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ACUERDO No. 003
(25/03/2024)

Por medio del cual se MODIFICA EL MANUAL DE CONTRATACION de la Institucion Educativa
Municipal Chambu del Municipio de Pasto

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Municipal Chambu del Municipio de Pasto, en uso
de las atribuciones que le confiere la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y los Decretos 4791 de
2008, 1075 de 2015 y 4807 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 209 establece que la funcién administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que es funcion del Consejo Directivo tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la
Institucién o Centro Educativo, excepto las que sean competencia de otra autoridad.

Que en el ejercicio de las facultades otorgadas por la ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994, Ley
715 de 2001, Decretos 4791 de 2008, 1075 de 2015 y 4807 de 2011, le corresponde al Consejo
Directivo establecer los criterios para la administracion del Fondo de Servicios Educativos y los
reglamentos para la contratacién cuando la cuantia no supere los veinte (20) Salarios Minimos
Legales Mensuales Vigentes - SMLMV.

Que la Institucién Educativa Municipal Chambu del Municipio de Pasto, para cumplir los fines
sociales del Estado que se le han delegado requiere adelantar diversos procesos de contratacion,
para los cuales se hace necesario organizar dentro del proceso administrativo juridico la
implementacion del sistema de contratacion, tanto para los actos reglamentados por el Consejo
Directivo, como para aquellos que deben someterse al estatuto de contratacion publica.

Que es responsabilidad del Rector de la Institucion, en concordancia con el articulo 2.3.1.6.3.6 del
Decreto 1075 de 2015 numeral 4) celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar
los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el Flujo de
Caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de
tesoreria.

Que el Gobierno Nacional a través del Decreto 4170 de 2011 cre6 la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente - como ente rector de la contratacion publica para
desarrollar e impulsar politicas puiblicas y herramientas orientadas a asegurar que el sistema de
compras y contratacion publica obtenga resultados 6ptimos en términos de la valoracion del dinero
publico a través de un proceso transparente.
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Pago de servicios ptiblicos domiciliarios, telefonia mévil e Internet, en las condiciones fijadas
por la entidad territorial.

Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del establecimiento
educativo cuando no estén amparadas por la entidad territorial certificada respectiva, asi
como las primas por la expedicién de las pélizas de manejo que sean obligatorias.

Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencién, cuando
sean aprobados por el Consejo Directivo de conformidad con el reglamento interno de la
institucién. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del
docente acompariante, siempre y cuando la comision otorgada por la entidad territorial no
haya generado el pago de viaticos.

Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagégicos
productivos.

Contratacién 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 la autorizacion del Consejo Directivo del
establecimiento educativo y se rigen por las normas y principios de la contratacion estatal.
En ningtin 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 ningun orden.

Realizacién de actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y culturales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el Consejo Directivo.

Inscripcién y participaciéon de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagégicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional, previa
aprobacién del Consejo Directivo.

Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica enmarcada en los planes de
mejoramiento institucional.

Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacién matriculada entre
transiciéon y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacién
expedida por el Ministerio de Transporte.

Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacién matriculada entre
transicién y undécimo grado, incluyendo alimentacion, transporte y materiales.

Costos asociados al tramite para la obtencion del titulo de bachiller.

Costos asociados a la elaboracion de certificaciones de estudio solicitadas por los
estudiantes, boletines, agenda y manual de convivencia, carné escolar.

Afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes
que se encuentran cursando programa de formacién complementara de escuelas normales
superiores, en los términos establecidos por el Decreto 055 de 2015, o la norma que lo
modifique, sustituya o complemente.

Paragrafo 1°. Las adquisiciones a que hacen referencia los numerales 1, 2. 3,4 y 6 haran con sujecién
al programa general de compras debidamente aprobado por el Consejo Directivo y de conformidad
con las normas que rigen la materia.

Paragrafo 2°. En las escuelas normales superiores, los gastos que ocasione el pago de hora catedra
para docentes del ciclo complementario deben sufragarse Unica y exclusivamente con los ingresos
percibidos por derechos académicos del ciclo complementario.

Articulo 4°.- Prohibiciones: El articulo 13 de la Decreto 4791, articulo 2.3.1.6.3.13 del decreto 1075
de 2015, adicionado por el articulo 10 del Decreto 4807 de 2011 establece que el ordenador del
gasto del Fondo de Servicios Educativos no puede: '
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Ley 1150 de 2007, Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015, Decreto 1882 de 2018 con sus normas

complementarias en los aspectos que le sean aplicables, asi mismo las de los Decretos 4791 de
2008, 4807 de 2011 y 1075 de 2015.

ARTICULO 9°. PRINCIPIOS DE CONTRATACION. Los procesos contractuales que realice la
Institucion Educativa se regiran por los principios consagrados en la Constitucién Politica y la ley,
ellos son:

a)

b)

c)

d)

Q)

h)

Principio de Transparencia. En la contratacién que efectie el Fondo de Servicios Educativos
de la Institucion se garantizara la imparcialidad y por consiguiente la escogencia objetiva de
los contratistas, por lo tanto, la escogencia se efectuard siempre con arreglo a las
modalidades de seleccion del contratista establecidas en la Ley 1150 de 2007, para los
contratos superiores a 20 SMLMV y para los inferiores se sujetara a lo establecido en el
presente manual. Las actuaciones de la administracién 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 Contratacién de la
Administracién Publica.

Principio de Economia. En la actuacion contractual que realice el Fondo de Servicios de la
Instituciéon 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 Institucién o centro Educativo escogeré la propuesta
mas favorable.

Principio de Responsabilidad. La contratacién que efectue el Fondo de Servicios Educativos
se basara en la busqueda del cumplimiento de los fines de la contratacién, la vigilancia de
la correcta ejecucion 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 Institucién o centro Educativo sino también
para el contratista, asesores e interventores.

Principio de Imparcialidad. La contratacién del Fondo de Servicios Educativos se hara con
rectitud, equidad, neutralidad, objetividad, ecuanimidad y legitimidad, oponiéndose
rotundamente a la subjetividad, parcialidad, tendenciosidad, arbitrariedad y al exclusivismo.
Principio de Eficiencia. La contratacién que efectue el Fondo de Servicios Educativos de la
Institucion Educativa apuntara hacia la solucién de las necesidades de la Institucion
Educativa en la busqueda del alcance de su misién y su vision, de los objetivos estratégicos
y el alcance del perfil del estudiante, para lo cual garantizara la competencia, la igualdad y
la pulcritud y nitidez de los procedimientos utilizados.

Buena fe. Los procesos que se surtan con ocasion de la contrataciéon deben cefiirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presume en todas las actividades que se adelante.
Planeacion. Toda contratacién que realice la Institucion Educativa debe responder a una
planeacion previa, encaminada al cumplimiento del objeto contratado, fundamentandose en
planes, programas o proyectos, estudios de mercadeo y presupuestos previos.

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 la ejecucién 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 ia Institucion Educativa.

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 contratacién se
cumplan con eficiencia y eficacia.

ARTICULO 10°. COMPETENCIA PARA CONTRATAR. A pesar que la Institucion Educativa
Municipal Municipal Chambu del Municipio de Pasto, es un establecimiento sin personeria juridica,
la competencia para celebrar los actos y contratos en la Institucidn Educativa con cargo a los
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recursos del Fondo de Servicios Educativo, le correspondera al Rector quien es el ordenador del
gasto de conformidad con los articulos 4 y 6 del Decreto 4791 de 2008, articulos 2.3.1.6.3.4 y
2.3.1.6.3.6. del decreto 1075 de 2015, en consonancia con |a Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 3 y
dentro de los limites y las condiciones que fija el presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 11°. 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. De acuerdo con la accién de repeticion responden con su propio
patrimonio.

Por virtud de la Ley 734 de 2002 la responsabilidad disciplinaria y fiscal se extiende en determinado
grado a los particulares que contratan con el Estado.

ARTICULO 12°. TERMINOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACION EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA: El Consejo Directivo establece que:

a) En virtud de los principios y propésitos de la funcién administrativa (igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad) de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 4, el
Decreto 4791 de 2008, Decreto 1075 de 201 5, reglamentara todos los actos y contratos que
celebre la Institucion Educativa de cuantia inferior a 20 salarios minimos mensuales legales
vigentes.

b) Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos mensuales, de
conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 2 y el Decretos 4791 de 2008 y
Decreto articulo 17, aplicara el Estatuto General de Contratacion del Municipio de Pasto
Decreto 0452 del 2016, (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y
todas las guias, manuales, circulares y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional
de Contratacion - Colombia Compra Eficiente).

ARTICULO 13°. CONTRATACION DE ASESORIA PROFESIONAL. Teniendo en cuenta que en la
Institucién, no cuenta con personal profesional calificado que oriente y apoye los diferentes procesos
contractuales en sus diferentes areas, para el caso de la seleccion abreviada, contratacion directa
y/o licitacién publica, la Institucion Educativa podra contratar un profesional con experiencia en el
area que se requiera que brinde apoyo en el disefio y elaboracién de los diferentes documentos y
acompaifie el proceso en sus diferentes etapas, cuando la cuantia y el proceso lo requiera.

ARTICULO 14°. MODALIDADES DE SELECCION: De conformidad con la Ley 715 de 2001, el
Decreto 4791 de 2008, Decreto 1075 de 2015 y el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica la seleccion del contratista que efectie la Institucion Educativa se realizara
mediante las siguientes modalidades de seleccién que regularan la contratacién que efectue la
Institucion Educativa:

a) Reégimen especial: Contratacion inferior a 20 SMLMV (Ley 715 de 2001, Decretos 4791 de
2008, 1075 de 2015 y manual de contratacién de la institucion aprobado).

b) Contratacién de Minima cuantia.

c) Contratacion Directa.

d) Seleccion abreviada.

e) Licitacién publica.
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ARTICULO 15°. PUBLICACION. Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia la Institucion Educativa publicara sus procesos contractuales asi:

a) Que el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013 sefiala que la Entidad Estatal ests obligada a
publicar en el SECOP los documentos del proceso y los actos administrativos del Proceso
de Contratacion, por lo tanto las instituciones Yy centros educativos tienen la obligacién de
publicar su actividad en el SECOP, cuando la cuantia del contrato no supere los veinte
salarios minimos mensuales legales vigentes (20 smmlv), publicando en el médulo de
“Régimen Especial” dentro del término establecido para tal efecto, con el fin de cumplir el
principio de Publicidad.

b) Publicara en el Portal Unico de Contratacion - SECOP todos los procesos contractuales
superiores a 20 SMLMV de conformidad con lo establecido Decreto 1082 de 2015.

¢) Publicara en la pagina web de la Institucidn 0 en la cartelera principal de la Institucién los
documentos correspondientes a los procesos contractuales cuya cuantia sea inferior a 20
SMLMV, sin perjuicio de la ubicacién del contrato celebrado y legalizado como régimen
especial en el Portal Unico de Contratacién - SECOP.

ARTICULO 16°. EXCEPCIONES: Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las
erogaciones que realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion Educativa por concepto
de servicios publicos, gastos de viaje y viaticos, gastos bancarios y desembolsos a través de la caja
menor y avances, por cuanto no constituyen contratacion y los terceros no poseen la calidad de
contratistas sino de entidad publica y/o servidor publico en comision.

CAPITULO Il
PLANEACION CONTRACTUAL

ARTICULO 17°. PLANEACION CONTRACTUAL: El rector sera quien ejecuta el presupuesto y
debera ceifiirse a lo dispuesto y aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con lo
establecido en el Presupuesto, el Flujo de Caja y el Plan de Mejoramiento Institucional con el fin de
dar cumplimiento a los articulos 5, 6, 10y 11 del Decreto 4791 de 2008.

ARTICULO 18°. EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES, Es el documento en donde se proyectan
los bienes, servicios y obras que requiere contratar la Institucién Educativa para la respectiva
vigencia y sirve como herramienta para adelantar el seguimiento a la satisfaccion de las necesidades
Yy a sus niveles de servicio. Es el mismo programa general de compras al que se refiere el paragrafo
1 del articulo 11 del Decreto 4791 de 2008, el plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Mejoramiento Institucional, pero se
va perfilando o detallando con instrumentos como el Plan Operativo Anual, el Presupuesto Anual y
el Flujo de Caja, guardando estricta coherencia con estos, pasando de ser proyecciones, hasta
finalmente llegar al detalle completo de las necesidades que se registran en los estudios previos de
cada proceso contractual.

PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA: El Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC), se define
como un instrumento de administracién financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto
maximo mensual de fondos disponibles para las Instituciones y Centros Educativos del Municipio.
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El prqpésito del PAC es armonizar los ingresos de la Institucion con los pagos por los compromisos
adqymdos por las IEM y proyectar el monto de recursos disponibles a partir de los ingresos para
realizar los pagos proyectados mensualmente.

El PAC debe ser programado por el rector o director, personal administrativo encargado de la parte
financiera del Fondo de Servicios Educativos.

CAPITULO IV
DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 19°. Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y tramites
que la Institucion Educativa debe realizar para la adquisicion de los bienes, servicios u obras que se
requieran para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 20°. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo la planeacién y
preparacion del proceso contractual y comprende entre otros aspectos: la definicion de la necesidad
que se requiere satisfacer, el analisis del sector, la determinacién de los requisitos habilitantes, la
evaluacion del riesgo, la definicién de la modalidad de contratacién a utilizar, las autorizaciones
cuando haya lugar, entre otros: aspectos que deberan reflejarse en los estudios y documentos
previos.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el Decreto 1082 de 2015, en esta etapa se determinaré la modalidad de seleccidn que deba
realizarse: Contratacién inferior a 20 SMLMV, Minima cuantia, contratacion directa, seleccion
abreviada o licitacién publica.

20.1 ESTUDIOS PREVIOS. Antes de iniciar cualquier tramite contractual la Rectoria, con apoyo de
la Tesoreria y/o Almacén, o quien haga sus veces, elaborara los analisis sobre la necesidad del bien
o servicio que se requiera de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones, asi como si es conveniente
Yy oportuno realizar la contratacion y bajo qué requerimientos, para lo cual se diligenciara el formato
de estudios previos que forma parte de este manual Yy que contiene los aspectos minimos requeridos
por el Decreto 1082 de 2015 reglamentario de la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

Los estudios y documentos previos son el primer paso de la etapa preparatoria del proceso pre-
contractual y consiste en el analisis anticipado que realizara la Institucién Educativa con el fin de
contar con los elementos de juicio necesarios para establecer la mejor forma de suplir la necesidad
especifica para la cual se realiza el proceso de contratacion; tienen como objetivo comprobar: a) La
existencia real de la necesidad de adquisicion del bien o servicio que se va a contratar y que la misma
Se encuenire prevista en el plan de mejoramiento institucional, el presupuesto y el plan de
adquisiciones anual; b) Realizar el anslisis del sector y de los riesgos que conllevan la contratacion:
c) Definir los requisitos habilitantes necesarios.

20.2 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Teniendo en cuenta el analisis del sector y el estudio de
costos realizado de acuerdo a las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, la Rectoria
solicitara, la expedicién del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, el cual hara parte
integral de los estudios previos.

20.3 AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS. Como parte de los estudios previos, la
Rectoria debera efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo



INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL CHAMBU
PREESCOLAR - BASICA — MEDIA VOCACIONAL Y DE JOVENES Y ADULTOS
DECRETO SEM No. 0342 DEL 26 DE AGOSTO DE 2.003

proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo tramitarlas
ante las instancias correspondientes.

204 REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO PROCESO
CONTRACTUAL. Los requisitos minimos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar
en un proceso de contratacién como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera,
organizacional y su experiencia. El propdsito de los requisitos habilitantes es establecer unas
condiciones minimas para los proponentes de tal manera que la Institucién pueda establecer quiénes
estan en condiciones de cumplir con el objeto del proceso de contratacion.

Los requisitos minimos habilitantes de capacidad juridica se establecen con el fin de revisar la
idoneidad del contratista y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir con el objeto del
contrato. Por lo tanto, la Institucién o Centro Educativo en todos sus procesos contractuales exigira
a los proponentes el cumplimiento de los siguientes requisitos minimos habilitantes juridicos, sin
perjuicio de ios que sean exigidos de manera especifica en cada modalidad:

1. Para personas naturales en caso de suministro, venta o prestacion de servicios a todo
costo (diferentes a personales o profesionales), son:

a) Fotocopia de la cédula para personas naturales.

b) Fotocopia del RUT.

c¢) Certificado de matricula mercantil actualizado para la vigencia.

d) Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e) Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de
expedicion inferior a 30 dias calendario.

f) Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la institucion Educativa en el
portal web de la Policia Nacional) con fecha de expedicion inferior a 30 dias
calendario.

g) Antecedentes de medidas correctivas de la Policia Nacional,

h) Copia del Gltimo pago de seguridad social (salud, pensidn y riesgos laborales
ARL como independiente o empleador) que debera corresponder con el mes de
fecha de celebracion del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con
la normatividad vigente en la materia.

i) Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

i) Libreta Militar Menor de 50 afios

k) Pazy Salvo Municipal vigente cuando el valor total del contrato supere uno y
medio SMMLV.

2. Para personas naturales que van a prestar servicios personales o profesionales, son:

a) Fotocopia de la cédula.

b) Fotocopia del RUT.

c) Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicién inferior a 90 dias calendario.

d) Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha de
expedicion inferior a 30 dias calendario.

e) Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion Educativa en el
portal web de la Policia Nacional) con fecha de expedicioén inferior a 30 dias
calendario. '

f) Copia del ultimo pago de seguridad social (salud, pension, ARL como
independiente) que debera corresponder con el mes de fecha de celebracién del
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contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

g) Declaracién de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

h) Hoja de vida en el formato de la CNSC donde conste la idoneidad y la
experiencia con copia de los respectivos diplomas o certificados de idoneidad y
certificados de experiencia.

i) Copia de la tarjeta profesional (para servicios profesionales).

j) Libreta Militar Menor de 50 afios

k) Pazy Salvo Municipal vigente cuando el valor total del contrato supere uno y
medio SMMLYV.

3. Los requisitos minimos habilitantes para personas juridicas son:

a) Fotocopia del RUT de la persona juridica.

b) Certificado de matricula mercantil donde conste la representacion legal original,
actualizado.

c) Fotocopia de la cédula del representante legal.

d) Certificado de antecedentes disciplinarios para la persona juridica y su
representante legal, con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e) Certificado de antecedentes fiscales para la persona juridica y su representante
legal, con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.

f) Consulta de antecedentes judiciales para la persona juridica y su representante
legal, con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

g) Copia del tltimo pago de seguridad social de la empresa o certificado firmado
por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligacién.

h) Declaracién de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades para la persona
juridica y el representante legal.

l) Pazy Salvo Municipal vigente cuando el valor total del contrato supere uno y
medio SMMLYV.

ARTICULO 21°. PROCESO DE SELECCION. La seleccién del contratista se llevara a cabo en la
Institucion a través de la aplicacién de la respectiva modalidad de contratacion, teniendo en cuenta
la naturaleza del contrato y el monto del mismo, los procedimientos que se aplicaran corresponderan
de acuerdo con la respectiva modalidad.

21.1 IDENTIFICACION DE LA MODALIDAD A APLICAR. Para establecer la modalidad de seleccién
que aplica a la contratacién que pretenda adelantar la Institucién Educativa, se determinara por la
combinacion objeto y cuantia, asi:

a. Si el objeto del contrato pertenece a algunos de los casos establecidos para contratacion
directa (Estatuto General de Contratacién), sin importar el monto, se realizara a través de
esta modalidad.

b. Si el objeto contractual no pertenece a la modalidad de contratacion directa y el monto es
igual o inferior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes se utilizaran las reglas
definidas para dicha contratacion en este manual — Régimen Especial.

c. Sielmanto es superior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes e inferior o igual
al 10% de la menor cuantia y el objeto no pertenece a los casos establecidos para
contratacion directa, se aplicara la modalidad de minima cuantia (Estatuto General de
Contratacion).

d. Si el monto es superior al 10% de la menor cuantia e inferior o igual a la menor cuantiay
el objeto no pertenece a la contratacion directa, se debe analizar si el objeto es la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de coman
utilizacién, en cuyo caso se aplicara la seleccién abreviada por subasta inversa (Estatuto
General de Contratacion).
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e. Si el monto es superior a la 10% de la menor cuantia e inferior o igual a la menor cuantia
y el objeto no pertenece a la contratacion directa ni es la adquisicion de bienes y servicios
de caracterfsticas técnicas uniformes y de comun utilizacion, se aplicara la seleccion
abreviada por menor cuantia (Estatuto General de Contratacién)

f. Si el monto es superior a la menor cuantia y el objeto no pertenece a algin caso de
contratacion directa procedera la modalidad de licitacién publica (Estatuto General de
Contratacion). ’

Paragrafo primero: La menor cuantia se establecera conforme a lo dispuesto en el literal b del
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, “Las que tengan un presupuesto anual inferior a
120.000 salarios minimos, legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos
legales mensuales.”

Paragrafo segundo: Las modalidades de seleccién establecidas por la Ley se aplican de acuerdo a
los factores determinantes relacionados con la naturaleza del objeto a contratar y la cuantia. Estas
modalidades tienen procedimientos diferentes entre si respecto de sus términos, sus etapas y sus
formalidades. Sin embargo, existen elementos estructurales que las caracterizan, de manera que es
posible identificar un esquema general dentro de su procedimiento.

21.2 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DIRECTA. La Institucion Educativa aplicara la
modalidad de contratacion directa, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de
2013, en los siguientes casos sin importar la cuantia:

. Para la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales.

. Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.
. Para la celebracion de contratos interadministrativos.
. Para la celebraci6n de contratos para cuyo monto no supere los veinte (20) salarios minimos

legales mensuales vigentes.

21.2.1 Urgencia manifiesta. Resolucién de justificacién de la contratacién directa. Cuando proceda
el uso de la modalidad de seleccién de contratacién directa, El Rector con apoyo del area juridica
elaborara un acto administrativo (resolucién) de justificacién de la misma que contendra:

La causal que se invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigira al contratista.

3 El lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos.

Esta resolucién no sera necesaria para los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, y para los contratos de que trata los literales (a) y (b) del articulo 2.2.1.2.1.4.3
Decreto 1082 de 2015.

pPwn =

21.3 CONTRATACION INFERIOR A 20 SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES.
La Institucion o Centro Educativo aplicara las siguientes reglas definidas por el Consejo Directivo
para todas aquellas adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda 20 salarios
minimos mensuales legales vigentes, siempre y cuando su objeto no clasifique dentro de la
contratacion directa, caso en el cual debera efectuarse el procedimiento establecido parala misma.

Estos procedimientos son establecidos en concordancia con la facultad otorgada por el articulo 13
de la Ley 715 de 2001 y el Decreto 4791 de 2008 al Consejo Directivo.
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PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE 0 A 4 SMMLV
No. ACTIVIDADES AREA
RESPONSABLE
Verificar la inclusién del requerimiento en el Plan Anual de | Rector - Técnico
Adquisiciones. Administrativo
1
Rector - Técnico
2 Ordenar el inicio del proceso de seleccion. Administrativo
3 | Solicitar minimo dos cotizaciones para la justificacién del valor del | Rector - Técnico
contrato proyectado. Administrativo
4 Elaborar el estudio previo. Técnico
Administrativo
Técnico
5 Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Administrativo
6 Aprobar con su firma el estudio previo. Rector
7 Recepcionar las cotizaciones que lleguen realizando el respectivo | Técnico
radicado. Administrativo
Realizar el andlisis de ofertas presentadas, utilizando como Unico | Rector - Técnico
8 factor de seleccion EL MENOR PRECIO. Administrativo r
9 Trasladar a Financiera el andlisis de ofertas junto con las cotizaciones | Rector (a)-
para la respectiva verificacion de requisitos minimos habilitantes | Técnico
juridicos. Administrativo
Verificar en el proponente de menor precio el cumplimiento de los
requisitos minimos habilitantes juridicos establecidos en este manual | Rector (a)-
10 | y el cumplimiento de las condiciones técnicas solicitadas en el estudio | Técnico
previo. Administrativo
Técnico
11 Proyectar Orden de Suministro o Servicios. Administrativo
Revisar y firmar en caso de Suministro de Bienes Orden de
12 | Suministro de Compra y/o contrato de suministros en caso de | Rector - Técnico
Servicios el Contrato de clausulas esenciales y revisar requisitos | Administrativo.
minimos habilitantes juridicos. ‘
13 | Cuando se trate de Orden de Suministros de bienes y/o contrato de
suministros se expedira Acta de Recibido Satisfaccion para liquidar
el contrato, para el caso de Orden de Servicios se expedira contrato | Técnico
con sus respectivas actas de inicio y finalizacion y la respectiva acta | Administrativo.
de liquidacion del mismo.
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21.3.2 Procedimiento para contratacién de 5 a 20 SMMLV

PROCEDIMIENTOS DE 5 A 20 SMMLV
No. ACTIVIDADES AREA
RESPONSABLE
Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan Anual de o
Adquisiciones. Rector - Técnico
1 Administrativo
Ordenar el inicio del proceso de seleccion Rector - Tecnico
2 Administrativo
Solicitar cotizaciones para la justificacién del valor del contrato L
proyectado. Rector - Técnico
3 Administrativo
4 | Elaborar el estudio previo, conforme al contenido establecido en | 1&cnico Administrativo
el numeral 16.3.2 de este manual.
Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Técnico Administrativo
Aprobar el estudio previo.
Rector
Recepcionar Tas oferfas que Tleguen realizando el respectivo
radicado. ) o )
Técnico Administrativo
8 Realizar el analisis de ofertas presentadas, utilizando como Rector - Técnico
unico factor de seleccién EL MENOR PRECIO. Administrativo
9 Trasladar a financiera el analisis junto con las ofertas para la igg%ris-t;raéii(\:lrgco
respectiva verificacion de requisitos minimos habilitantes.
10 | Verificar en el proponente de menor precio el cumplimiento de Rector- Técni
los requisitos minimos habilitantes juridicos establecidos en | ector- Tecnico
o Y o= Administrativo
este manual y el cumplimiento de las condiciones técnicas
solicitadas en el estudio previo.
11 | Revision y aprobacion del informe de analisis de ofertas Rector
12 | Proyectar contrato Técnico Administrativo
Revisar y firmar contrato y revisar requisitos minimos | Rector - Técnico
13 | habilitantes. Administrativo
Revision de pdlizas expedidas, si se han solicitado y expedicién Rector - Técnico
14 | de aprobacion de péliza Administrativo
15 | Expedicién del registro presupuestal Técnico Administrativo
. .’ . ra e ReCtor
16 | Designacion de Supervisor a través de Resolucion

21.4 PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA. La Institucion Educativa
aplicara la modalidad de contratacién de minima cuantia para las adquisiciones de bienes, servicios
y obras cuyo valor supere los 20 smmlv e inferior al 10% de la menor cuantia, independientemente
de su objeto salvo que pertenezca a una causal de contratacién directa, de conformidad con las

reglas est

ablecidas en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 Decreto 1082 de 2015.

PROCEDIMIENTOS DE MINIMA CUANTIA

No.

ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE
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Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan Anual

1 de Adquisiciones. Rector
2 | Ordenar el inicio del proceso de seleccion. Rector
Solicitar cotizaciones para la justificacion del valor del
3 | contrato proyectado. Rector
4 | Elaborar el estudio previo conforme a lo establecido este | F uncionario o contratista
manual. designado para ello- Juridico
Técnico Administrativo -
5 | Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Contador
Proyectar la invitacién publica Funcionario 0 contratista
6 designado para ello- Juridico
7 | Revisar la invitacién publica y el estudio previo junto con | Rector - funcionario o contratista
soportes para hacer los correspondientes ajustes. designado para ello- Juridico
Aprobar con su firma el estudio previo y la invitacién
8 | publica Rector
Usuario SECOP- funcionario o
9 ) o e B a8 ntratista designado para ello-
Publicar en el SECOP la invitacion publica junto con los 33“. v g B
estudios previos por un término de minimo (1) dia habil. '
Rector - funcionario o contratista
10 . . . designado para ello- Juridico
Realizar cierre del proceso con levantamiento de acta
del cierre y recibo de ofertas
Usuario SECOP - funcionario o
Publicar en el SECOP el acta de cierre y recibo de | contratista designado para ello-
11 | ofertas. Juridico
¥ Realizar la evaluacién de las ofertas presentadas y el
respectivo informe que incluya la verificacion de |a
capacidad juridica y/o experiencia y/o financiera seguln | Funcionario o] contratista
el caso. designado para ello- Juridico
Publicar en el SECOP el respectivo informe de | Usuario SECOP - funcionario o
13 | evaluacion de ofertas por minimo un dia habil. contratista designado para ello-
Juridico
14 | Formulacion de observaciones tnicamente el dia habil | Oferente y demas interesados

siguiente a la publicacién del informe.
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15 | Elaboracion de la comunicacion de aceptacion de oferta
(contrato), teniendo en cuenta si se requiere péliza o no | Rector - funcionario o contratista
de acuerdo a lo establecido en los estudios previos. designado para ello- Juridico
16 | Proyeccion de respuestas a observaciones realizadas. | Rector -funcionario o contratista
designado para ello- Juridico
17 | Revisién de la comunicacion de aceptacion de oferta
(contrato) y firma. Rector - funcionario o contratista
designado para ello- Juridico
Usuario SECOP dia habil
18 | Publicacién en el SECOP de la comunicacién de siguiente a las observaciones -
aceptacion de oferta, la propuesta ganadora y las | funcionario o contratista
respuestas a las observaciones y el contrato. designado para ello- Juridico.
19 | Revision de pélizas expedidas, si se han solicitado y funcionario o} contratista
expedicion de aprobacién de pélizas designado para ello- Juridico
Expedicion del registro presupuestal funcionario o contratista
20 designado para ello- Juridico.
Designacion de Supervisor, cuando se estime | Rector - funcionario o
21 | conveniente y se requiera. contratista designado para ello-
Juridico
Elabora: funcionario o
contratista designado para ello-
22 .
Juridico
Expedicion y firma de acta de inicio. Firma: supervisor y Contratista
23 | Ejecucién del contrato, modificaciones y demés que se | Contratista, Rector funcionario
requieren. o contratista designado para
ello- Juridico
24 | Entrada de almacén para contratos de suministros. Elabora y firma: Almacenista
25 Expgdicién de actas de recibo parciales cuando se Elabora: supervisor y
requeran., contratista
Recibido a satisfaccion para contratos de servicios, | Elabora y firma: supervisor y
26 mantenimiento y obra. contratista
Elabora: funcionario o
27 contratista designado para ello-

Liquidacién del contrato, a la finalizacion del contratoy a
mas tardar dentro de los 4 meses siguientes.

Juridico y aprueba: Direccion
Firman: Supervisor, Rectora y
Contratista.

28

Publicacion del acta de liquidacién en el SECOP

Usuario SECOP funcionario o
contratista designado para ello-
Juridico.
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21-5PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS COMUNES A LAS MODALIDADES DE SELECCION

ABREVIADA Y LICITACION PUBLIC

21.5.1 Aviso de convocatoria. La seleccion del contratista se realizara a través de convocatoria
publica

Para las modalidades de seleccion abreviada vy licitacién publiica, cuyo aviso se publicara en el
SECOP y contendra:

21.5.2 Pliego de condiciones. El pliego de condiciones es el documento que contiene las reglas
del proceso de seleccion a las que se someten los proponentes y el oferente favorecido
durante el lapso del mismo y, mas alla, durante la vida del contrato, definiendo los requisitos
técnicos y operativos necesarios para el desarrollo del objeto contractual y estableciendo de
manera clara y objetiva las pautas de participacion, teniendo en cuenta lo establecido
previamente en el estudio previo

21.5.3 Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion. Para dar inicio al proceso de
seleccion para las modalidades de seleccion abreviada o licitacién publica El Rector
expedird una resolucién motivada de apertura.

21.54 Comité evaluador. Para llevar a cabo la evaluacion de las propuestas y las manifestaciones
de interés, La Institucién Educativa puede designar un comité evaluador, conformado por
servidores publicos o por particulares contratados a través de prestaciéon de servicios
profesionales, que debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

21.5.5 Factores de escogencia y calificacién. Los factores de escogencia y calificacion que la
Institucion Educativa establezca en los pliegos de condiciones.

2156 Registro Unico de Proponentes. Ademés de los requisitos habilitantes juridicos
establecidos en el numeral 13.4 del presente manual, en las modalidades de seleccién
abreviada vy licitacion publica se requerira la previa inscripcién por parte del contratista al
Registro Unico de Proponentes.

2157 Requisitos habilitantes de experiencia y capacidad organizacional. La Institucion
Educativa definira en los pliegos las condiciones de experiencia y capacidad financiera y
organizacional a exigir, como requisito habilitante del proceso de seleccidn en las
modalidades de seleccion abreviada y licitacion publica, las cuales corresponderan
proporcional y adecuadamente a las condiciones, caracteristicas técnicas y valor del bien,
servicio u obra a contratar.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL

ARTICULO 22°. VIGILANCIA'Y CONTROL. La vigilancia en el cumplimiento del contrato estara en
cabeza del Rector. Cuando exista funcionario administrativo responsable de los aspectos contables
y tesoreria, preparara los documentos relacionados con la contratacion, verificara el cumplimiento
de requisitos y organizara las cuentas para los diferentes desembolsos que se requiera; en su
ausencia lo asumira el Rector.

ARTICULO 23°. EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS. Durante la ejecucién de
los contratos la institucion podra modificar, suspender o reiniciar el mismo cuando sea necesario.

Para certificar el cumplimiento del objeto contractual la Institucién Educativa debera realizar acta de
recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios y el registro en inventario para los bienes devolutivos.

® Acta de recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios.
e Entrada a almacén si es necesario
e Verificacion de requisitos
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° Sustentar las modificaciones contractuales, si es necesario.
° Solicitar la suspension del contrato, si es necesario.
. Liquidar el contrato

ARTICULO 24°. SUSPENSION DEL CONTRATO. Cuando se presenten causas de fuerza mayor o
caso fortuito debidamente comprobados, la institucion educativa, y el contratista suscribiran un Acta
de Suspension del contrato, en la cual expresaran con claridad y precision las causas o motivos de
tal decision, el avance del contrato, el estado de la obra, bien o servicio contratados y el tiempo de
suspension, el cual podra prorrogarse con la debida sustentacion.

Una vez superadas las causales o motivos de suspension, las partes suscribiran el acta de reinicio.
En ningun caso el plazo de suspensién podra ser superior a (15) dias. Superado este plazo, las
partes procederan a su inmediata liquidacion.

ARTICULO 25° DE LA TERMINACION ANTICIPADA DE COMUN ACUERDO Y SU TRAMITE. La
terminacion anticipada procedera si se da el mutuo acuerdo enire las partes, de lo cual se dejara
constancia escrita, se liquidara el contrato y ademas se dejara constancia de Paz y Salvo entre las
partes.

ARTICULO 26°. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. Los contratos se liquidaran de mutuo
acuerdo dentro del término fijado en los estudios previos y contrato. En aquellos casos en los que el
contratista no se presente a la liquidacion, previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad,
o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra facultad de terminar en
forma unilateral dentro del término fijado en el contrato.

CAPITULO VI

DE LOS PROCEDIMIENTOS POSTCONTRACTUALES

ARTICULO 27°. DE LOS PROCEDIMIENTOS POS CONTRACTUALES. Son procedimientos Pos
contractuales:

a. Evaluacion de la ejecucion del contrato.

b. Solucién de Diferencias que hayan podido acontecer entre las partes, a través de la
conciliacién, amigable composicion y finalmente el arbitramento.

c. Hacer efectivas las garantias si es necesario.

d. Adelantar las acciones judiciales cuando no sea posible llegar a un acuerdo y se
demuestre el incumplimiento o dafio patrimonial a la entidad.

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 28°. PUBLICACION Y DIVULGACION. El presente Acuerdo se publicard en cartelera
Institucional o en un medio WEB.

ARTICULO 29°. APROBACION Y VIGENCIA. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de
expedicion y deroga los acuerdos anteriores.
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