requiera el establecimienta aducative y
que facilite su funcionamiento de conformidad con la Ley”,

9. El articulo 2.3.1.6.3.5 Funciones del consejo directive Mumeral 8 del
Dacreto 1075 de mayo B de 2015, establece:” Reglamentar mediante
acverdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) SMLMVY,

10.La Agencia Nacional de Contratacion Plblica expidid de conformidad con
el Decreto 1510 de 2012 articulo 4, compilado en el Decreto 1082 de
2015, los diferentes manuales que trazan los lineamientos generales que
aplican & los diferentes procesos establecidos entre ellos: 1) lineamisntos
generales para la expedicion de manuales de contratacion,

11. Se hace necesario contar con un Manual de Contratacion actualizado, con

el gque no s6lo se reglamente la contratacién inferior a los 20 SMLMVY sing
que ademas Incluya las funciones inlernas y las tareas que deben llevarse
a cabo para la eclividad conlraclual que debe desamollarse con
fundamento en &l estaluto General de |la contratacion,
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For lo anterlormente expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: El Consejo Directivo de esta Institucion Educativa,
aprueba el presente Manual de Contratacién el cual servird de guia para la

administracion del fondo se servicios educatives en lo  referido
espacificaments a cada asunto tratado en los considerandos.

ARTICULO SEGUNDO: E| presente Manual de Contratacion contiene los

procedimientos para cada una de las etapas contractuales, infarior a los 20
SMMLY.

REGLAMENTACION ¥ PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
HASTA LOS 20SMLMVY.

Los fondos de servicios Educativos carecen de Personeria Juridica, el rector
&s &l ordenador del gasto y su ejercicio no implica representacion legal, de
acuerdo con el articulo 4 de Decreto 4791 de 2008.0e acuerdo con al articulo
& dal mencionado decreto es responsabilidad del rector ordenar log gastos
con cargo a los recursos de Fondo de Servicio Educatives, de acuerdo con el
fiujo de caja y el Plan Operativo de la respectiva vigencia fiscal.

El Conseje Directivo de |a Institucion Educativa en atencién a lo estipulado
en al articulo 13 de la Ley 715 de 2001 v en cumplimiento del arficula 17 dal
decrefo 4781 de 2008, establece en el presente reglamenio 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 T15 de 2001 establece: "Procadimientos de
contratacion de los Fondos de Servicios Educativos, Todos los actos y
confratos que tengan por objelo bienes y obligaciones que hayan de
regisirarse en la contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos a los que
se refiere el articulo anterior se haran respetando los principios de lguaidad,
moralidad, imparcialidad v publicidad, aplicade en forma razonable a las
clreunstancias concretas an las que hayan de celebrarse .Sa harén con el
proposito fundamental de proteger los derechos de los nifios, nifias y jdvenes

y de conseguir eficacia y celeridad en la atencién del servicio educative y
aconomia en el uso de los recursos plblicos.

Los actos y conirates de cuantia superior a los veinte (20) SMLMV se regiran
por las reglas de la contratacion estatal, tenlendo en cuenta su valor y
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naturaleza y las circunstanclas en las que se celebren. El gobierno Naclonal

podra indicar los casos en los cuales la cuantia sefialada en el presente inciso
SGra menor.

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

Con estricta sujecion a los principles y propdsitos enunciados en el primer
inciso de esle articulo, y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo
de cade 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 celebre
cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifigue obligaciones que
deban ragistrase en el Fondo, y cuya cuantia sea Inferior a veinte (20) salarios
minimos mensuales, El Consejo puede exigir, ademas que ciertos actos o
confratos requieran una autorizacidn especifica,

Habra siempre informacidon pOblica sobre las cuentas del Fondo en las

condiciones que determine ol reglamento, La omision en los deberes de
informacion sera falta greve disciplinaria para quien Incurra en ella.

En ningdn caso el municipio propletario del establecimiento respondera por
actos o contralos celebrados en contravencion de los limites enunciados an
las normas que se refieren al Fondo, las obligaciones resultantes serdn de

cargo del rector, o de los miambros del Consejo Directivo si las hubieran
autorizados.

Minguna otra norma de la Ley B0 de 1993 serd aplicable a los actos y
contratos de cuantia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que
hayan da vincularse a las cuantas da los fondos®,

Si la cuantia es infarior a los 20SMLMV se deben seguir los procedimientos
establecidos en el Manual expedido por el Consejo Directivo de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso
sigulendo los principlos  de  transparencla, economia, publicidad ¥

responsabilidad de conformidad con los postulados de la Administracian
Publica.

Corresponde al Congejo Directivo autorizar al ordenador dal gasto las
adquisiciones de los blenes ylo servicios de scuerdo con las necesidades que
fueron reportadas oportunamente para la conformacian del plan anualizado
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Il ETAPA PRECONTRAGTUAL (PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION) |

| PROCEDIMIENTO RESPONSABLES
|

'| 1.ELABORACION DEL PAA: La| Rectoria
| Ordenadara del gasto solicita a todo &l
personal las necesidades de bienes y
safvicios, con base en estos elabora
un consolidado, y, luego el PAA, el
cual es presentado ante el Consejo

Directiva para su revision Y
\apm‘ba-:lﬁn.

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

La contratacion de un bien o sarvicio
se realizard tenlendo en cuenia la
necesidad la cual se encuentra
plasmada y justificada en los distintos
proyectos instituelonales y
consignados en el PAA,

“ANALISIS DEL SECTOR: La| Consejo Directivo
institucion  educativa procede a
elaborar e analisis del seclor
sconomico, con base a un ndmero
plural de cotizaciones, Con esta
andlisis s& obtiena la valor estimado
del CODP.

ESTUDIO PREVIO: Una vez se tiene | Recloria
el valor estimado del CDP se procede
a realizar el estudio previo {contiens |a
necesidad a satisfacer, el objelo a
contratar, & fipo de contrato, las
| condiciones técnica, e valor y forma
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| de pago del contralo . el plazo, los |
requisitos habilitantes)

PROCEDIMIENTO F'.:UI.FIA LA SELECCION

INVITACION PUBLICA: Con base en | Rectoria
| el estudioc previo se elabora Ia

invitacion a presentar la propuesta
(debe contener el abjeto a contratar, el
tipo de contrato, las condiciones
técnicas, el valor y forma de pago del
contrato, el plazo y los requisitos
habilitantes), la cual sera fijada por un
(01} dia habil en la cartelera principal

de la institucion educativa y en la |
pagina weab. '

RECEPCION DE PROPUESTAS | Secretaria de la Institucion
Estas se recibirdn en la secretaria de
la Institucidn, de acuerdoc con un
cronograma  eslablecide en la
invitacion (& través de formato
recibido de propuestas)

EVALUACION DE LAS | Consejo Directivo
PROPUESTAS e Unico factor de
evaluacion es el MENOR PRECIO

Una wvez recibidas las propuestas,
astas s& ordenaran de menor a mayar
precio. EL grupo evaluador verificara
el cumplimiento de los requisitos
habiiitantes, en el mismo orden, para
lo cual & la oferta econdmica mas
baja. 5i se requiers que en un término
que se fijle en el cronograma del
proceso, realice las aclarackones,
precisiones  ylo  allegue  los
documentos gque Se requieran en
relacion con el oferante, sin que con
allo se pretenda adicionar, modificar o
completar lo insubsanable. En la
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verificacion y evaluaclon de las ofertas

primara lo sustancial sobre Io formal.
EN caso de que este no cumpla con
los requisitos exigidos, proceders a la
verificacion del proponente ubicads
en  segundc lugar y  asi
sucesivamente, de no lograrse a

habilitacion, se declarard desierto &l
proceso.

Si se llegara a presentar un UNICO l
PROPONENTE la |LE acogera la |

propuesta siempre y cuando cumpla
con los requisitos habilitantes.

ETAPA CONTRACTUAL (ELABORACION DEL CONTRATO)

ACEPTACION DE LA PROPUESTA: [ Rectoria
Una vez elegido el proponente sa e
infforma a ftravés de oficio la
aceptacion de la propuesta y se
procede a la elaboracion de la minuta.

ELABORACION DEL REGISTRO
PRESUPUESTAL: Después de
revisada la minuta y fimada por las
paries, se procede a elaborar el
registro  presupusstal. Documento
mediante | cual se afecta en forma
definitiva la disponibilidad
garantizando que asta solo se utilizara
para este fin, Esta operacion debe
indicar el valor a ejecutar, v &l nombre

del provesdor yio  contratista
salaccionado,

Fondos de Servicioz Educativos

DESIGNACION DE SUPERVISOR:
Medianta oficio &l ordenador del gasto
' debe designar el supervisor dal
contrato o en su defecto la supervision
del contrato estard a cargo de la
rectora de la instilucion educativa y |
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L quedand eatablecido en una de lne
clausular del contrato omitiendo sl
| alficko e {"IIEHIH'LLIL.'HI_

ACTA DE INICIO: Una ver designado | Rectorln
| ol supervisor del contrato, se procede
| & realizar al acta de Inkoio la cunl

debo i fimada por el superviss del
| contrato v e contratista,

 PUBLICACION DE LOS Rectorin
CONTRATOS: Los contratos deben
sel publicados wn ol sElema

electronioo de contratacion plblics
SECOP dentro de los tres (03) dias

sigulentes a su expediclén,

e

PUBLICACION EN SIA OBSERVA. | Reclorla
Los contratos deban sar publicados
en la plata forma SiA OBSERVA
(Sistema Integral de Auditaria) de
forma mensual de acusrdo con las
fechas de cierre establecidas en |a
migma aplicacion.

. —_

EJECUCION DEL CONTRATO

| Durante la ejecucion del contrato el

| supervisor designado debe realizar el
seguimiento y control de la comecta
ejacucion del contrato, qulen
respondera civil, penal, disciplinaria y
fiscalmanta por las faltas u omisiones
en la vigilancla lécnica,
administrativa, juridica y contable del
contrato.

LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una wez finallzado el proceso de | Rectorla
ajacucion del contrato, sa procede a la
liguidacién de este. liquidacidn tiene
por objeto que las partes se declaren
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| a Paz y Salvo, (la liquidacion opera
| para los contratos de tracte sucasivo o
para aquellos contratos  cuya |
'ejecucion o cumplimiento  se
prolongue en el tiempao.

La Institucidn Educativa debe definir al

plazo  para figuidar e confrato
teniendo  en  consideracion &
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 da la Lay sstablece un
plazo para la liguidacion del contrato
de comun acuerdo. Este plazo es de
cuatro meses, contados desde (i) el
vancimiento del plazo previsto para la
glecucion  del contrato, (H) la
expedicion del acto administrativo que
ordene la terminacidn del contrato o
{iii) la fecha del acuerdo que disponga
la tarminacion del contrato.

Aungue al contratista puede solicitar
que se adelante el tramite, es
responsabilidad de la Institucién
Educativa convocarlo para adelantar
la liguidacion de comun acuerdo o
notificardo para que se presenta a |a
liguidacion, de manera que &l contrato
pueda ser liguidado en el plazo
previsto en el contrato, el acordado
por las partes, o los cuatro meses
sefialados en |a Ley segun
corresponda. La Institucion Educativa
tiene la facultad de liquidar
unilateralmente &l contrato, para lo
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\cual dispone de un plazo de dos |
| meses contados a particr  del
vencimiento del plazo convenido PO
las partes para praclicarla o en sy
defecto, de los cualro (4] meses
|Eiguiﬂntus previstos por la ley para
| efectuar la liquidacién voluntaria o de
comun acuerdo. Para que proceda la
liquidacién unilateral, es necesario
Qque se presente una de las sigulentes
situaciones: (i) que el contratista no se
haya presentado al trdmite de
liguidacion por mutuo acuerdo, a
pesar de haber sido convocado o
notificado o; (i) si las partes intentan
liquidar &l contrato de comin acuerdo,
pero no llegan a un acuerdo.

B. ELABORACION DE ORDEN DE SERVICIO Y/O COMPRA CUANTIA
INFERIOR O IGUAL A LOS 4 SMLMV

La Institucion Educativa realizard ordenes de servicios, para las cuantias
inferiores o iguales a los 4 SMLMV, para lo cual solicitaré una (1) cotizacién

pravio cumplimiento de las especificaciones técnicas exigidas y los requisitos
habilitantas.

C.CONTRATACION DIRECTA:

Se elabora un contrato de prestaclon de serviclos en la modalidad directa,
regulada en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, procede Unica
y exclusivamente frente a |as causales previstas en la Ley, y por o tanto se
aplicackin es de caractar restrictivo,

Las causales por las cuales procede la contrataciin directa son;

+ Contratos o convenlos interadministrativos (Articulo 92 Ley 1474 d 2011,
articulo 76 Dacreto 1510 de 2013)

« Contralacion para el desamollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
(Literal @) numeral 4° articulo 2" Ley 1150 de 2007, articulo 79 del Decreto
1510 de 2013)
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= Eventos en los que no exista pluralidad de oferentes (Literal g) numaral 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 gue solo pusden encomendarse
@ determinadas personas naturales (Literal h) numeral 4* articulo 2° Ley
1150 de 2007, articulo 81 Decreto 1510 da 2013).

D.CONTRATOS DE PLATAFORMAS ACADEMICAS ¥ CONTABLES.

Para los contratos de prestacion de servicios ralacionados con las plataformas
académicas y contables, la Institucion Educativa, realizara la continuidad con el
mismo proveedor teniendo en cuenta que los cambios constantes de la misma,
causa desgate an el proceso administrativo, tenlendo gua comanzar de nuevo ia
implementacién de la plataforma vy las capacitaciones al respecto. Por lo anterlor
estos deben cumplir con las especificaciones téenicas y requisitos habilitantes
exigides per la instituckén educaliva para cada contratacién, asi como una
salisfactoria y oporluna prestacion en el servicio,

E. CONTRATO DE CONCESION es aguel contrato entre dos personas con el
objeto de otorgar a una persona llamada concesionario, la prestacion, operacin,
explelacion, organizacién ylo gestidn, total o parcial, de un producto, marca o
servicio.

Para realizar el contrato de concesidn (tienda y papeleria escolar), el rector

reunira al Consejo Directivo y por medio de acuerdo se fijardn las condiciones y
procedimientos para la convocatoria del uso de estos espacios,

F. CONTRATO DE COMODATOS O PRESTAMOS DE BIEMES. El comodato o
préstamo de uso, es un conlralo en que una de las parles enfrega a la oftra
gratuitamente una especie musble o bien raiz, para que haga uso de ella ¥ con
cargo de restiluir la misma especie despues, Es necesario formalizar y encuadrar
juridicamente los préstamos de uso del espacio de la |.E, aclarando que esta tipa

de préstamos se haran sobre una parte del establecimiento nunca sobre |a
totalidad de este.

Para realizar el contrato de comodato, el rector reunird al Consejo Directivo
previa solicitud de la persona (natural o |uridica), se analiza la propuesta ¥ 58
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
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La Institucién Educativa contrataré el servicio de cdmaras de sequridad nun las
compaiiias 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 &l objeto en
vigencias anterlores y se cumpla con los requisitos habilitantes exigidos por la
Institucion Educativa.

H. ADQUISICION 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, establecié que las entidades estatales pueden hacef
adquisiciones de minima cuantia en ‘gran almacén” [a cuales estan
reglamentadas por &l Decrato 1082 de 2015.

LURGENCIA MANIFIESTA. Los contratos descritos anteriormente puaden
calebrarse en caso de requerirse y cumplir con las condiciones establecidas bajo
la modalidad de Urgencia Manifiesta, cuando obedece a circunstancias
excepcionales (estados de excepcion, 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 deberd dejar constancia escrita, breve, como
prueba de la orden impartida. No obstante, para que la institucion educativa
proceda de esta forma, requiere declarar |a "urgencia manifiesta” mediante un
acto administrativo en el cual se deben hacer congtar los hechos por los cuales

la institucidn educativa juslificard su decision, previa aprobacion del secretario
de Educacién del Municipio.

GARANTIAS:

Las entidades estatales no estan obligadas a exigir garantias en los procesos de
contratacién de minima cuantia, sin embargo, de reguerifa debe ser una

consecuencia del nesgo del proceso de contratacion y del sector econdmico al
cual pertenacen los posibles oferantes.

Para la formalizacion de las acciones conlractuales, la Institucion Educativa
emplaara:

« CONTRATOS (Cuantia superior a los 4 SMLMV]

« ORDEN DE COMPRA Y /O SERVICIO (Cuantia inferior o igual a los 4
SMLMV)

REQUISITOS HABILITANTES DEL CONTRATISTA:
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. 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
1048 de 2001-La Institucion Educativa solo la exigird para llevar a cabo el
contrato.

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

. Identificacién tributaria. E| oferente debe indicar su identificacion tributaria
& informacion sobre el régimen de impuesios al gue perienece, para lo
cual aportara la oferta copia del registro Gnico tributario RUT. Articulo 20°
dael Dacrato 2788 de 2004

. Certificado de camara de comercio de personas naturales, con expedicion
no mayor & 90 dias en caso de que eslas personas lengan
establecimiento de comercio, certificado de existencla y representacion
legal perscnas juridicas (si aplica), no mayor a 30 dias. Art 5 Ley 1150/0,
art. 11 Decreto 066/08, Dacreto 0427 de 1936.

| Consiancia de verificacion de antecedentes de responsabilidad fiscal del
proponente, expedido por la CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA. EN caso de que sea consorcio o union temporal, de cada
uno de sus integrantes, en el que se indique que no &s (son) responsables
fiscales: en caso de que al proponente sea persona juridica también
debera presentar certificade de su representante jagal. (NO mayor a 3
meses) Decreto 2150 de 1995, resolucion 220 de octubre de 2004,

. Constancia de verificacién de antecedentes disciplinarios del proponente
expedido por la PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION (No mayor

a 3 meses) Lay 190 de 1895.

 Constancia de verificacion de antecedentes |udiciales del proponante
expedido por la Policia Nacional de Colombia (NO mayor a 3 meses) Le

1995

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

. Pago a seguridad Soclal: Persona Natural: Planilla del pago de aportes &
la seguridad soclal como independiente , donde se evidencie el pago al
sisterna de salud, riesgos profesionales y pensiones ( Articulo 50 de la
Ley 789 de 2002 y medificado por la Ley 828 de 2003) Persona Jurldica:
Planilla de pago de aportes a la seguridad social o cerificacion expedida
por el revisor fiscal o representante legal, en caso de que la persona
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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 apories a las cajas
de compensacién familiar, Instituto Colomblano 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
presentacian de la propuesta (articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, que
modifict 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 da 2002).

10. Certificacion bancaria vigente, con el numero de la cuenta del proponente.

MODALIDADES DE CONTRATACION:

» Conlrato de servicios écnicos y profesionales:

La contratacion de estos servicios se hara de conformidad con los dispuesto
an &l numearal 11 del articulo 11 del Decreto 4791 de 2008 que reza: Numeral
11. “Contratacion de servicios tecnicos y profesionales prestados para una
gestion especifica y temporal en desarmollo de aclividades diferentes a las
educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos
contratos requeriran autorizacion del consejo directivo y se nigen por las
nofmas y principios de la contratacion estatal. En ninglin caso podran
celebrarse confratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las
relaciones laborales tales como subordinacidn, cumplimiento de jomada
leboral o pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Serviclos

Educativos no podran destinarse al pago de acreencia laborales de ningin
onden.

« Contraio de amendamiento:

El cadigo Civil lo define come “un contrato en que dos partes se obligan
reciprocamanta la una con conceder el goce de una cosa y la otra a
disfrutar de este goce con un precio determinado.

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
“contratacién directa el amendamiento de inmuebles.

s Contrato de obwa;

Ley B0 de 1863, ariculo 32, numeral 1. "Son las que celebran las
entidades estalales para la construccion, mantenimiento, instalacion y en
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general para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles cualquiera que se la modalldad de ejecucién y pago.

» Contrato de Consultoria:

Son los referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyactos
de Inversion, estudios de diagndstico, pre-factibilidad o factibilidad para
programas a proyectos especificos, asi como las asesorlas técnicas de
coordinacion, control y supervisidn.

+ Conlrato 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 & 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 consumideor,

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 el dinero, el dinero que

&l comprador da por la cosa vendida se llama precio; estos contratos son
de sjecucion Instantanea.

Convenios de cooperacién, comodato y en general de derechos ¥
beneficio para la comunidad educativa: La institucién Educativa podra
suscribir convenio de cooperacidn, con ampare juridico en el decreto 393
de 1981, cuando entre particulares y I8 institucién  educative
conjuntamente se tengan los sigulentes propdsiios:

PARAGRAFO 1. Los contratos de compraventas NO reguleren, acta de inleia,
acta de liquidacion y acta de terminacion.

PARAGRAFO 2. Los contralos de suministro, obra y servicios (técnicos o
profesicnales), requieren acta de iniclo v terminacién.

PARAGRAFO 3. La eleccidn de la propuesta se haré sobre aguella oferta con el
precio mas bajo siempre que se encuentre en condiciones de mercado ¥

satisfaga las necesidades de la Instituclon en cuanto a calidad, garantia ¥
rayeciona,

PARAGRAFO 4. Se podra solicitar una sola cotizacién sin dejar de justificar la
escogencia de un proveedor ni evaluar otras alternativas, slempre y cuando: &)
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El proveedor es Unico en el mercado, b) sélo se presenta un Gnico 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 trayectoria en la institucion educativa y conoce el contexto de la misma.

PARAGRAFO 5. En caso de empate la Institucién Educativa requerira a los
empatados a presentar nueva oferta econdmica, lo cual procederé en un término
de un (1) dia habil, de persistir el empate se optard por aguel que haya enviado
primero en el tiempo la propuesta.

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

ARTICULO CUARTO. Vigencia del presente reglamento, este reglamento
tendra vigencia desde &l momento de su firma por parte de los representantes
del Consejo Directive, hasta que la ley de la Replblica emita disposiciones que

hagan necesaric modificarlo o el mismo Consejo Directivo determine que debe
ser modificado.

ARTICULO QUINTO. El presante acuerdo rige a partir de la fecha y deroga todas
las normas intermas gue le sean contrarias.,

Para conslancia se firma en el municipio de Rionegro a los 28 dias del mes de

marzo de 2023.
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