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LINEAMIENTOS PARA ESTABLECER EL MANUAL DE CONTRATACION DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO DE RIONEGRO.
FONDOS EDUCATIVOS
2025.

Las Entidades Terrtoriales certificadas segun lo dispuesto en la Ley 715 de 2001 tienen ta
responsabiidad de administrar el servicio educativo dentro de su jurisdiccion, asegurando
que se preste de manera adecuada bajo condiciones de cobertura, calidad y eficencia,

Esto Implica la planificacion, organizacion, coordinacion y distribucion de recursos lanto
humanos como técnicos, administrativos y financieros, ademas del ejercicio del control
necesanio para garantizar la eficiencia, efectividad y transparencia del servicio ofrecido,

El fortalecimiento de los establecimientos educativos requiere asistencia técnica y asesoria
permanente, capacitacion pertinente y asignacion de |0s recursos necesarios para asegurar
el funcionamiento adecuado de cada uno de ellos, independientemente del tamario de la
infraestructura y de la matricula que atiendan,

Bajo este contexto, el municipio de Rionegro, como enlidad certificada, tiene ia
responsabiidad de administrar el servicio educativo en su jurisdiccidn. For io tanto, debe
garantizar una prestacidn adecuada en términos de cobertura, calidad y eficiencia, En este
sentido, esta obligado a brindar asistencia tWcnica y asesoria continua a las diferenies
insttuciones educativas, especialmente en |0 reiacionado con ios fondos educativos.

Conforme a lo expuesto, se ha establecikdo ia necesidad de consiruir un decumento que
contenga los [ineamientos y orentaciones para elaborar, adoptar o actualizar &l manual de
contratacidn de la gestion contractual que adelantan las instituciones educstivas del
municipio, en ko relacionado con su régimen especial, es dedir, en |as cuantias inferlores a
les veinte (20) SMMLV.

Objetivo:

Proporcionar lineamienios para la gestion contractual de las Instituciones Educativas
Municlpales tanto en la celebracion de contratos comespondientes al régimen especial
(cuantia menor a 20 SMLMV), como en aquelios somelidos a las dispesiciones del estatuto
general de coniratacidn plblica, en los que se requiera adquirr bienes, obras y servicios
con recursos de los Fondos de Servicios Educativos (FSE),

Alcance:

Esta guia sirve de apoyo para que todas ias | E.M. dacidan si implementaria en su manual
de contratacidén o usarla como criterio orientador en la gestion contractual,
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ACUERDO 005 del 8 del Agosto de 2025

“POR EL CUAL SE ADOPTA Y REGLAMENTA EL MANUAL DE CONTRATACION
CON CARGO A LOS RECURSOS DE LOS FONDOS EDUCATIVOS DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO DONADO CAMACHO.

El Consejo Directivo de |a Institucidn Educativa Antonio Donado Camache, conforme a lo
establecido en ta Ley 715 de 2001 y su decreto reglamentario, aprueba y reglamenta el
Manual de Conlratacién para el manejo y uso de los recursos del Fondo de Servicios
Educativos - FSE.

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 20@ de la Constiucién Politica de Colombia establace que fa funcidn
administrativa esta al senvicio de los Intereses generales y se dasamolla con fundamento en
los principos de igusidad, moralidad, eficaca, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacitn, la defegacion y la desconcentracion de funciones

El mciso 4° del articulo 13 de la Ley 715 de 2001, prevé: *... o/ Consejo Directivo de cada
esfablacimiento podrd sefialar, con base en la expernencia y en el analisis concreto de fas
necesidades del establecimiento, los trdmites, garantlas y constancias que deben cumplirse
para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique
obiigaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuys cuantia sea inferior & veinte (20)
salarios minimos mensuales. EI Consejo puede exigir, ademds, que clertos actos o
contratos requieran una autorizacion suya especifica.”

En el numeral 8 del articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015, reglamentario de la Ley
715 ge 2001, se establece que es funcion del Consejo Direclivo "Reglamentar mediante
acuendo jos procedimienfos, formalidades y garantias para toda contratacidn que no supere
los veinte (20) salanios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV)"

El Inciso 2* del articulo 2.3.1.6,3.17 del Decreto 1075 de 2015 dispone que: “Si fa cuaniia
es inferior a los veinte (20) salanos minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) se deben
seguir los procedimienfos estabiecidos en el reglamenio expedido por el consejo directivo
de conformidad con ko dispuesto en &l articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y an todo caso
sigulendo los principios de transparencia, economis, publcidad, y responsabilidad, de
conformidad con fos postulados de la funcion administrativa.”

El articulo 53 de |a Lay 2105 de 2022, adiciona incisos al articulo 13 de [a Ley 1150 de 2007
y €n elloa define la ACTIVIDAD CONTRACTUAL, en lo referente a la pubbcacion en la
plataforma del SECOP |1, asi: “Para los efeclos de esle articulo, se eniende por actvidad
cantractusl los documentos, contratos. actos e informacién generada por oferentes.
contratista, contratante, supervisor o intarventor, tanto en la efapa precontractual, como en
la contractual y fa postcontractual”

£l Eslado reconoce que 1as Instituciones con autonomia y regimenes especiaies pueden
crear reglamentaciones distintas a la Lay 80 de 1993. Sin embargo, deben Inclulr los
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principlos generales de contratacidn pablica en sus reglamentos, segin el arliculo
2.2.1.1.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

Da acverdo con lo establecido en la Ley 715 de 2001 y sus decretos reglamentarios, sa
confirié a los Consejos Directivos de las Insfilucones Educativas la facullad de reglamentar
los procedimientos, formalidades y garantias para la contratacion de bienes y/o Senicios
con recursos provenientes del Fondo de Servicios Educativos, siempre que su cuantia no
exceds jos 20 salados minimos legales mensuales vigentes. Esta facultad debe ejercerse
con estricta observancia de los principios de |a funcion pablica y la gestion fiscal, asi como
conforme a las disposiciones generales emilidas por Colombia Compra Eficiente, como
entidad rectora del Sistema de Compras, Ademas, se debera cumplir con &l régimen de
inhabilidades e incompatibiidades previsto en la ley y la normativa vigente.

Para los contralos cuya cuantia sea superior a 20 SMLMV, se aplicaran as disposiciones
del Estatuto General de Contratacidn. Por lo tanto, 8s necesario contar con procediméentos
intemos que regulen los procesos de seleccion y los intervinientes en dichos procesos

El Manual de Contratacidn define los procedimientos para la gesfion confractual, Identifica
a los responsables y sirve como herramienta eficaz para el manejo de informacion y buenas
practicas en la funcién pablica.

Por io tanto, es necesarno proceder con fa acluakzacion del Manual de Conlratacion de la
Institucidn Educativa Antonio Donado Camacho. Este proceso busca asegurar el

cumplimiento de los parametros estabiecidos por @ Agencia de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente y la normativa vigente.

En consulta con ks gula pars ia contratacién bajo el régimen especial de s instituciones
educativas de cardcter oficial del municipio de Rionegro, expedida por la Secrelaria de
Educacion municipal, e Consejo Directive de la Institucion Educativa Antonio Donade
Camacho, procede a aclualizar y adoptar &l Manual de Contratacion conforme a las
consideraciones mencionadas.

En mérito de lo expuesto, acuerda,

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBJETO: Adecuar y adoptar el Manual de Contratacién de la Institucién
Educativa Antonio Donado Camacho, con el proposito de reglamentar los procedimiantos,
formalidades y garantias para ia adquisicién de bienes y/o servicios mediants los Recursos
de jos Fondos de Serviclos Educativos que no excedan os veinte (20) Salarios Minimos
Legafes Mansuales Vigenies. Asimismo, se establecan disposiciones adiclonales cuando la
cuantia supera dicho monto, conforme a la normativa vigente
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ACTA DE LIQUIDACION. Es el documento mediante el cual el contratante a través del
ordenador de gasto, el contratista a través de su representante legal, y e interventor y/o
supenisor realizan un balance financiero y de las obligaclones acordadas y su
cumplimiento; asi como los ajustes o reconocimienios necesarios, con el propisito de
deciararse a paz y salvo. No obstante, pueden hacerse salvedades y suscriblrse con estas
cuande no se alcancen acuerdos en la totakidad de las declaraciones

ACTO ADMINISTRATIVO DE LIGUIDACION UNILATERAL. Es el acto administrativo por el
cual la Unidad Ejecutora procede a la liquidacion unilateral de un contrato en los siguianies
casos a) Cuando el confratista no se presenta dentro del plazo establecido para la
bquidacion bilateral; b) Cuando las partes no logran ponerse de acuerdo en su contanido
total.

ADENDA: Documento que modifica el phego de condiciones, la invitacidn o los demas
documentos del proceso de contratacian,

ADICION, MODIFICACION, REDUCCION Y PRORROGA. Son las modificaciones
contractuales que se realizan por cambios en los acuerdos Iniciales.

ADICION: Aumento del valor de un contrato/convenio en ejecucién,
MODIFICACION: Aclaracidn, complemento o cambio de cléusulas contractuales.
PRORROGA: Exiensidn del plazo contractual.

REDUCCION: Disminucién del valor del contrato debido a saldos restantes,
modificacion dei alcance o acuerdg antre Ias panes,

ADJUDICACION. Es &l acto administrativo fundamentado y firmado por el Ordenador del
Gaslo, medianle ei cual Is Unidad Administrativa correspondiente selecdona al proponente
que ha sido declarado ganador del proceso de contratacion. Esta accidn concluye la etapa
precontractual, es imevocable, no admite recursos gubernativos y obliga tanto al contratisia
como a la administracion a cumplir con sus disposiciones.

ADMINISTRACION: En su calldad de ordenador del gasto, es responsabilidad del Rector o
Rectora de la institucion Educativa gestionar y ejecutar las adquisiciones de bienes yio
serviclos conforme a las necasidades establecidas en el Plan Anual de Adquisiciones de la
Institucién. Este proceso se llevara a cabo en estricto cumplimiento de lo dispuesto en la
Ley 716 da 2001, el Decreto 1075 de 2015 y dermnds normas relacionadas.

ANTICIPQ. Es un porcentaje de! contrato entregado anticipadamente al contratista come
préstamo para iniciar el trabajo, no puede superar el 50% del valor total en SMMLY. Esta
sume debe ser amortizada conforme se ejecute el contrato, con las garantias
cormespondientes. Las Instituciones Educativas no pueden olorgar anticipes del 50%.

CATALOGO PARAACUERDOS MARCO DE PRECIOS. Este documento contiene una lista
de bienes y serviclos, asl como las condiciones de confratacidn, las cuales estan

raspaldadas por el Acuerdo Marco de Precios, y |a lista de contratistas que forman parte del
mencionado Acuerdo,
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ARTICULO 2. ALCANCE: EI presente manual constituye una guia de ordentacion y
aplicacién en los procesos y procadimientos relacionados con la adquisicion de bienes,
obras y servicios en todas sus elapas o subprocesos, incluyendo las fases Preconiractual,
Contractual y Poscontraciual, para fa Institucién Educativa Anlonio Denado Camacho. Este
manual aplica tanto para adquisiciones cuya cuantia no supere los 20 SMLMV como para
aquelias cuyo valor sea superior.

ARTICULO 3. NORMATIVIDAD: La asignacién de los recursos del Fondo de Servicios
Educativos y las acciones realizadas en los procesos contractuales que lleve a cabo la
Institucién Educativa para la adquisicidn de bienes y/o sarvicios se ajustardn al
cumplimienta de los fines del Estado, ia funcidn administrativa y la npcmatiwdad vigenie,
especiaimente lo reglamentado en la Ley 715 de 2001 y & Decreto Unico Reglameniano
1075 de 2015. Ademds, debico a que se trata de una Institucion Educaliva de camacler
oficial, se deben incluir los lineamientos estipulados en fa Ley BO de 1993, Ley 1150 de
2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 019 de 2012 y Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015, También se incorporan las modificaciones introducidas por la Ley 1882 de 2018 y
demas normas complementarias que regulan la aclividad contractual. Asimismo, este
reglamento contempla fodas las circulares, lineamientos, resoliclones y documentos
emitidos por la Agencia para la Contratacion Pablica Colombia Compra Eficients, Secrataria
de Educacidn del Distrito y demnas normatividad relacionada con €l tema.

CAPITULO SEGUNDO
GLOSARIO

ARTICULO 4. DEFINICIONES: Este Manual define lérminos relacionados con la gestion
contractual de la institucién aducativa. Los 1érminos no definidos aqui se regirdn segin la
normativa vigente aplicable. Al hablar de funciones, se Inciuyen tanto las responsabilidades
de los servidores pablicos como kas actividades de los conlratistas encargados de e
gjecucion de |a actividad contractual.

ACUERDOS COMERCIALES. Son tratados nlemacionales vigentes suscritos por
Colombia, en los que se establecen derechos y obligaciones relacionadas con las compras
plblicas. En eslos acuerdos, se compromele 4 olorgar trato nacional a blenes y servicios
de origen colombiano, asi come a proveedores colombianos. Ademas, se definen los plazos
de los procasos contraciuales y otros deberes correspondientes,

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Es el contrato calebrado entre uno o mas proveedores
y Colombia Compra Eficiante, o fa entidad comespondiente, para la provision de blenes y
servicios con carmcteristicas técnicas uniformes a as Entidades Estatales. conforme a las
condiciones, plazos y formas establecidas en el mismo.

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA, Es el acto administrativo mediante ef cual ia
Unidad Ejeculora declara oficiaimente el inicio de un proceso de contratacion, Este aclo es
emildo por ol Representante Legal de la Entidad y ne admite recursos en su contra
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PROPONENTE HABILITADO: Quien cumple con ks requisitos sefialados en el plago de
condiciones.

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES (RUP): Instrumento para verficar ias condiclones
habilitantes del proponente. Es necesario estar inscrito para celebrar contratos con el
Estado,

RIESGO IMPREVISIBLE. Son aquellas circunstancias imprevistas e imesistibles gue
afectan la ecuacidn econémica del contrato, motivo por el cual su ocurrencla debe ser
considerada como costo del contrato en el ltem de gastos contingentes, mediante una
adicién contractual o su reconocimientc en el acta de liquidacion.

RIESGO PREVISIBLE. Es el evenlo que puade generar efectos adversos y de distinta
magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un
Contrato.

RUBRO PRESUPUESTAL. Es la parte del presupuesto destinada especificamente al
desarrollo de un conlrato o al valor de este,

SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA (SECOP), Es el
instrumento de apoyo a la gestidn contractual de las Entidades Estatales, faclilando |a
interaccién entre las Entidades Contratantes, los contratistas, la comunidad y los drganos
de control 3 través de la integracidn de los sistemas de Informacion bajo la responsabilidad
del Goblermo Nacional. A partir del 18 de julio de 2022, |as Enlidades Estatales que
legaimente cuenten con un régimen contractual excapcional deberan publicar en el SECOP
Il todos los documentos relaclonados con su actividad contractual, conforme lo estipulado
en el articulo 53 de ia Ley 2185 de 2022,

SUPERVISOR: Es el funcionario designade para realizar el seguimiento $écnico, financiero,
contable, administrativo, legal y ambiental de un contrato o convenio. El supervisor,
responsable del proyecto, debe reporiar al ordenador del gasto sobre el funcionamiento,
operatividad, cumplimiento de obligaciones contractuales y ejecucion presupuestal cuando
sea necesario, asi como presentar observaciones o novedades dervadas de |a viglancia y

conlrol efercidos

CAPITULO TERCERO
PRINCIPIOS

ARTICULO §. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONTRATACION PUBLICA:

Todo proceso contractual debe cumplir con los principios constitucionales y jegales que
rigen la funcidn administrativa, la contratacidn estatal, la gestion fiscal y las normas que
regulan la conducia de los servidores publicos, asi como con los principlos genemles dal
derecho y especificos del derecho administrativo,
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La elecclén de la modalidad de seleccion dependerd de factores como la cuantia y el objeto
dol conlralo, observando las normas aplicables y los recursos de disponibllicad

presupuestal de la Institucion Educativa.

ORDENADOR DEL GASTO (FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS): B Consejo
Directivo autoriza y faculta al Rector(a) para realizar contrataciones y adquisiciones de
bienes y servicios hasta veinte (20} Salarios Minimos Legales Mensuales Vigenies, seqgon

e! Plan Anual de Adquisiciones y el reglamento. Para superar este monto, podra cefebrar
los contratos necasarios conforme al Estatuto de Contratacion y demas normatividad.

El Consejo Directivo también autoriza y faculta de manera amplia y suficiente al Rector para
actuar como ordenador del gasto, permifiéndole realizar modificaciones prasupuestarias
tales como: trasiados entre fuentes, traslados entre apropiaciones, traslados entre
proyectos y adiciones de recursos al presupuesto de ingresos y gasios de la vigencia fiscal,
Eslo se realiza en cumplimiento de las mejores practicas en gestidn contractual, basadas
en l0s principios que rigen Ia funcién pablica y ka gestion fiscal.

Plan Anualizado de Caja (PAC). El Plan Anualizado de Caja es la planeacion anual de flujos
de fondos para cumplir con COMPromIsos asumidos,

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA): La gesbon contractual comienza con la
estructuracidn del Plan Anual de Adquisiciones. Los encargados de proyectar y estructurar
este documento son el Rector(a) y quien desempefie funciones de pagador, asistidos por
ol contador{a), almacenista y el personal necesario designado para tal fin, conforme al
estudio previo de las necesidades a satisfacer durante el aho fiscal. Una vez estructurado,

el Consejo Directivo lo aprueba y ordena su adopcion. Los procesos contractuaies que se
realicen deben estar incluidos en este plan. El Rector(a) de ia Insttucidn Educativa es

responsable de realizar el seguimiento y conlrol del PAA,

Para la elaboracion del PAA se debs considerar el Sistema de Codificacion Estandar de
Producios y Servicios de Naclones Unidas (UNSPSC), basado en estdndares Industriales
que facilitan el comercio entre empresas y el goblemo. :

El PAA debe ser publicado en la Plataforma del Sistema Electronico para la Contrataciaon

Publica SECOP antes del dia treinta y uno (31) de enero de cada afo, y puede modificarse
en cualquier momento si 8s necesano incluir una adquisicion no prevista en el momanto de

su estructuracion.
PLAZO: Término para ejecular acluaciones y procedimientos contraciuales.
PLAZO DE EJECUCION: Perlodo para cumplir obligaciones pactadas en un contralo.

PROPONENTE: Persona o entidad que presenta una propuesta para participar en un
proceso de contratacian,
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4. Describir Ia necesidad que |a institucion educativa busca satisfacer con |a contratacion,
Deban detsillarse las razones que justifican qué, por qué y para qué se resliza |3
contratacidn,

5. El objeto por contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato, £8
crucial describir cémo se puede solucionar la necesidad planteada.

EVALUACION DE OFERTAS. Es la actividad en la que un grupo multidisciplinario realiza la
verificacion de requisitos habllitantes y callficables, segin comesponda, de las ofertas o
manifestaciones de interés presentadas.

FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS: De acuerdo con el articulo 2,3.1.6.3.2 del Decrato
1075 da 2015, los Fondos de Servicios Educativos son cuenias contables establecidas por
ia ley como un mecanismo para gestionar el presupuesto y ejecutar los recursos de los
establecimientos educativos estatales, con el fin de administrar sus Ingresos y cubrir sus
gastos de funcionamiento e inversion, axcluyendo los gastos de personal

Los Fondos reciben ingresos provenientes de diversos niveles gubemameniales y de
fuentes privadas, destinados excusivamente a la prestacidn del servicio fundamental de
educacion. Por lo tanto, estos son recursos pablicos que deben ser gestionados conforme
a las normas establecidas, buscando siempre la eficiencia administrative en beneficio de la
comunidad. En consecuencia, cada enlidad territorial certificada, mediante sus secretarias
de educacion, debe desempediar un papel esencial en la direccidn y supervision de su
ejecucién, garantizando el cumplimiento de sus funciones.

INTERVENTOR: Es |a persona natural o juridica seleccionada a través de un concurso de
méritos o por minima cuantia, encargada de las funciones de verificacion, vigitancia y
control de la ejecucion contractual. Esta intervencidn se justifica cuando el seguimiento de

contrato requiere conocimientos aspecializados en la materia o debldo a la complejidad del
mismo,

MARGEN MINIMO. Es el valor minimo en el cual &l oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del iance, o en una subasia de enajenacién debe Incrementar &l valor del
lance. Este valor puede ser expresado en dinero 0 en un porcentaje del precio de nicio de
la subasla,

MODALIDADES DE CONTRATACION. De acverde con ¢ Estatuto General de
Contratacién, Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1082 de 2015 y demés
normatividad concordante, la seleccién del contratista se realizard por alguna de las
siguientas modalidades:

Régimen especial: contratacion inferior a 20 SMLMV.
Contratacion directs,

Seleccion abreviada

Concurso de ménitos

Licitacidn piblica.

Contzatacién de minima cuantia.
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CDP. El Certificado de Disponibiiidad Presupuesial es un documenio emitido por el
responsable del presupuesio en cada Unidad Ejecutora. Este documento verifica |a
existencia de apropiacion presupuestal para asumir compromiscs, indicando que el dinero
esta disponible y libre de afectacion. Este documento afecta el presupuesic mientras se
perfecciona el compromiso y se realiza el reglstro presupuestal.

CRE. £l Certificado de Registro Presupuestal de Compromiso es la operacion presupuesial
mediante la cual se formaliza el compromiso asumido, afectando de manera definitiva la
aproplacion, de lal manera que esta no podrd ser destinada a otros fines.

COMITE DE CONTRATACION. Es la instancia principal en los procesos de conlratacion de
ia Administracion Central de la InsBlucién Educativa,

COMITE DE ESTRUCTURACION CONTRACTUAL, Es el creado con el fin de construir la
etapa previa de los procesos de contratacion adelantados por la IE, buscando garantzar ia
transparencia, eficiencia y legalidad.

Este equipo multidisciplinario, compuesto por profesionales técnicos, uridicos y financieros,
se encarga de estructurar y elaborar los estudios previos juridicos, técnicos y financieros
de lodas las contrataciones. Esle proceso incluye desde los estudios Iniciales hasta la
recepcién de ofertas en convocatorias publicas y Ia suscripcion del contrato.

COMITE ASESOR EVALUADOR. Equipo multidisciplinano que evalla propuestas en
procesos de seleccidn por licitacion, seleccion abraviada, concurso de méritas o minima
cuantla, y racomionda decisionos. Los miembios son designados segun su especialidad y
conocimiento para cada proceso. En minima cuantla, puede ser conformado por una sola
persona.

CONTRATO. Es un acuerdo entre partes mediante el cual s& establecen obligaciones,
conforme al Cédigo Civil colombiano. En este acuerdo se determinan el objeto, plazo,
cuantia, forma de pago, garantias, obligaciones de las paries, resolucidn de conflictos,
Nguidacion, y las reglas que reguian la naturaleza del contrate suscrilo,

CONTRATISTA. Es iz persona natural o juridica, ya sea privada, publica, nacional,
extranjera, consorcio, unidn temporal o sociedad con unico objeto, que ha asumido
obligaciones con ia Unidad Ejeculora para proporcionar un servicio, antregar un bien o
ejecutar una obra a cambio de una contraprestacion economica

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS, Son los documentos que fundamentan el
proyecto de pliego de condiciones, pemitiendo a 10s interesados evaluar el akcance
requerido por la Unidad Ejecutora y la distribucion de resgos propuasta.

Los esiudios previos deben incluir

1, La necesidad de adquirir el blen o servicio, prevista en el plan de mejoramiento
insttuconal, presupuesto y plan de adquisiciones anual

2. Anilisis del sector y riesgos de la contratacion

3, Definlcldn de requisitos habllitantes necesarios
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La transparencia, efidencia e Inclusion social constiluyen los pilares fundamentales que
deben guiar &a actividad contractual, Estos pilares proporcionan conceplos consolidados de
todos 108 principios que gobleman la contratacion y orfentan a la Institucion Educativa en la
toma de decisiones durante el curso de un proceso de contratacion, abarcando desde la
planeacién hasia el andlisis de resultados.

Una adecuada relacion de Valor por Dinero, el acceso pablico a la informacion retaliva a los
contratos y ia creacién de oportunidades equitativas para que los proveedores compitan
con miras a confratar con el Estado, son elementos esenciales de un sistema eficiente de
contratacién pablica.

El Grafico 1 resume los pilares de la contratacion pdblica, sus objetivos, principios

concordanies y ejemplos de acciones recomendadas para su desarrolio y cumplimianto.

TRASPARENCIA | EFICIENCIA | INCLUSION SOCIAL
QUE BUSCA
La difusion amplia y permanente | £ majoramionto continuo de los | Promovar Is pamkipacion en los
9 1a Informacion relacionada con | procesas ¥ 1 introduccion de procesos de contratacdn de las
la contratacion, para que todos hermamientas que penmiden fograr | potiacones que reguernen
lo3 interesados (proponentes y o mayor rendimienio de las espacial
cludedanos) puedan pariicipar da | inversiones realizadss (Valor por | aiencdn y a3 responder a ia
forma oportuna ¥ en ‘gualdad de | Dinero) afaclvidad ce sus derachos
condiciones y realzar la
seleccitn de forme imparciad
PRINCIPIOS CONCORDANTES
« Putficidad « Economia « [guaidad
» imparcaidad « Eficacia » Equidad
» Seleccitn objetva » Celendad + No discriminacion
» Buena fe « Pranificackin » Imparcislidad
* Moraficad » Colaboracién » Valoracsdn ambients
» Contractccsdn « Rendion de cuentas
« Responsabildad
COMO HACERLO
»  Mulfilud de cansins de « Procedimientos simpiificades | «  Promover procesos de
comunicaadn con que 5@ ajustan & k& ey y contratacion incluyentes-
proveadonss y cudadanos promusven & campetencia cntenos de calficaciin que
» Sisterna de POR en * Uso de TIC para promoves la peemitan i participacion
contraacion. pancipacan y fomentar al «  Premar ensdades con
«  Publcadidn éelo0a 13 analisia de dalos certificaciones %o
Informacion del proceso en + Establecer crtenos de rusponsabicad social y
lodas sus aiapas. seleccion que considanen PYMES
» Chdigos de &icay pactos de caldad, sostenibiidad, o L8 cifusidn de infermacidn
Iransparencia. Inclusién, oportunidad y no dabe onentarse no soio al
=  Seleccion objetiva con 3000 precika bexto escrito, dfusidn por
criterios de evaluacion * Profesionalizar las lareas de madiod sudovinuaies
fEzonates — dsmmucion de estudio de mercado, sstucdio | «  Vertficar que los
barraras de entraca. oa sector, andliss de peocadimientos lengan
competancia critenos incluyentes
- ¢ Adecuado manejo del riesga
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¢ Reslizar ejarcicios do » Dotar de herramientas a la ¢ Rewizor catdlogos
comparacian oon otros Supanvison mnciuyentes da proveacorss
municipios «  Promaver espacios para s Deterrminar cudles PQR y
*  Establecery difundr comparns las lecciones obsarvaciones en los
controles &l proceso, aprenddas y s buenas procescs tenen como
practicas entre los fundgamento o
Organismos desconockmianto dal
pencipio de igualdad |
« Esladbacer criverios do
sostenibiidad para as
compras pdblicas
|
Andlises de costo beneficio en todas las etapas del proceso (relacion entre {a necesidad, of objeto
del contrato y los resultados- auditorias de costos a 108 procesos y procedimientos- andlisis sobre
la forma de determénacion del presupuesto)

CAPITULO CUARTO
RESPONSABILIDADES Y AUTORIZACIONES

ARTICULO 6. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL: El Rector (a) y los contratistas
seran responsables de sus acciones, omisiones o extralimitaciones cuando estas sean
contrarias 3 los principios de la contratacién y administracion plblica, asi como a 1¢s
deberes legales establecidos. Por lo tanfo, responderdn civil, penal, fiscal y
disciplinariamente.

ARTICULO 7. DE LA APROBACION DE ADQUISICIONES: Los bienes y servicios
solicitados durante el ejercicio presupuestal anual deberan ser analizados y aprebados por
el Rector (&) de 2 Instiucion Educativa hasta la cuantia de veinte (20) Saiarios Minimos
Legales Mensuales Vigentes. Aqueflos que superen esta cuantia deberdn ser aprobades
por el Congejo Directivo.

ARTICULO 8. AFECTACION AL PRESUPUESTO GENERAL: La contratacion de los
recursos de los Fondos de Servicios Educativos se realizara leniendo en cuenta la
prestacion de un servicio o la cobertura de una necesidad primordial onginada en los
compromisos adquinidos en el desamollo del PE! y los programas Inherentes a este, y el
plan de mejoramiento institucional, conforme a los rubros especificos definidos
presupuestaimente de acuerdo con la normatividad vigente y la establecida en este
reglamenio. Estos deben cubrir los costos necesarios y suficientes para salisfacer las
necesidades planteadas, incluyendo todas ias de i3 Institucidn Educativa y sus sedes, asi
como 1a iotalidad de sus dependencias,

ARTICULO 8. ACTOS Y CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION EXPRESA
DEL CONSEJO DIRECTIVO: Requieren aprobacién expresa del consejo direclivo: A)
Adquisicdn de bienes y servicios superiores a 20 SMLMV, no contemplados en la
planeacion financiera anual: flujo de caja, Pian Operativo anual de Inversiones (POAI),
proyectos educatives, presupuesto. B) Convenios de cooperacién, uso o explotacién de
blenes, comodatos, y demds formas contractuales que superen los 20 SMLMV. C) Los
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Contralos de Prestacion de Servicios del numersl l_l , articuto 11 dei Decrelo 4791 de 2008
compilado en el Articulo 2.3.1.6.3.11., del Decreto Unico Reglamentario 1075 de 2015.

CAPITULO QUINTO
GENERALIDADES DE LA CONTRATACION CON FONDOS DE RECURSOS
EDUCATIVOS.

ARTICULO 10. DE LA CONTRATACION: Para el desarrollo y buena praclica de la gestion
contractual, quienes intervienen en el proceso de contratacion deben tener en cuenta lo

siguienta:

Los procesos contractuales son plblicos; razén por |a cual, en atencidn al principio de
publicidad, todos jos documentos deberan ser publicados en la plataforma del SECOP,
tal como lo establece el articulo 2.2.1.1.1.7.1,, del Decreto 1082 de 2015. El
expediente debe reposar en & oficing comespondiente a disposicion de fas
autoridades compatentes, veedurias ciudadanas e inleresados en el proceso de
contratacion.

Los rémites deben adelantarse con austerndad de Bempo, recurses y gaslos, no se
exigiran sellos, autenticaciones, reconocimiento de firmas, ni cualquier olra ciase de
formalidad o requisito que no esté sedalado en |a Ley 0 en el presente Manual de
Contratacién; lo anterior, de conformidad con o establecido en el Decreto 2016 de
2019 o Estatuto Anti-tramites.

Antes de iniciar el proceso de conlratacion, deben estudiarse en forma integral los
proyectos, esludios y disefios que definen y caraclerizan el objeto, analizar la
pertinencia de este; solicitar las autorizaciones cuando se requieran y venficar que la
contratecién suple las necesidades planteadas, las cuales deben ser acordes con las
poiiticas determinadas por el Consejo Directivo y el Proyecto Educativo Institucional
PEI

Para ia contratacion se debe seieccionar objetivamente 1a propuesta mas favorable
para fa Institucion. Para ello, se& evaluaran las diferentes propuestas, teniendo en
cuenta las especificaciones técnicas, Ias caracteristicas particulares de los bienes y/o
servicios ofertados, 10s precios y las condiciones del mercado, el cumplimiento de los
requisitos habilitantes, entre otros factores,

Se dehe realizar 13 liquidacion de los contratos, cuando a elio hubiere lugar y segln
las disposiciones legales vigentes.

Los contratos celebrados por la Institucion Educativa deberan ser reportados en el SIA
OBSERVA DE LA CONTRALORIA y demés plataformas que dispongan los diferentes
enies de control, como parte de la politica de transparencia del Estado colomblano y
seguimiento a la gestidn contractual,

PARAGRAFO PRIMERO: Las Entidades Estalales que por disposicion legal cuenten con
un régimen contraclual excepcional al del Estatuto General de Cenfratacidn de la
Administracién PdbEca, deberan publicar en el SECOP |l todos los documantos
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reladonados con su actividad contractual, de conformidad con lo sefialado en el articulo 53
de |a Ley 2195 de 2022,

ARTICULO 11, CONDICIONES COMUNES A LA CONTRATACION REGIDA POR EL
PRESENTE ACUERDO: La contratacion de este acuerdo s8 regird por las sigulentes

reglas:

« Los contratos deben constar por escrito. La minuta debe coniener como minimo;
objeto, valor y forma de pago, garantias sl se requieren. El contrato debera estar en
expediente fisico y virtual, @ Inciuir documentos, estudios previos y autorizaciones,
propuesta econdmica, disponibilidades y registros presupuestales, informes de
evaluacion, etc,

« La necesidad por satisfacer debe estar contemplada en el PE! (Proyecto Educativo
Institucional) o en el PMI (Planes de Mejoramianto Institucional).

e Los contralos deben estar previstos en el presupuesto y en el Plan Anual de
Adquisiciones y contar con las disponibilidades presupuestales respectivas.

Todo contrato debe estar precedido de estudios previos y justificacion de este,

Los contratos tendran una numeracidn consacutiva que iniciard en uno (1) cada
vigencia fiscal, o conforme a lo seflalado en las tablas de relencion documental
acogidas por la institucion,

« En casode no exigir garantias de cumplimiento del contrato, se lomardn medidas para
vigilar el cumplimiento y calidad dei objeto del bien yio servicio contratado, Para exigir
garantias se debe hacer un analisis del rlesgo.

« Es obligatorio, 1anto para los contratos de cuantia inferior a 20 salarios minimos como
para olras modalidades, realizar estudios previos basados en el Clasificador de
Bienes y Servicios de Naciones Unidas, asi como el detalle de los estudios de Analisis
del Sector Econémico y Estudio de Mercado, conforme al Decreto 1082 de 2015,

+ E| analisis del secior debe cubrir tres &reas fundamentales: analisis del mercado,
analisis da la demanda y analisis de la oferia.

¢« En lo no reglamentado en o presente Manual, se aplicarda la legislacion
correspondients.

ARTICULO 12, PROCESO DE CONTRATACION: Se define como proceso contractual una
serie de elapas, actividades y procedimientos realizados por fa Institucion Educativa para
1a adquisicion de bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades planteadas.

ARTICULO 13. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION: De conformidad con la
normatividad vigente y siguiendo |a guia para la contratacion bajo el régimen especial de
las Insiituciones educativas, se deben inciuir en los procesos de contratacidn de las
Instituciones Educativas, las siguienies etapas: i) Planeacion; i) Seleccion; ill) Contratacion,
iv) Ejecucién y v} Liquidacion.

PARAGRAFO PRIMERO, PLANEACION O PRECONTRACTUAL: Esta etapa Incluye la
elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones {el cual debe publicarse en {a pagina del Secop
antes del 31 de enero de cada anualidad), andlisis del sector, elaboracion de! astudio previo




INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO DONADD CAMACHO
Dane sads Principal 2056 15000618
Dane sece Tabkcito 205615000311

NIT. 8110204 15-0
Rienegro Antioguia - Vereda £l Tablazo
Taléfono. 804-4287700  Correo ieandecag@gmal com

que incluye la justificacion de la necesidad, descripcion del objeto, tipo de contrato,
condiciones técnicas del bien o servicio a contratar, valor estimado y forma de pago,
Certificado de Disponibiidad Presupuestal, plazo de ejecucion, requisitos habilitantes y
criterins de seleccidn, garantias y/o mecanismos sancionatorios aplicables y la liquidacion

cuando sea pertinenta,

En esta elapa se deberd expedir también el Cerificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) y elaborar la invitacibn a contratar en 108 casos que sea exigible, la cual debera
contenar como minimo: objeto del confrato, condiciones técnicas del bien o servicio,
presupuesto oficial de la contratacion, plazo de ejecucion, requisitos habiitantes y
cronggrama del proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO. SELECCION: Para realizar la seleccion de contratistas se
deberan tener en cuenta los principios establecidos en el articulo quinto del presents
documento, atendiendo a la satisfaccion de las necesidades planteadas en el proceso de
contratacién. Ademas, es necasario establecar los factores de escogencia y seleccion en 1a
stapa de planeacién y en los estudios y documentos previos.

PARAGRAFO TERCERO. CONTRATACION O CONTRACTUAL: El contrato celebrado es
al documento mediante ol cual, a través de un acuerdo de voluntades, 1as partes se obligan
a prestar un servicio o entregar un bien a cambio de una contraprestacion econémica.

Los contralos celebrados por la InsStucién Educativa deben contener come minimo los
elementos esenciales: plena identidad de las partes (nombres y numero de documento de
identidad), objeto, caracteristicas y especificaciones écnicas (si las hay), obligaciones de
las partes (contratista y contratante), valor y forma de pago, plazo de ejecucion, afectacion
presupuestal, domiclio y lugar de ejecucidn, normatividad, régimen de inhabilidades o
incompatibidades, supervisor designado. Una vez seleccionado el contratista, ia institucion
Educativa procedera a celabrar el contrato conforme a la normatividad vigente, realizando
las siguientes actividades:

a) Segun la cuantia y el objeto de contratacion, la celebracion del coniralo se realizara
mediante minuta firmada por el Ordenador del Gasto y el contratista siempre y cuando la
cuantia no supere los 20 SMLMV.

b) Si el valor de ta compra o &l sarvicio no supera la cuantia de cuatro (4) SMLMV, se
realizard medianie ordenes de compra ylo servicios, firmada por el Ordenador del Gasto,
Para todos los efectos legales, ia orden de compra ¢ de servicios y ta propuesta economica
de! contratista constituirdn el contrato calebrado,

c) Expedicidn del Regisiro Presupuestal de Compromiso

d) Designacién del supervisor responsable de vigilar la optima ejecucion del contralo,
realizande seguimento ¥écnico, administrativo, financiero, contable y juridico, El supervisor
debe suscriblr @l acta de inicio con ef confratista, an el caso que aplique.
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e) Aprobacidn de garantias cuando se soliciten. La institucidn educativa no estd cbiigada a
exigir garantias en los procesos de contratacion menores o iguales a 20 SMLMV. Sin
embargo, se debe evaluar la necesidad de exigir garantia de cumplimiento, dependiendo
de |2 naturaleza, complejidad y cuantia del conirato.

f) Las garantias deben ser presentadas por el contratista y aprobadas por la Institucion
Educativa antes del inicio de ejecucion del contrato.

PARAGRAFO CUARTO. EJECUCION: La ejecucién comienza con la suscripcién del acta
de iniclo, cuando aplique. En esta etapa se debe procurar el cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato, en los términos y condiciones establecidos. La
vigilancia de la ejecucion sera realizada por el supervisor designado, quien respondera civil,
penal, disciplinania y fiscalmente por las faltas u omisiones en la vigllancia técnica,
financiera, administrativa, contable y juridica del contrato. De las aclividades realizadas en
la elapa de ejecucion se dejard constancia mediante actas, informes, folos, etc, El
supervisor podra requerir 2l contratista en caso de posibies mcumplimientes, que seran
Informados al Ordenador del Gasto, Incluyendo evidencias en el expediente contractual.
Durante la ejecucion del contrato se realizarén:

8) Recepcibn de la factura o documento equivalente presentade por el contratista, previo
informa de recibido a satisfaccion.

b) Declaratoria da incumpimiento o caducidad del contrato, previa presentacion de informe
de incumplimiento.

Estos documentos son presentados por el supervisor del contrato en los formalos
establecidos para tal fin,

PARAGRAFO QUINTO. LIQUIDACION O POSCONTRACTUAL: La liquidacion tiene por
objeto declarar |as partes a paz y salvo y/o establecer las obligaciones pendientes de
cumplir. La liquidacion es obligatoria para los contratos de Iracto sucesivo, los que tengan
sjacucion confinuada en el iempo y aquellos que ia ley ordene liquidar, Si el conlratista no
se presents a la liquidacion o no se llega a un acuerdo, I3 Institucidn procedera a la
liquidacion unilateral mediante acto administrativo molivado que sera suscrito por el Rector
(a).

El término para ta liquidacién de los contratos es el establecido para ef vencimiento del
plazo de ejecucion més cualro (4) meses adicionales. La enfidad puede liquidar dentro de
los dos (2) messs siguientes al vencimiento del plazo, y si este no se cumple, podra hacario
dentro de los dos (2) afos siguientes al 1érmino pactado o legalmente establecido, Este
término comesponde a ia posibilidad de interponer acciones judiciales contra el contralo. La
liquidacion puede realizarse por mutuo acuerdo dentro del término fijade en el contrato,
s6gin lo establecido en [a ley, o unilateralmente por pare de la Institucion Educativa si,
pravia nofificacion o convocatoria, ¢l contratista no se presenta.




INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO DONADO CAMACHO
Dana sede Principal 2055 15000516
Dane sede Tablacite 205615000311
NIT. 811020415-0
Rionegro Antioguia - Vereda E| Tablaxo
Teldono: B04-4287700  Comeo. ieandocaglgmail.com

CAPITULO SEXTO
CONTRATACION CON RECURSOS DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS POR
CUANTIA INFERIOR A VEINTE (20) SMLMV, REGULADOS POR EL ARTICULO
2.3.1.6.3.11 DEL DECRETO 1075 DE 2015

ARTICULO 14. CONTRATACION INFERIOR A VEINTE (20) SMLMV: De acuerdo con el
articulo 17 del Decreto 4791 de 2008, compitado por i Decreto Unico 1075 de 2015, el
Rector(a) de Ia Institucidn Educativa tiene |a facultad para realizar la adquisicion de bienes
y servicios bajo esta modalidad, teniendo en cuenta los sigulentes aspeclos:

- gl' r%::to debera estar planeado y aprobado en el presupuesto vigente por el Consajo
V0.

« Los bienes y/o servicios deberdn estar registrados en el Plan Anual de Adquisiciones.

« Losestudios previos estableceran los requisitos minimos habilitantes y los cterios de
seleccion para definir el proceso, especificando 10s factores técnicas y econdmicos
que daben cumplir los pasiblas propanentes.

« La ofena seleccionada serd aquella que cumpla con los criterios establecidos en ef
estudio previo y que satisfaga completamente las necesidades planteadas en [
contratacion, segin la evaluacion realizada,

¢ La verificacién y evaluacién de las ofertas seré llevada a cabo por el Reclor{a) y su
equipo de trabajp, si lo tuviere, quienes deberan realizar esta tarea de manera
objetiva, cifiéndose estrictamente a ias normas de contratacion y al presente manual,

ARTICULO 15. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CELEBRACION DE
CONTRATOS CON APROPIACION DE RECURSOS DEL FONDO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS QUE REQUIERAN INVITACION PUBLICA:

Los contratos cuya cuantia supere el valor de cuatro (4) SMLMV y no exceda el valor de
veinte (20) SMLMV, que se enuncian a confinuacidn, deberan dar cumplimiento con el
procedimiento que se indica en &l presente asticulo.

a) Contrato de suministros para las dotaciones pedagogicas del establecimiento educativo
tales como mobiliario, textas, libros, maleriales didaclicos y audiovisuales, licencias de
productos informéticos y adquisicion de derechos de propiedad intelectual.

b) Contrato de suminisiro pars la adquisicion de bienes de consumo duradero que deban
Inventariarse y estén destinados a la produccion de oftros bienes y servicics, como
muebles, herramientas y enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y
automotor.

¢) Contrato de suministro para ta adquisicidn de bienes de consumo final que no son objeto
de devolucion, como papel y utles de escritorio, slementos de aseo, cafeleria,
medicnas y materiales desechables de laboratorio, gas, carbdn, o cualquier olro
combustible necesario para el establecimiento aducativo,

d) Contrato de suministro para la adquisicion de impresos y publicaciones.

e) Confrato de suministro para sufragar 105 costos destinados al sostenimiento de
samovientes y proyeclos pedagdgicos productivos.
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1 Otos matenales y suministros. Hace referencia a otros fipos de gastos que por su
naturaleza no se pueden clasificar denltro de los rubros definidos anteriormente.

g) Contrato de obra para el mantenimienio conservacidn, reparacidn, mejoramiento y
adecuacion de los bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y
adquisicidn de repuestos y accesonos.

PROCEDIMIENTO
ETAPA PRECONTRACTUAL

PLANEACION !
- PROCEDIMIENTO ~ RESPONSABLES il |
Planificacién de las necesidades « ORDENADOR DEL GASTO '
Institucicnales, Ias cuales son presentadas s CONTADOR |
por los Coordinadores y Docentes de 1as |  « AUX. ADMITIVO |
diferentes dreas a la Rectoria esta » CONSEJO DIRECTIVO ;

Informacidn sa enfrega al Ordenador del !
gasto. Con esta informacion s elabora el
PRESUPUESTO, EL PAA EL POAI Y EL

PAC.

El PAA debe ser publicado en la e AUX. ADMITIVO TESORERIA
piataforma del SECOP y en |a pagina WEB YO ORDENADOR DEL GASTO
de 1a IE, a més tardar el 31 de enero de

cada anualidad

Se proceds a elaborar el analisis dal sactor e ORDENADOR DEL GASTO YO
(Formato  andlisis del seclor), para AUXILIAR ADMINISTRATIVO
determinar el valor estimado del contrato y
generar 2 disponibiidad presupuestal.

Nota: El valor estimado puede ser
justificado en un minimo dos (2)
cotizaciones, o en ia validacién de precios
de |a tienda virtual del estado.

Una vez se genera Iz disponibilidad e RESPONSABLE DEL PROCESO |
presupuestal, se procede a realizar el DE CONTRATACION /

Estudio Previo (contiene la necesidad a ORDENADOR DEL GASTO ‘
salisfacer, ¢l objelto a contratar, el tipo de
contrato, las condiciones {écnicas, ef valor
y forma de pago del contrato, &l plazo, los
requisitos habilitantes).

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION
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Con la Informacion relacionada en el
estudio previo se elabora Invitacion a
presentar propuesta, la cual serd fijada por
(1) dia habil en |a cantelera principal de la
institucion educativa.

Aunado a fo anterior, s& podrd enviar la
invitecion a la lista de proveedores que
hayan suministrado bienes o servicios en
debida forma a Ia Institucién Educativa.

« RESPONSABLE DEL PROCESO |

DE CONTRATACION /
ORDENADOR DEL GASTO

De acuerdo al cronograma establecido en
la invitacidn, se dispondra de un (1) dia
para la recepcion de Propuestas, las
cuales se recibiran en el Area de Rectoria,
(formato de recbido de propuesias).

«  AUX, ADMINISTRATIVO
TESORERIA

|

Evaluacién de Propuestas: Para este
procese sa conformara un Comité
evaluador, gquien sera encargado de
evaluar las propuestss que presenten el
menor valr, Que cumplan con las
condiciones técnicas y los requisitos
habilitantes, st ka propuesta de menor valor
no cumple con los requisitos establecidos
por el establecimiento educalivo, se debe
evaluar la propuesta ubicada en el
sagundo lugar, asi sucesivamenta hasta
lograr ubicar la propuesta que cumpla con
cada una de las condiciones exigidas en la
invitaciéon. Si se presenta un solo
proponente y cumple con los requisitos
exigidos, quedard aceptada la propuesta,
sl se declara desierta la Invitacién se
realizard una segunda Invitacion. Si se
presentan varias propuestas que cumplan
con los requisitos habiitantes se escogerd
Ia de menor valor.

« GRUPO EVALUADOR
CONFORMADO POR:

EL RECTOR Y A QUIEN (ES) DELEGUE

(FORMATO 5).
~_ ETAPACONTRACTUAL =
ELABORACION DEL CONTRATO
PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

Elegido el proponente, se le comunica la
aceptacién de |a propuesta y se procede a
la elaboracion y legatizacion del conlrato.

s PERSONA RESPONSABLE DEL
PROCESO DE CONTRATACION

al
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FUna vez elaborado y aprobado por las
' pantes del contralo, se procede a expedir
el CRP

ORDENADOR DEL
GASTO/CONTADOR/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.
TESORERO (A)

Designacidn del Supervisor. Medianis
comunicado el Ordenador del gasto debe
asignar un supervisor, quien esta obligado
a vigilar la comrecta ejecucion del objeto del
contrato, debe desamollar la tarea de
seguimiento  técnico,  administrativo,
Financiero, contable y juridico de los
conlratos y se procede a ia legalizacion del
acia de micio.

Si no se designa un supervisor, el
ordenador del gasio le correspondera
ejercer dichas funciones.

ORDENADOR DEL GASTO

Publicacion de los contratos, Los contratos
deben ser publicados en el Sistema
Electronico de Contratacion Publica —
SECOP I, en el médulo de Régimen
Especial deben publicarse los contratos,
adiclones, promogas, modificaciones,
ceslones etc., dantro de los 3 dias hablles
siguientes a la expedicidn dei documento

PERSONA RESPONSABLE DEL
PROCESO DE CONTRATAGION

Publicacion en el SIA OBSERVA (Sistema
Infegral de Auditoria). SIA OBSERVA es
una plataforma Web de la Contraloria,
cuya funcionaiidad principal es ofrecer a
las entidades de confrol fiscal y a los
sujptos vigilados una hemamienta de
captura de informacion contractual y
presupuestal, para la toma de decisiones
oportunas y de caracter preveniivo,
También permite generar repories de
acceso publico a toda la ciudadania. Los
contrales s publicaran de conformidad
con las disposikiones exigidas en la
resolucion  de rendicidn de cuentas
axpedida por la Conlraloria Municipal de
Rionegro,

PERSONA RESPONSABLE DEL
PROCESO DE CONTRATACION

EJECUCION DEL CONTRATO

PROCEDIMIENTO

'RESPONSABLE

El seguimiento y control de la comecta
| ejecucion del confrato es ejercido por &l

SUPERVISOR DEL CONTRATO
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Supervisor designado por el ordenador del
gasto, quien responderd civil, penal
disciplinariamente y fiscalmente por [as
falla u omisiones en Ia vigiancia técnica,
financiera, adminisirativa, contable vy
juridica del contrato (se apoyard en ks
formalos de verificacion para los servicios
de mantenimiento). ‘

ETAPA POSCONTRACTUAL
LIQUIDACION DEL CONTRATO ! 1
PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Una vez finalizado el procaso de ejecucion « ORDENADOR DEL GASTO/
’ del contrato, se procede a la liquidacian del SUPERVISOR DEL CONTRATO,
mismo. La liquidacion tiene por objeto que

las partes se declaren a Paz y Salvo que |
se defina si quedaron obligaciones
pendientes por cumplir.

PARAGRAFQO PRIMERO: Los conlratos relacionagdos en ks blerales a, b, ¢, d, e, Ty g,
corresponden a aquellos que superen la cuantia de los cuatro (4) SMLMV; para los de un
valor inferior, se podran remitir a o regulado por el ariculo 17 del presenie manual,
redacionado con k2 orden de compra o Senvicios.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las obras que impliguen modificacon de la infraestructura del
establecimiento educativo estatal deben contar con estudio téenico y aprobacion previa de
|a entidad temitorial certificada respecliva, y requeriran Ia elaboracian de un estudio previo,
ingependients del valor de su cuantia.

PARAGRAFO TERCEROQ: PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS: El contratisia debera
presantar las propuesias siguiendo las pautas que a continuacion £o enumeran:

1. Debe ser clara, precisa y completa.

2. Debe presenlarse en sobre cerrado, en original con todos 0§ documentos y anexos
requeridos (ver lista de requisitos minimos para contralistas). Si es por comeo
elactronico, ¢! contratista debera confirmar la recepcién de la documentacidn completa
con i Institucién Educativa.

3. Debe prosentarse sin tachaduras, borrones o enmendaduras,

4. Debe ser entregados en 105 plazos indicados en I3 Insttucidn Educativa, en el horaro
que se establezca en la Invilacion (Si es el ¢as0).

PARAGRAFO CUARTO: DEL COMITE EVALUADOR: Es facullad del Rector (a) conformar
ol comité evaluador de propuestas de quo trata este acuerdo, para cada caso en partioular,
of cual estara integrado por funcionarios de la Institucion Educativa quienes se designaran
an la mwitacion pablica, y, se les confaerird un plazo prudencial para su evaluacon. El comité
actuara de conformidad con los presupuestos contenidos en e presente acuerdo
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ARTICULO 18. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CELEBRACION DE
CONTRATOS CON APROPIACION DE RECURSOS DEL FONDO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS QUE NO REQUIERAN INVITACION PUBLICA, POR LO CUAL PODRAN
CONTRATARSE DE MANERA DIRECTA:

Los contratos cuya cuantia no exceda el valor de veinte (20) SMLMV, que se enuncian a
continuacion, deberan dar cumplimiento con el procedimiento que se indica en el presante
articulo.

a)

b)

)

8)

Amendamiento de blenes muebles e Inmuebies necesarios para el funcicnamiento ded
establacimiento educativo.

Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar Jos bienes del
esiablecimiento educativo cuando no estén amparadas por fa entidad temitorial
cedificada respectiva, asi como las primas por [a expedicion de |as poizas de manejo
que sean obligatorias.

Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion
especifica y temporal en desamollo 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 ningln caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni
estipuiarse obligaciones proplas de las relaclones laborales tales como subordinacion,
cumplmeenio de jormada laboral 0 pago de salanos, En todo caso, los recursos del
Fondo de Servicios Educativos no podrén destinarse al pago de acreencias laborales
de ningan orden,

Contratacion de los senvicios de transporte escolar de la pobiacion matriculada entre
transicién y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con fa reglamentacidn
expedida por el Ministerio de Transporte.

Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacion matriculada
entre transicion y undédimo grado, Incluyendo alimentacion, transporte y maternales.
Afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes
que se encueniran cursando el programa de formacion complementana de las escuelas
normales superiores, en los términos establecidos por el Decrelo 055 de 2015, o la
norma que o modifique, adiclone, sustituya o compile.

PROCEDIMIENTO
l ETAPA PRECONTRACTUAL
| PLANEACION
PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

Planificacidn  de las  necesidades + ORDENADOR DEL GASTO
 Institucionales, las cuales son presentadas +» CONTADOR
] por los Coordinadores ylo Docentes de las ¢ AUX. ADMITIVO

diferentes areas a la Recloria esta « CONSEJO DIRECTIVO

informacién se entrega al Ordenador del ‘

asto. Con esta informacién se elabora el




